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SWORD - Nos réf. : /_ /2.2 Diffusion : Page :ii



DOCUMENTS REFERENCES

Origine | N° Titre Référence Usage (¥)

SWORD [1] MAQ SWORD ISOPRO/ PAQ_001 a lire au préalable

SWORD [2] | Dossier de spécifications — EPG SPF00523 Document de
référence

(*) : Indiquer le contexte de citation du document : a lire au préalable, documents de référence, documents complémentaires, ...

SWORD - Nos réf. :/_ /2.2

Diffusion :

Page : iii



SOMMAIRE

CIRCUIT DE VALIDATION I
HISTORIQUE DES EVOLUTIONS I
LISTE DE DIFFUSION 11
SOMMAIRE v
1. INTRODUCTION 1
1.1 CONNEXION A L’ APPLICATION........cceetttesureesureesssseeessseesssseessssesssssesesssesssssseessssssasssssssssssesssssessssesssssssessssssessssnsses 1
1.1.1 Afficher les feuilles de SEYle.............c..ccoooiiiiiiiiiiieiieeeee ettt ettt ettt ne e 3
1.1.2 Création d’un acte ou d’un extrait a partir d’'une feuille de Style...................ccccvvvevviiveniieceniacreeieieennnns 4
1.2 PRINCIPE DE L'INTERFACE.......c..0eicttestteeteesteenseesteesseeseessseensesssssasesssessssessssessseesssssssessssssssesssessssessssesssessssneessnsns 5
L3 LENOR ..ottt e e e et e et e e te e e e eeteeeaeeeeteeeteeeeteeetee e teeeaeeeteeeaeeeteeeteeeteeeteeeteearteeeatneeeaannes 6
2. FONCTIONS TRANSVERSES 7
2.1 RECHERCHE PAR NOR ... oottt ettt ettt et ab e et e sttt e bt e sabesabeessbeenstesaseebaesnnbaeeenan 7
2.2 PROFIL UTTLISATEUR......ecuttestteeutteruteeteensseaseenseeanseesssessseesssessseessseesessssesnsessssesnseessseenseessseenseesssesnseesssesssessssessseesn 9
2.3 DECONNEXION......0ettettieteertesteeteettesesseessesssessesssaseessasseassesssesseassassesssessesssessesssesssessessssssessssssessesssesssessseessessssns 10
N 1) o RSP URRRPPI 10
3. TRAITEMENT 11
3.1 «CIMIES CORBEILLES M...veeutteetteettessreeteessseesseessseasseesssessessssessseesssssssessssssssessssssssessssssssessssssssesssseassessssessessssesssess 12
4. OUTIL DE SELECTION 14
4.1 SELECTION DE DOSSIERS......cuueiuteteitteteeteeteesteseaseeseaseesseassesssassesssassessesssesssensessesnsesssensesssensesssessesssessesssesssseenns 14
4.1.1 Fonctionnalités disponibles en fonction de ['eSPACe.................ccccvoveeiiviiiiiiiiiieiieiiesieeieeie e 15
4.1.2 Fonctionnalités disponibles en fONCtion du Profil..............cccccoceviieviiiieiiieiiieeeees e 15
4. 1.3 VIACE L@ SCLOCLION............c..ooeee e e e 16
4.1.4 Ajouter des dossiers dans la corbeille des dossiers SIgNAIEs..................cccoccovciivenciioeiciioiiiiiieeeee 16
4.1.5 Substitution d’une feuille de FOULE.................cccccocoiiiiiiiiiiiiiiniiiieeeeeeetet ettt 16
41,6 ValiAAUION A GLAPES. ...ttt ettt ettt ettt sttt et e et e 16
4.1.7 Nouvelle liste de MiS€ €1 SIGIALUTC................c...c.cceeeeiieeieieeieeeeeeeeseeteeseeae e essesseesseeseesseeseeseesseseessenssees 16
4.1.8 Nouvelle liste de demande d’EPreUVes..................cc.ccuecvecveiuieieeiiieiesieeeeeie ettt ese e 17
4.1.9 Nouvelle liste de demande de PUDIICATION..................ccoeeeueeiieiiiieciiecie ettt aaa e e 17
4.1.10 TransSferer des AOSSIOTS............cocoiwiiiie ettt et ettt et e st et e e en 17
4.1 11 SUPPIESSION AE AOSSIETS. ...ttt ettt ettt sttt 17
4112 ADANAON dE AOSSIOIS. ... e ettt e e 18
4.2 SELECTION DE MODELES DE FEUILLES DE ROUTE.......ccccerttittetieieteetenteeseesseesesseessesssessesssessesssessessessssseessesnnns 18
4.2.1 FOnctionnalites diSPONIDIES................c..ccoccueviiiciiiiiieeiieeie ettt ettt eve et ae st sesaaeseeeaseeenaee s 18
4.2.2 Fonctionnalités disponibles en fonction du Profil..............ccccooeiiiiiiiiiiiiniiioiiiee et 18
4. 2.3 VIACE L SCLCCIION...............eoeoeeeeeeeeeeeeeeeee et 18
4. 2.4 SUDSTIIUCT U POSIE. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt sb e et 19
5. LE DOSSIER 20
5.1 FONCTIONNALITES COMMUNES A TOUS LES ONGLETS........uccovietieeteitteteeereeteeeseeteesseeseesesseesseessenseesseessnessssesensens 20
5.1 GESHION AU VI OU.............c.oeeoceeeeeeeeeeeeeee et 20
5.1.2 FONCHONNAIIIES GEMETALES............oceveieeiiieieeie ettt eae ettt enbe s enseeneeneees 21
5.2 FONCTIONNALITES SPECIFIQUES A CERTAINS ONGLETS.......eiiioutieiiteeeeteeeeineeeeeseeeesseeeensreeseseessssesesnsnessnsnseeesess 22
5.3 FONCTIONNALITES SPECIFIQUES A CERTAINS STATUTS DU DOSSIER.......cceeotiiuieiiirrereeeesseesesseesesseesssessssesesens 22
5.3 0 SIQTUL TRTLIC. ... e e eaeeee e 22
S.32SIATUL LANCE...............ooeeeeeeeeee e e 26

SWORD - Nos réf. : /_ /2.2 Diffusion : Page : iv



5.3.3 StATUE ADANAONRE. .............cccoeooeeei ettt ettt eaaaes 28

5.4 LE PARAPHEUR. ..ottt sttt ea e bbbt b e sa e e s n 28
5.4.1 Ajouter un ROUVEAU AOCUIMEHIL....................c.cccveeeeeieeeeeeee et ettt ete et eete et sse s e eseesseeseensesnseeeesseeenseens 29
5.4.2 ACtion SUT 185 AOCUTNERLS. ............c.cceeoiiiiiiiieieee ettt ettt ettt et e e en 30

5.5 FOND DE DOSSIER......coeutiuteuieitittettetteteste st testestetesesteseestesteuteseetesaesteesessesaessessessessenseneeseeueesteseestesesanesanesanesaneen 31
5.5.1 AJOULEE UN FEPOITOTIC. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt e bt et et e ea e eneent e e st e e nneeeenneeans 33
5.5.2 RENOMMEE UR FEPEFTOITC. ..ottt ettt ettt et ettt ae e bt ne e bt e e eteenaeeaeenaeeeneeeanneens 33
5.5.3 SUPDFIMEE UN FEPEITOTTE. ...ttt bttt ettt ettt naeen 33
5.5.4 AJOULEE UN AOCUIMENL.............c.oeveeiieneieiieie ettt ettt et esb et b e e st eseesseeseessesseenseeseenseeseeenneeas 34

5.6 BORDEREAU......ccutiiiiiiiiiitiititet ettt ettt s st sttt et eb et e ae bbb sa b e b sa et et n et ennenneneenne s 34
5.6.1 DORNGES PFINCIDALES........c...oeeeeeeeiieeeie ettt e ettt ettt et e s e et e st e e teeesbeesbaessbeensaeessbsaeeeennseeeennnses 36
5.6.2 DONNEES A INACXALION. ..o ettt ettt ettt ettt e e e e s 40
5.6.3 TranSposition €t APPIICATION. ...............c...c.oceiiie ettt ettt eae et ae et ae e eseeesnteeeneeen 41

5.7 FEUILLE DE ROUTE.....cuiiuiitiiiiiiiiiie ettt st sttt s h b s b sttt 43
5.7.1 Substituer Une fEUille de FOUL. ................c..cc.ccueviiieeiieieeie ettt ettt ae et sbe e ssse e e saeeensee s 44
S5.7.2 QUVFIE DEEAPE.......oceeeeeeee ettt ettt ettt e et et e s et e e bt esab e et e e abe e taeenbeeensbbaeeeensseeeennees 44
5.7.3 QUVFIF 1S NOES d@ [ GLAPE. .........cceeeeiveeeeeeee ettt ettt e seb et e eabe e taesnseensaeennnes 44
5.7.4 MOGIfIET I'EIAPe. ...ttt ettt ettt ettt et et e en 45
5.7.5 AJOULEE UNE NOLE A I’ GLAPE...........cc.ooeeeieieeiiee ettt ettt et ettt sae e sae e eneas 46
5.7.60 SUPDFIMEE I'EAPEC. ..ottt ettt ettt 48
5.7.7 AJouter un ROUVEL GIEMENL..................c..ccoeviiieiiiiieii ettt ettt ettt ettt esbe et e sbe e ssseeesaeeenneens 48
5.7.8 Ajouter une nouvelle branche a un ensemble de DFanCRes......................c.cccoevvevieveeciiieeiieiiie e 50
5.7.9 DEPLACEr UNE G1APE EXTSTANLE. .........c.veeceveeieeeiieeeieeeie et eeite et e st e e e esttesbeestaessbeasaesaseessaessseeseessbeenseeeensnes 50
5.7.10 COlLEr deS G1APES...........c..oeieeeiei et ettt ettt ettt ettt eneean 51
5.7.11 Redémarrer la feuille de FOULE.................c.cccoioeiiiiieiieeee ettt e e 51

S8 JOURNAL. ...ttt e b b s h bbb a e et et e a e a e a e a b et a e sn e 51

5.9 TRAITEMENT PAPIER........oouiiiiiiiiiiiiiieicieice ettt st sa e s e e s 51
.90 REJEFEICES........ceeeeieieeee ettt ettt ettt ettt b et a et ae ettt b et e et enaee s 51
5.9.2 COMMUNICALION. ..ottt ettt ettt ettt ettt e e e et ene e et e mee et esaesne e e nteeenneees 52
BT Y < RSSO 54
5.9:4 ROIOUF ..ottt ettt ettt e h e et b e etk et e b e ettt e e be e et ettt 55
5.9.5 EPFOUVES. ...ttt ettt ettt 56
5.9.6 PUDLICATION. ...ttt ettt ettt ettt ee ettt 57
S5.9.7 AMUPIIQLION. ...ttt ettt ettt et e et et e e ae e be e st e be e st e aeesbesae st e ete b e eteenreearaas 58

5.10 LISTE DES DOSSIERS. ...c.ueetitentetentententeteetteitetteteeuesuesaessesaesaessessessensessesteneesteseeuteseesessesaeesessessensensensensensenneneensees 59

6. CREATION 62

0.1 PRESENTATION. ....c.ctitetenietitettteterteetnteststest st et etee ettt eses et estsaeb e st estsaeat et eateb et eb et eb et s et senae st st esesbeessebeebeennennn 62

6.2 CORBEILLE DE CREATION......ututetttetttettrtettrtettstestetestet et ettt ebestebestesestesestestasestssestes et esentebe s ebentebesesenbeseensensenns 62

6.3 CREATION D UN DOSSIER. ... uutiiiutieeitteeeeeteseeeteeaeeeeesesteeseaeesaatessaeeesasseesasetesssteesasseesaetesssseessaseessesesnsaeeeeeeess 63
0.3.1 CROIX AU 1YPE A ACLE. ...ttt ettt ettt ettt 63
6.3.2 Choix du ministére et de 1 direCtioN..................c.ccocuiiiiiiiiieeet ettt 65
6.3.3 Création d’un arrété réQICMENIAITe.....................c..coovecveeieeeesie ettt ettt sse s sseessesaeessenssee e 65
6.3.4 Création d’un décret FEZIOMENIATIE. ..............ccoecveecueeeeieeiie et eee et ste et esae et et e e e ssaeebeessbeeseessseenenes 65
0.3.5 CFEALION A UNE L05........ccue ittt ettt ettt e ettt et ent et eenteennnee e 66
0.3.6 Création d’une OFAORNANCE. ................c..cccocueeiiiee ettt ettt ettt e eaeeaesaeenteenaeeeennee e 67
6.3.7 Saisie des informations d’une directive UTOPEERNNE. ..................c.ccucceecurciriiriinirinieenenee et 67
6.3.8 Saisie des informations pour 1’application d’une [Oi..................c.cccoevvevieieiieieiieieee e 68
6.3.9 Saisie des informations d’Une OFAONNANCE......................cc.ccveceeiecieiieeiieeesie ettt ere e 69
6.3.10 Saisie de la dispoSition d’ RADIIIEALION. ................c..cccueeeiiiiiieiiecie ettt eaaae e neneee s 69
0.3.11 Création d’Un TeCHfICALIf..............cuii ittt ettt ettt ettt ettt et e et aa 70
6.3.12 Sélection du poste de [’étape « Pour iRItiQLISALION M.............c.cccoecueiieiiiiaieii et 70
6.3.13 Modalités d’affectation automatique d’un modele de feuille de route a un dossier............................... 71

7. RECHERCHE 72

7.1 FONCTIONNALITES COMMUNES.....c..cutrtettmiettrieititentititetttesttesestestssestasesessesesseseesesesessesessesessenesseneesesneessensessesnee 72
7.1.1 Fonctionnalités communes G 1a reCREICRE. ..................ccoccuioiiiieiiieee e 72
7.1.2 Fonctionnalités communes aux résultats de reCherche.................cccococoeiieciiiieiciiieii et 72

7.2 RECHERCHE D UN DOSSIER.......ccoiiuiiiiiiiiiiiiiiiieieietec ettt s s 72
7.2.1 Fonctionnalités communes a la recherche de dOSSIErs................ccocociuiiiiiriiinininieeeeeee e 72

SWORD - Nos réf. : /_ /2.2 Diffusion : Page : v



7.2.2 RECREICHE SIMPIE........c.occooiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt ettt ettt e 73

7.2.3 RECHEICHE EXPEITC. ...ttt ettt bbbttt et e 76
7.3 RECHERCHE D’UN MODELE DE FEUILLE DE ROUTE......cc.ccottetieieeeieieereenseetenseessesseesessaessesssessesssessesssesssessnssens 77
7.3.1 CFiteres SUF 1@ MOMECLE...................c..cccoooeeieeeeeeeeeeeeeeeee ettt 77
7.3.2 CFILEFES SUF @S CUAPES........ccueeevieeieeeeieeeie ettt ettt et ettt e et e et e s beeteessbeesaesabeestaeesseesteessseenseessnnseas 78
7.4 RECHERCHE D’ UN UTILISATEUR.......ecctttetteitteeteestteeseesseessseesssessseessseasseessssssssessesssseessesssseesssssssesssssssssssssssesnsns 79
7.5 LISTE DES RESULTATS. ... .cetteutestteutesteentesueaseeseensesseesseassessesnsesseansesseenseaseenseeseanseeneesseensesseensesseensesseensesseensesseesnses 80
7.6 DERNIERS RESULTATS CONSULTES. ... .ceittiuteteetteteetesteesenseassesseensesseesesssessesssessesssesseesesseensesssensesssessesnsseessseesns 80
7.7 FAVORIS DE CONSULTATION........eeitteeteestreeteenseesteesstesseesseeeseesseesseesseessseesssessseessessnseesseesnseenseesseesssseeesssssseessns 81
7.8 FAVORIS DE RECHERCHE ........ccctteitteeteeiureenueenseeenseesssesseesssessseessseensessssesnsesnssesssessssesnsesssseesessssssssessssessessssesssess 81
7.8.1 Ajouter aux favoris de 18CHEICRE. .................cc.ccooiiiiiiiee et 82
7.9 CREATION D UNE ALERTE........cu0ietiitteiteetieiteeetesteessesseesseesseseessesseessesssessesssessesssessesssessesssesessseseessessesssessesnsesnses 82
7.10 CONSULTER L’ORGANIGRAMME.........u0tteitteeesereeenereeesseeeasseesssseeessseaeassesssssessssssssssssesssssessssssesssssesssssesssssssseees 83
8. SUIVI 84
8.1 IMON INFOCENTRE.......0eeeeutteeiutieeetrtesereeassseeeassaeessseeaasseeassseeesssessssseeassssesanssessassesesssesssssesssssesesssesssnsseesnssssseeees 84
8.2 INFOCENTRE GENERAL......cctiitteteetietietienteettesstestesseaneesseansesseensesseensesssanseessanssansesssansesseansesssensesssensesssessesnseesnsens 85
8.3 INFOCENTRE SGG....couiiiiiiiiiiiiiieitiettete sttt ettt ettt ettt ettt be et sbt et eat e bt et e saeemtesaeemnesbeensesbeenbeeueentnee 86
8.3.1 GESHION AES LISTES..........occeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 86
8.3.2 Textes SIGNALES SG ..ottt et ettt e s e et et e e e et e e ab e et e ssb e e taeeab e e baeenbeenbaeennnees 88
8.4 FONCTIONNALITE «TABLEAUX DYNAMIQUESY.......ciieutteiiteeeeteeeeeeeessetessseeessseessseessssseesssseessssesssesssssseesssaeees 89
8.4.1 Créer un tableau dYRAMIGUE. ...................ccoceioieiiieee ettt ettt eae et e et e e eeeeeenneeens 90
8.4.2 Exécuter un tableau dyNAmMIGUE.....................c.cccoeueiuieieiieieet ettt 91
8.4.3 Modifier un tableau dyRamiQUE......................cc.ccoevieiieiieieei ettt es 92
8.4.4 Supprimer un tableau dYyRAMIGUE......................cccccveveiieeeieeieieeiieie ettt sre e saeeseeteeeaee s 93
8.5 FONCTIONNALITE «DOSSIERS SIGNALES......ccvietietiereesteereesseesesseessesseesesseessesssessessssssesssessesssessesssessssssessssssessses 93
8.5.1 Verser un dossier dans la COVDEIlle......................occcoooeieeeeeeeeee e 94
8.5.2 Retirer un dossier de la corbeille des dosSiers SIGAIES...............cccocoeioiiviiioiiniiiiieiiiieee e 94
8.5.3 VIider 1a COTDEILle..................ccooooceeeaeeeeeeeeeeeeeeee e 94
8.6 FONCTIONNALITE «STATISTIQUESY........eeeeuveeeeueeeeeseeeeisseeeesseeeeseeeesseesenssessssesesssessnsesessssssessessnsesssssessesseessnseess 94
8.7 FONCTIONNALITE QFILTRE. .. ..u0eteettesteessesseesesseessesseessesseessesssessesssessesssessesssessesssesssessesssessesssessessssssesssessssessnssees 97
8.8 FONCTIONNALITE «GESTION DES ALERTESW.....c.vecttetiettestieseesseeeesseessesseessesssessesssessesssessessssssesssessesssessesssesssesssnes 97
.81 EdIter UNE QLETTC. ..............ocoe oo 98
8.8.2 SUSPENAIE UNE QIETTO. ...ttt ettt ettt ettt an 98
8.8.3 ACHIVEE UNE QLEFLC..................cceeeeeeeeeeee et 99
8.8.4 SUPDFTIMET UNE QLOTLO..............ceeieeeiiee ettt ettt ettt ettt et et et eeseenseeeseeennneeenseeens 99
9. ADMINISTRATION 100
9.1 ADMINISTRATION DES PARAPHEURS......ccuutittiteitieteeteeteattenteeteesteeneesteeneesteestesueensesneenseeseenseaseentesneenseesmneeaseeens 100
9.1.1 Editer les propriétés du PAraPREUFR..................c..ccocciiviioieii ettt 100
9.1.2 Créer Une fEUille de SHYIe..............c.ccocuiciiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt 102
9.2 ADMINISTRATION DES FONDS DE DOSSIER....cc.uttttterittertteriteesteesteeteesiteenseesseeenseesssesseessessseessseessessssessseesssesnns 104
9.2.1 Editer les propriétés du fond de dOSSIEr...................cccoveviiieiiiiiieiiieieeii ettt 106
9.3 GESTION DES MODELES DE FEUILLES DE ROUTE.......ccvtctiitieteitieiesteeteseeessesssessesssessesssessesssessesssessesssesssessssens 108
9.3.1 Présentation des modeles de feuilles de FOULES................coccoioieiiioieiiiieieeeee et 108
9.3.2 Liste des modeéles de feuille de FOULe...................cc.ccoiiioeiiiiiiee ettt 109
9.3.3 Créer un modele de feuilles de FOULES.................cc.cccouioiioiiiiiiiiiiiiiiii e 111
9.3.4 Ouvrir un modeéle de feuilleS de FOULES....................coceecuiiiiiiiiiiece et 113
9.3.5 Suppression de modéles de feuilles de FOULe...................c.ccoevecieieiiieieeiieieee et 115
9.4 GESTION DE L’ORGANIGRAMMEL.......c.u0eeitteitieateenteesteentessseessseasseessesassessseesssessssesssessssssssessssesssesssesssssesssnssseesn 115
9.4.1 Présentation de I’ OFGANIGEATNINE. .............c..ccocuiiiiieeeeee ettt ettt ettt e eeenneeeennees 115
9.4.2 Afficher I’ OFGANIGIAMIME.................cccoeiiieieiieeeie ettt ettt ettt e e eae et eneenee e 115
9.4.3 Restreindre 1'acces de ['apPIICATION. .................ccocueueiieeiieee ettt 123
9.4.4 Export et import du GOUVEFTETENL...................cccvueiueiieieeiieieeeeeteeeteese e sae e saeessesseessesteensseeseseesneeanes 123
9.5 GESTION DES MIGRATIONS......cccuttettertreenteestesseessseeseessseenseesseesnseesssessseesssesssessssessseensesssessseesseesssessssssseessnsses 131
9.5.1 Ecran de gesStion des MIGFATIONS...............ccoeceeeueecieesieesieeetee st esieesaeeetaesseeteesebeesaesibeassaeessaentsessseenseens 131
9.5.2 Procédure de mise en place d’un nouveau gouvernement dans [’application SOLON EPG.................. 132
9.6 GESTION DES UTILISATEURS.....c.uttitttesttesteesttessseesseesseesseessseasseessssassssssseesssssssesssessssssssesssseesssssssesssessssesssesessnns 133
9.6.1 Présentation des ULIIISALEUFS.................cc...cccueeeiee et 133
9.6.2 ReCRETCRE A ULIIISATCUT ...ttt ettt e e eaaee s 133

SWORD - Nos réf. : /_ /2.2 Diffusion : Page : vi



9.6.3 Créer UN ULITISALEUT ................ccceeeieeeeeeeee ettt e ettt e e e e e 134

9.6.4 Affichage d’un cOMPLE ULITISALEUE ................c.cc.couiiiiiiiieiiii ettt 136
9.6.5 Suppression d un COMPLE ULILISALOUF .................c..ccoccueeveiieeiieiieeieeie ettt ettt ste e steesse e ebeeeseseens 138
9.7 GESTION DES PROFILS.....c..eiuitiuteieieiteiteteitetiestetteteese sttt etesaesaesseaesae s esaess et eneestesteseeseebesaestesbessesaenneenneenneenneen 138
.71 LiSTE A8 PFOSILS ..ottt et 138
9.7.2 AffiCha@e dUR PIOSIL..........oooiiieieee et ettt ettt e e 141
9.7.3 SUppresSion d Un PFOfil............cccocuiiiiiiiiiiiiiiiicetet ettt 142
9.8 RECHERCHE D’UTILISATEUR - FORMULAIRE AVANCE.......c.coiriiiiieiiieiinieinieeeteeeieeeie et s 142
9.9 GESTION DES PARAMETRES......ccuttetiietitettnieutntestitestestsesessesesestssesessesessesesseseesessesesesessesessestsseneasesesseneesesneenne 142
9.9.1 Gestion des parametres de I'APPLICATION. ................cccuovueeceeiieiieee ettt sbae e aaee s 142
9.9.2 Gestion des PArameEtres LECHNIGUES. ...............ccueeeueeeueeereeeeiesieeeeseeseeesteesaeaseessseenseestbeansseeassssseaeesssseeesans 144
9.9.3 Gestion des BUIIEHINS OffICIELS............cccuooi ittt ettt e e e 146
9.9.4 Gestion des taDIes de FEFETENCE..................cc.coucoiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 147
9.9.5 GeStION de I THACKALION. ...ttt ettt ettt et eaaa e e 148
.10 JOURNAL TECHNIQUE.......cccceiiiuureeeeieiureeeeeeeiseeeeeeeeesseeeeeeesisssesseeesaseeeseesisssseesiassrsssessesssseeeeenssreeeeeeseeeeeeeeens 150
9.10.1 Présentation du JOUFNQL..................c.cccoeiecuiiieiiiiieieeie ettt ste s e eteesse st ese et eeseeseseeenseees 150
9.10.2 RECHEFCHRE. ...ttt ettt ettt et ettt ettt ne e en 150
9. 10.3 RESUILALS.........ceeee e e ettt ettt et ettt et e bt e e e bt e et e e et et et e et se ettt e te e nennneean 151
9.11 ARCHIVAGE ET ELIMINATION DES DOSSIERS.....c.ceutettntertintentetentetetententestesteseetesuessessessessessessensensensensenseneenses 152
9.11.1 Liste des dOSSIErS G SUPDFIICE ............cc.coueieiiieiieiisitatt ettt sttt sttt ettt sttt 152
9.11.2 Liste des doSSIers @ ADANAONNEF ...................cccoouioiiiiiiiiiiieeee ettt 154
9.11.3 Dossiers vers archivage iNIETMEAIAITE. ...............ccoeceereeeeeeeeie ettt sttt eeestae e esteesteesseesbeessaesanee s 155
9.11.4 Dossiers vers archivage dEfiNitif...............ccooiiiiiiiiiiieei ettt ettt 156
-00o0-

SWORD - Nos réf. : /_ /2.2 Diffusion : Page : vii



1.

INTRODUCTION

Ce document est le manuel d’utilisation de I’application S.0.L.O.N EPG.
L’application S.O.L.O.N. EPG permet de gérer la chaine de production des textes normatifs depuis leur création

jusqu’a leur publication.

Note : Pour une meilleure lecture, il est conseillé d’imprimer ce document en couleur.

[ Glossaire
EPG Espace de Procédure Gouvernemental
EPP Espace de Procédure Parlementaire
NOR le systeme NOR est un systéme normalisé¢ de numérotation des textes officiels francais
SOLON Systéme d'Organisation en Ligne des Opérations Normatives
1.1 CONNEXION A L’APPLICATION

Pour accéder aux fonctionnalités de I’application, I’utilisateur doit s’authentifier.

Espace de suivi
{acceés libre)

D ———— |
Activité parlementaire

4

———
Depot des amendements |

4

Transposition de
directives |
A

Application des lois
4
Suivi des ordonnances

4

Ratification des traités et |
accords ‘

Systéme d'Organisation en Ligne des
Opérations Normatives

Espace de connexion
(acces reserve)

Identifiant |

Mot de passe |

Demander un nouveat mot o€ passe ? Cliquez icl

I Bibliothéque des feuilles de style I

Pourtout renseignement sur les conditions d'accés a ['outil

Légifrance Guide de légistiqgue  Portail de Ja qualité et de la simplification du droit

Figure 1 - Connexion a ’application

Page : 1/163



Les champs qui composent cet écran sont les suivants :
o Identifiant : login de I'utilisateur,

e Mot de passe : saisic masquée par des caractéres « * ».

Lorsque les champs du formulaire sont correctement remplis, le clic sur le bouton - permet a
I’utilisateur d’accéder aux fonctionnalités de I’application.

Cet écran lui permet également de récupérer les feuilles de style, qui seront nécessaires pour créer les actes et les
extraits, puis pour ajouter ces documents dans le parapheur des dossiers. Une page, contenant les renseignements
utiles pour avoir acces a l’application, est disponible en cliquant sur le lien en bas de la page (« Pour tout
renseignement sur les conditions d’accés a outil »).

L’écran de connexion permet également de consulter :
e Des statistiques sur 1’activité normative (espace de Suivi),

e Le calendrier de publication du JO (Légifrance).
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Note : Si l’utilisateur est supprimé ou si son compte utilisateur est désactivé, il ne peut plus accéder a

I’application et il a le message « Identifiant ou mot de passe invalide ».

1.1.1 Afficher les feuilles de style

Les feuilles de styles sont accessibles via le bouton « Bibliotheque des feuilles de style ».
Disponible également a I’adresse suivante :

http://extraqual.pm.ader.gouv.fr/publication/index.html

EXTRAQUAL

‘ =, ‘ Le portail de la qualité et de la simplification du droit

Activités normatives Tableaux de suivi Légistique Evaluation préalable Consultations SOLON - REPONSES Ressources

et contentieuses et codification administratives documentaires du SGG

Vous £tes id  Accueil ; Présentation 3 la signature et publication des fextes au Journal officie! A= | A | Contrasta elave |

Feuilles de style pour la rédaction des textes destinés a une p 1 au Journal officiel

Vous pourrez trouver dans |a présente rubrique a collection des feullles de style utlisables pour la rédaction des principaux textes destinés 4 une publication au Journa! officiel. Leur usage permet de faciiter les opérations de
signature &t de publication

En ce quiconceme les projets de décrets, queljues régles particuliéres doivent également étre soulignées
- un saut de page dot &tre marqué avant Farticle d'exécution et fes signaturss afin que ceux-ci figurent sur une page distincts

- pour permetire au Président de fa Républigue ou au Premier ministre d'apposer aisément leur signature, il convient de laisser un espace d'environ six centimétres entre fa mention « Fatle... » 2tla mention « Far Iz Président de ia
République - » ou « Par le Premier ministre -

Ressources

Feuilles de styles

= arrété extrait

= arméts interministériel

« arété ministéri|

» arété Pl

 améts Pli+ministre

= avenant

» avis

+ circulaire

» citation ordre nation

= décision

* décision extrait

+ décret simple avec notics

» décret en Conseil gEtat

= décret en Consell dEtat avec notice
= décret P extrait

* décret PI non réglementaire
+ décret PH réglementairs

» décret PR

« décret PR extrait

= tude dimpact

* exequatur

« instruction du Gouvemsment
« fiste

* ordonnance

 projetloi

* projet loi exposé motits

= rapport décret Pif

« rapport décret PR

» rapport ordonnance

Figure 2 Connexion - Feuilles de styles

Cet écran est notamment composé de la liste des feuilles de style disponibles.

e  Cette liste propose tous les types d’actes gérés dans I’application.
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Note : La déclaration de feuilles de style se fait, a partir du menu administration (cf.9.1.1 Editer les propriétés
du parapheur).

1.1.2 Création d’un acte ou d’un extrait a partir d’'une feuille de style

Les modéeles de feuilles de styles sont des fichiers au format Word ayant pour extension «.doc ». Des variables
sont définies dans la feuille de style pour le NOR, la date de signature et le titre de I’acte.

B H S O:- sire it [l -ule} [Mode de iibilité i OUTILS DE TABLEAU
afeRI 8 ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAG REVISIOM AFFICHAGE CREATION DISPOSITION |
[+ Sélectionner~ i) P‘:| Ff_| [ Insérer en dessous e gl 062em - | =] o
[B Afficher te quadrillage ) = £ Insérer & gauche ) o | Auto & .

Dessiner Supprimer Insérer Fusionner Alignement Donne
r,'j Propriétés - g e e [ Tnsérer & droite - == Ajusterment automatique - -

Tableau Lignes et colonnes ] Taille de |a cellule Pl
L 2 1 # 1 2 3 4 5 [ & 8 9 1o 11 12 3 14 15 bi 3 17
e
REPUBLIQUE FRANCAISE

Ministére de [...]

Arrété du
B [titre]
NOR:[..]

Par arreté df ] mimistre de [ ] [et dumunistre de [ JJendatedu[ ].
@ [texte]

PAGE1SUR1 31 mMoOTs [®  FRANCAIS FRANCE) 23

Figure 3 : exemple de feuille de styles

Pour modifier le document, il suffit de compléter les zones entre crochet, (Figure 4).

[REPUBLIQUE FRANCAIS

Ministere dg

Figure 4 : Modification d'une variable
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1.2 PRINCIPE DE L’INTERFACE

L’interface utilisateur de 1’application S.0.L.O.N. se compose de plusieurs éléments :
1. Bandeau «Fonctions transverses»: accessible depuis tous les écrans de 1’application,

2. Bandeau «Espaces»: accessible depuis tous les écrans de I’application, il permet d’accéder
rapidement aux différents espaces de ’application,

3. Zone de filtre : en fonction des champs disponibles dans 1la liste correspondant a 1'espace de travail
choisi

«Liste»: liste des actes correspondant a I’espace de travail choisi,

5. Bandeau vertical gauche : son contenu dépend de 1’espace sélectionné, il propose les principales
fonctionnalités de 1’espace,

6. Loutil de sélection, accessible depuis tous les écrans de ’application, permet d’effectuer des
traitements de masse sur des dossiers ou modeles de feuille de route sélectionnés par ’utilisateur,

7. Acte : accés en consultation ou en modification au dossier sélectionné dans la liste des dossiers.

© | Mon idwatiflant dans S.OLON, | ADHIN-SOLON 1. o profl wnlizsselr | N Dédonnedin Alde Biducticial

Traitement Création Suivi Recherche Pilotage de l'activité normative Administration

Espace parlementaire

- —] ~ Filtres
= L3
S0 i 5 NOR
> Conzsiller Dévaloppemeant -
durakble, transports PM (7] Titre de 'acte 3
|® Administrateurs (07
P adeministrateurs (0) Date d'arrivée =
® Chef de |s mission DPDD
() Statut | gélectionnezune valeur v
¥ Sac. charge de mission
industtie agriculture ()
® pile srrétés - traitement Filtrer || Rémitialiser
des taxtes (13} :
* Obszolate Conseiller PM (&
pracisar) (1)
* Chsoléte charge de
i $OG 18 préciaar) ] nor © Titre de I'acte O Date d'arrivée O Statut O §
P Administrateur 5.0.L.0N. I Arrété du 31 mai 2013 autonsant Ja société Ornon Chemicals Orgaform & exercer : .
(566) (1) {_! DEVR1314038A V'activité de fourniture de gaz naturel 31/05/2013 17:40  Lancé
* Administrateur S.0.L.ON. { : id 4 "activi
(5::}‘( :'] i Il DEvRiSII588A du 30 mai 2013 autenisant |a sociéte Arkema France 3 exercer activité de fourniture 4, 0emo1a y7:37  Lance
E de gaz naturel
Sec. chargé de mission o = = T 7 .
t =1 Arrété du 31 mai 2013 pertant modification de 'arrété du 22 avril 2013 relatf 3 la N F
culture justice (0} . TRAT1312250A séeuitiba dex ravires 31/05/2013 17:25 Lance
7 . P :
e e Arrété du 31 mai 2013 autonisant la société Orrion Chemicals Metalchem & exercer = Z
] DEVRIZIGOS0A o e de it 31/05/2013 16:30  Lancé
i Y 5 v . .
5 &= Arrété relatif 8 la délivrance du brevet de capitaine aux officiers issus de la formation ” g
Outil de sélection 6 TRATIELIISEY d'afficier chef de quart passerelle confarmément & I'arrété du 11 mars 2008 /A1 Lapcs
7] DEVL1312304A Arrété portant nomination au groupe d'experts sur las ciseaux et laur thassa 27/05/2013 11:43  Lancé
[Tl MLVVDE1B1230 portant nomination du Diracteur Général de |'"ANRU 15/03/2012 16:50  Publié
Aucun document dans la
selection.
7 dossiers Documents/page: 10 » S
W &
4

< Précédent Suivant >

du 30 mai 2013 autorisant la société Arkema France a exercer &
I'activité de fourniture de gaz naturel
DEVR13132998A 4

EN RRPrESA
ordereau | Feuitle

Parapheur &
Fichiers Auteur Entité Date Version
I'J Acte intégral
. Redressement  31/05/2013
DEVR1313998A.doc Philippe CAPS productif 16:15 2
¢ extrait
DEVR1313558A_Extrait.doc Anna-Marie SaLs Redressament 31/05/2013

productif 14:48
‘J Fieces complémentaires & publier

Figure 5 - Présentation générale
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L’espace de traitement est le premier onglet qui s’ouvre lorsque 1’utilisateur se connecte a 1’application

(Figure 5)

1.3

LE NOR

Un NOR est composé de 12 caractéres dont voici la signification :

Les 3 premiers correspondent a I’unité structurelle de niveau 1, c'est-a-dire au ministére ou a I’autorité
administrative indépendante,
Le 4™ représente la direction,
Le 5°™ et le 6™ correspondent a I’année de création du dossier (Ex. 11 =2011),
Du 7™ au 11°™, il s’agit d’un numéro incrémenté a la création d’un nouveau dossier. Le compteur
repart a z€ro a chaque nouvelle année.
Le dernier correspond au type d’acte, les correspondances sont les suivantes:

A pour arrété

V pour Avis

C pour Circulaire

T pour citation a I’ordre de la nation

S pour décision

D pour décret

E pour Exequatur

J pour Instruction

Y pour amnistie

K pour liste

L pour Loi

N pour Note de service

R pour ordonnance

Z pour 1° rectificatif

F pour 2°™ rectificatif

H pour 3°™ rectificatif

W pour réponse ministérielle

B pour tableau

X pour autres textes.

P pour rapport de présentation ou exposé des
motifs

U pour Textes non publiés

Exemple de NOR : EFIM11000

03V :

EFI : Min. Economie, finances et industrie,
M : DAJ (Economie)
11 : Acte créé en 2011,

00003 : 3°™ acte créé pour I’année 2011,

V : L’acte est un avis.
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2. FONCTIONS TRANSVERSES

Toujours accessibles, les fonctions transverses (Figure 6) sont situées dans la partie supérieure de 1’application.

. s piok
| Atteindre ey

Figure 6 - Fonctions transverses

Le bandeau des fonctions traverses affiche I’identifiant avec lequel 1’utilisateur s’est connecté et donne accés a
cinq fonctions (détaillées ci-dessous) :

e Recherche par NOR
e  Profil Utilisateur

e  Déconnexion

o Aide

e Didacticiel

2.1 RECHERCHE PAR NOR

Cette recherche permet a I’utilisateur de retrouver un ou plusieurs actes a partir de leur NOR (numéro
d’identification unique) depuis n’importe quel écran de ’application. La recherche affiche les dossiers sur
lesquels il posséde, a minima, des droits de consultation. Il est aussi possible d’utiliser une troncature pour
remplacer n’importe quel caractére. Ci-dessous, selon ce qui est saisi par ’utilisateur, les cas gérés sont :

e EFIM1100003V : Affiche ’acte dont le NOR est exactement EFIM 1100003V,
e EFIM* : Affiche TOUS les actes commencant par « EFIM »,
o EFIM*A : Affiche TOUS les avis commengant par « EFIM » et se terminant par « A ».

Note : Il n’est pas possible de commencer la recherche par une troncature *.

Lorsque I’utilisateur clique sur le bouton « Atteindre » ou sur la touche « Entrée » de son clavier, la recherche se
lance. Si I'utilisateur se trouvait dans 1’espace de « Suivi », les résultats s’affichent dans ce méme espace. Dans
tous les autres cas, les résultats s’affichent dans 1’espace de « Recherche ».
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Il nor &

[] EFIB1D146984

=
al}

| EFIB1014719A

]

EFIB1231669A

EFIB1232599A

L

EFIB12335404

.

EFIB1233840A

L

i

EFIB1239122A

il
!

EFIB12453521A

i

EFICID04191A

|
S|

EFIC1D03347A

2933 dossiers

Titre de I'acte &

Arrété portant nomination a la Chambre nationale de discipline de |'Ordre
des experts comptables - Ravet Charles -

Arréte portant nomination a la Comrssionn nationale charges de
|'examen des demandes d'sutorisation d'inscription au tableau de |'Crdre
des experts comptables (Charles RAVET)

Deszignation du représentant du ministére de |'économie et des finances au
sein du conseil d'administration de |'Economat des Armeées

Arrete ficant le montant de la contribution d'equilibre versee par le régime
general d'assurance maladie a I'Etablissement naticnal des invalides de la
marine pour I'année 2010.

Regles comptables applicables a I'établizssement public de fons de
prévoyance militaire et de 'agronautigue

Arrété de majoration des crédits du CAS "services nationaux de transport
conventionnes de voyageurs”

Designation du représentant du ministére de 'économie et des finances au
zein du conseil d’administration de I'Economat des armées

Mouvement de crédits

arrété modifiant I'arrété du 10 avril 2003 modifié relatif & l'information sur
|la consommation de carburant et les émissions de dioxyde de carbone des
voitures particuligres neuves

Arréte modifiant I'arréte du 12 janvier 2001 modifié fixant les tensurs
maximales pour les substances et produits indésirables dans I'alimentation
des animaux

W) (1) 1/294 »)»

Imprmer la liste des résultats

Date de création T Statut O

11/03/2012 21:41

11/03/2012 21:41

02/08/2012 17:32

17/08/2012 14:59

31/08/2012 14:56

05/09/2012 17:33

09/11/2012 18:09

27/12/2012 14:19

11/03/2012 21:56

11/03/2012 21:56

Documents/page: 10

Figure 7 - Recherche par NOR : Liste des résultats

Initie
Abandonng
Publie
Publie

Initie

Nar
attribue

Lancé il

Naor
attribué

Abandonne

Publie

4
ih

»

25

Pour en savoir plus sur les colonnes et les fonctionnalités de la liste, se référer au paragraphe

5.10 « Liste des dossiers ».
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2.2 PROFIL UTILISATEUR

Ce lien permet a ’utilisateur de paramétrer certaines fonctions de 1’application pour son compte utilisateur. La
« Figure 8 - Profil Utilisateur » présente 1’écran qui donne a I’utilisateur accés a la gestion de ses paramétres.

Profil Utilisateur

Métadonnées affichées dans les corbeilles de Fespace de traitement 1
Type dacte * | | Ajouter tout | |NOR
Dernier contributeur | = Titre de Facte 4
Créé par = g Date de création
Publication conjointe 4 =YE Date d'arrivée |
Ministére resp. — | Enlever tout | | statut 1
Métadonnées affichées dans les instances de feuille de route {
Etape -
= Ministere resp. | =
! _- Poste [
N*Version 1
Enlever tout | | Note o
1
Madification du mot de passe
Netification par mél au franchissement automatique d'une étape & lecheance du délai: [ f
Notification par mél a rarrivée d'un dossier dans la corbeille de travail
| Doszsier urgent i:.i ¢

Retour SGG: [7]

Mesure nominative : [

Type d'acte :

Valider Annuler

Figure 8 - Profil Utilisateur

Les champs qui composent cet écran sont les suivants :

e Informations affichées dans les corbeilles de 1'espace de traitement : I'utilisateur sélectionne ici les
informations qu’il souhaite voir apparaitre dans les listes de dossiers (« corbeilles de travail », « résultats

de recherche »...). A T’aide des boutons Enlever tout , Enlever , Ajouter tout , Ajouter

I’utilisateur peut modifier les colonnes présentes par défaut. Le bloc de droite correspond aux
informations qui seront affichées dans les listes de dossiers, le bloc de gauche correspond aux
informations encore disponibles. Les informations proposé€es sont paramétrées par I’administrateur
fonctionnel (SGG) (cf. § 9.9.1 « Gestion des paramétres de 1’application »).

Note : Il n’est pas possible de retirer la colonne « complet » de I’espace de création.

o Informations affichées dans les instances de feuille de route : ['utilisateur peut modifier les

informations affichées dans ’onglet « feuille de route » des dossiers. A I’aide des boutons = Enlever tout |

Enlever | | Ajouter tout | Ajouter | Pytilisateur peut modifier les colonnes présentes par défaut.

e Modification du mot de passe : ce lien permet a 1’utilisateur d’ouvrir une page lui permettant de
changer son mot de passe. Il doit saisir I’ancien mot de passe une fois et le nouveau mot de passe deux
fois.

e Notification par mél au franchissement automatique d’une étape a échéance du délai : si la case est
cochée, I’utilisateur recevra un mél lorsqu’une étape de feuille de route, affectée a I’un de ses postes, est
validée automatiquement a I’échéance d’un délai. Si la case n’est pas cochée, le mél n’est pas envoyé
(valeur par défaut).
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e Notification par mél a ’arrivée d’un dossier dans la corbeille de travail : lorsqu’un dossier arrive
dans la corbeille de travail, 1’utilisateur peut décider de recevoir un mél en fonction de certaines
caractéristiques du dossier :

o Deossier urgent : permet a ’utilisateur de recevoir un mél lorsqu’un dossier, défini comme
urgent, arrive dans 1’une de ses corbeilles de travail,

o Retour SGG : permet a 'utilisateur de recevoir un meél lorsqu’un dossier est retourné dans
I’une de ses corbeilles de travail par le SGG,

o Mesure nominative : permet a I’utilisateur de recevoir un meél lorsqu’un dossier de type
« Mesure nominative » arrive dans I’une de ses corbeilles de travail.

Note : Le type d’acte des mesures nominatives est « décret en conseil des ministres individuel ».

o Type d’acte : L'utilisateur peut décider d’étre systématiquement notifié par mel lorsqu’il regoit dans sa
corbeille de travail un dossier d’un type d’acte donné. Par exemple, il pourrait étre notifi¢ par mel
lorsqu’un dossier de type loi est versé dans sa corbeille de travail.

2.3 DECONNEXION

Ce lien permet a ’utilisateur de se déconnecter de 1’application. Un message de confirmation de déconnexion lui
permet de confirmer son choix.

24 ADE

Ce bouton permet d’accéder a I’aide en ligne.
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3. TRAITEMENT

L’espace de traitement permet d’accéder aux actes affectés a I’un des postes de I’utilisateur connecté. Les
dossiers présents dans cet espace sont nécessairement lancés dans leur parcours de feuille de route. Cet espace
s’ouvre par défaut lorsque 1’utilisateur se connecte a 1’application (voir Figure 9 — Espace de traitement).

Mo identifiant dans 5.0.L.0.N. : ADMIN-SOLON \NOF. 4 GRCGEUE ¢ erofil utilisstsur | - f Décannsxion | Alds | Didecticisl
Traitement Création Suivi Recherche Pilotage de l'activité normative Administration
Espaece parlementaire
~ Filtres
fe————————
- &
Corbeilles “=
NOR
¥ Conseiller Développement ) s
dursble, transports FM (7] Titre de I'acte
P administrateurs [0)
P Administrateurs (0) Date d'arrivée =
P Chef de la mission DPDD
(0 Statut  ggjactionnez une valeur.
¥ Sec. charge de mission
industrie agricutture (0)
¥ péle arrétés - traitement Filtrer | Réinitialiser
des textes (13) =
¥ Obsclaéte Conseiller FM (2
précizar) (1)
» Obsolite chargs de
EEESS'M S, priticin) [ wor & Titre de I'acte & Date d'arrivée 4 Statut T o
¥ administrateur 5.0.L.0.N. - Arréte du 31 mai 2013 autorisant la société Orrion Chemicals Orgaform & exercer 7 5
(5GG) (1) [l pEvRi3is038a |'activité de fourniture de gaz naturel IBSROIS TG, Ilants
P Administrateur S.0.L.0.N. = i iete 3 'activite i
e oy [l DEVRizizagsa ju 30 mai 2013 autorisant la societé Arkema France a exercer |'activité de fourniture 31/05/2013 17137  Lanceé
le gaz naturel
¥ Sec. chargé de mizsion = o —— : =
culture justice (0) ] TRAT1312990A All"rete |I:|u 31 mai 2013 portant medification de I'arréte du 22 awril 2013 relatif 2 la 31/05/2013 17:25  Lanceé
securité des navires )
\, J T : T S 3
[l DEVRiZ14050A J’}rrelte_ :!u 31 mai 2013 autorizant la societé Orrion Chemicals Metalchem a exercer 31/05/2013 16:30  Lanceé
|'activite de fourniture de gaz naturel
P ~
— e Arrété relatif & la délivrance du brevet de capitaine aux officiers issus de la formation e "
Outil de sélection [C] TRaT13127554 d'officier chef de quart passerelle conformément a l'arrété du 11 mars 2008 31/05/201311:34  Lance
[T DEVL1312304A Arrété portant nomination au groupe d'experts sur les ciseaux et leur chasse 27/05/2013 11:43 lancé
7] MLvwo8181290  portant nomination du Directeur Général de I'ANRU 15/03/2012 16:50  Publié
Aucun document dans la
sélection.
7 dossiers Documents/page: 10 v &
\, J
< Précédent Suivant >
= - e ~ =]
du 30 mai 2013 autorisant la société Arkema France a exercer &
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Figure 9 - Espace de traitement

Cet écran se divise en deux zones :

e Partie gauche : ’application liste les corbeilles de travail de 1’utilisateur connecté, en précisant le
nombre d’actes présents dans chaque corbeille. Les corbeilles de travail correspondent aux postes de
I’utilisateur. En cliquant sur une corbeille de travail, la liste des dossiers est actualisée. Dans la partie
inférieure, 1’outil de sélection permet d’effectuer des traitements en masse sur les dossiers.

e Partie droite : cette partie affiche les dossiers de la corbeille sélectionnée. Elle est semblable a toutes
les listes de dossiers présentes dans 1’application ( cf. § 5.10 « Liste des dossiers ») a la différence que,
dans cet espace, le NOR d’un dossier non lu apparait en gras. Lorsque I’utilisateur clique sur le NOR du
dossier, le détail du dossier s’ouvre dans la partie inférieure de I’écran, son contenu est décrit dans le
chapitre 5 « le dossier ».
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Note 1 : L’espace de traitement est rafraichi selon une périodicité définie dans le paramétrage technique de
I’application par I’administrateur fonctionnel (SGG) (cf. § 9.9.1 « Gestion des parametres de ’application »).

L'utilisateur peut aussi rafraichir manuellement les corbeilles a I’aide du bouton “=.

Note 2 : Les icones #| et '“ permettent de réduire, respectivement, la partie haute (liste des dossiers) et la
partie gauche (liste des corbeilles), pour que le dossier ouvert soit affiché sur tout 1’écran.

3.1 « MES CORBEILLES »

Un utilisateur dispose d’une corbeille de travail pour chacun de ses postes. La corbeille active est facilement
identifiable dans la liste des corbeilles, car son libellé est en gras et elle apparait en surbrillance. Le nombre
d’actes présents dans la corbeille est indiqué entre parenthéses.

Lorsqu’un dossier est distribué dans une corbeille de travail, le NOR du dossier apparait en gras dans la liste
des dossiers afin d’indiquer qu’il n’a pas été lu. Lorsque ’utilisateur ouvre le dossier, cette propriété du
dossier est retirée. Pour faire apparaitre de nouveau le marqueur « non lu », ’utilisateur doit cliquer sur le bouton

e

Le dossier disparait de la corbeille de travail lorsqu’un utilisateur, qui posseéde des droits de modifications sur le
dossier dans cette corbeille, valide 1’étape de feuille de route.

Les profils « Documentaliste du SGG », « Documentaliste du SGG aprés publication », « Documentaliste
ministériel », « Documentaliste ministériel aprés publication», « Documentaliste de direction » et
« Documentaliste de direction aprés publication» disposent d’une corbeille, nommée « Pour indexation », leur
permettant d’accéder en temps réel aux textes lancés et publiés et qui leur offre un accés en modification, pour
seule indexation, aux textes de ladite corbeille. Le contenu des corbeilles dépend du profil :

e Documentaliste du SGG : leur corbeille contient tous les dossiers du systeme a 1’état « lancé » ou
« publié »,

o  Documentaliste du SGG aprés publication : leur corbeille contient tous les dossiers du systéme a 1’état
« publié »,

e Documentaliste ministériel : leur corbeille contient tous les dossiers de leur entité (le documentaliste
appartient a I’entité de rattachement du dossier) a I’état « lancé » ou « publié »,

e  Documentaliste ministériel aprés publication : leur corbeille contient tous les dossiers de leur entité (le
documentaliste appartient a I’entité de rattachement du dossier) a 1’état « publié »,

e Documentaliste de direction: leur corbeille contient tous les dossiers de leur direction (le
documentaliste appartient a I’entité et a la direction de rattachement du dossier) a 1’état « lancé » ou
« publié »,

e Documentaliste de direction apres publication : leur corbeille contient tous les dossiers de leur direction
(le documentaliste appartient a I’entité et a la direction rattachement du dossier) a 1’état « publié »,
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Figure 10 : Corbeille pour indexation

Le bouton E permet de retirer le dossier en cours de consultation de la corbeille « Pour indexation ». Ce
bouton est disponible que le dossier soit verrouillé ou non. Cette suppression s’applique a la corbeille, donc
aucun documentaliste qui consulte cette corbeille ne pourra de nouveau travailler sur ce dossier. Le retrait du
dossier de cette corbeille est réalisé automatiquement par I’application lorsqu’il est versé dans la base
d’archivage intermédiaire.

Les actions disponibles sur le détail d’un dossier sont décrites au chapitre 5 « le dossier ».
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4. OUTIL DE SELECTION

L’outil de sélection permet d’exécuter des traitements de masse sur des dossiers ou des modeles de feuille de
route que 'utilisateur a préalablement sélectionnés. Cet outil est accessible sur tous les espaces de 1’application
et est situé en bas du bandeau vertical gauche. La figure ci-dessous représente 1’outil de sélection lorsqu’aucun
¢lément n’y a été ajouté.

Outil de selection

Aucun document dans la
=&lection.

.

Figure 11 - Outil de sélection : Sans document

Note : Il n’est pas possible d’ajouter a 1’outil de sélection, des données de nature différente (Dossiers et modeles
de feuille de route).

Les pictogrammes de cet outil sont les suivants :

. : Cette action retire un élément de la sélection,

C @

: Ce pictogramme précise que la nature de la sélection est un dossier,

[ ]
]
ael']

EEepPE

: Ce pictogramme précise que la nature de la sélection est un modele de feuille de route,
: Cette action vide la sélection,

: Cette action substitue un poste dans les modéles de feuille de route,

: Cette action abandonne des dossiers lancés,

. Cette action verse des dossiers a I’état initié dans la liste des dossiers a supprimer de
I’administrateur fonctionnel (SGG) ( cf. § 9.11.1.1 « Consultation de la suppression des dossiers par
I’administrateur fonctionnel »),

. & : Cette action permet a 1’utilisateur de valider 1’étape de feuille de route des dossiers sélectionnés,
o % :(Cette action verse des dossiers dans la corbeille des dossiers signalés,
. : Cette action crée une liste des demandes d’épreuves ( cf. § 8.3.1 « Gestion des listes »),

. & : Cette action crée une liste des demandes de publication ( cf. § 8.3.1 « Gestion des listes »),
. : Cette action crée une liste de mise en signature ( cf. § 8.3.1 « Gestion des listes »),
e i : Cette action transfére des dossiers publiés ou réattribue des dossiers lancés ou initiés,,

e Wi : Cette action substitue une feuille de route dans des dossiers a 1’état « initié »,

e Lorsque 'utilisateur clique sur le NOR dont il souhaite consulter le dossier, I’acte s’ouvre dans la partie
principale de I’écran.

Note : Pour I’exécution des actions de I’outil de sélection, une demande de confirmation apparait.

4.1 SELECTION DE DOSSIERS

La sélection des dossiers est réalisée depuis la liste des dossiers ( cf. § 5.10 « Liste des dossiers »).

Lorsque des dossiers sont ajoutés a la sélection, ils sont listés dans cet encart avec un affichage de 1’objet de
I’acte lorsqu’il est rempli dans le bordereau du dossier, ainsi que le NOR du dossier qui s’affiche avant 'objet.
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411 Fonctionnalités disponibles en fonction de I’espace

Les dossiers versés dans cet outil sont visibles dans tous les espaces, en revanche les fonctions disponibles
dépendent de 1’espace ouvert.

Espace de  Espace de Espace

création traitement de suivi
Vider la sélection X X X
Ajout de dossiers dans la corbeille des X X X
dossiers signalés
Substitution d’une feuille de route X
Validation d’étapes X
Nouvelle liste de mise en signature X
Nouvelle liste de demande d’épreuves X
Nouvelle liste de demande de publications X

Transférer des dossiers
Suppression de dossiers

Abandon de dossiers

Outil de sélection

@ JpEvR13139984 - du 30 mai 2013 autorisant la société
Arkemna France & exercer |'activité de fourniture de gaz naturel

@ "LJDE\.-’F{I.EL‘-EISDA - Arréte du 31 mai 2013 autorizant la sociste
Orrion Chemicals Metalchem & exercer 'activité de fourniture de
gaz r!aturEI

@ TRATL312755A - Arréte relatif & la délivrance du brevet de
capitaine aux officiers issus de |la formation d'officier chef de quart
passerelle conformément & |"arrété du 11 mars 2008

L@ Vider la =élection

& Valider I'étape en cours

[ » L " . »
Ajouter aux dossiers signalés

Figure 12 - Outil de sélection de dossiers

4.1.2 Fonctionnalités disponibles en fonction du profil

Espace de Espace
recherche  administra

tion
X X
X
X
X
X

Le tableau ci-dessous précise les fonctionnalités disponibles dans 1’outil de sélection en fonction du profil de

’utilisateur connecté.

Vider la sélection

Ajout de dossiers dans la
corbeille des dossiers
signalés

Substitution d’une feuille
de route

Validation d’étapes

Nouvelle liste de mise en
signature

Administrateur Contributeur du Autres profils
fonctionnel SGG
X X X
X X X
X X X
X X X
X X

Page : 15/163



Nouvelle liste de demande X X

d’épreuves

Nouvelle liste de demande X X
de publications

Transférer des dossiers X

Suppression de dossiers X

Abandon de dossiers X

4.1.3 Vider la sélection

Cette action permet de vider 1’outil de sélection. Lorsqu’un traitement de masse est réalis¢, la sélection est
également systématiquement vidée.

41.4 Ajouter des dossiers dans la corbeille des dossiers signalés

Depuis les espaces de création, de traitement, de recherche et de suivi, ’utilisateur peut verser des dossiers dans
la corbeille des dossiers signalés ( cf. § 8.5 « fonctionnalité «dossiers signales»). Une action est disponible dans
I’outil de sélection afin de réaliser cette opération. Le clic sur cette action ouvre un pop-up de demande de
confirmation du versement des dossiers dans la corbeille des dossiers signalés.

Confirmation

Souhaitez-vous verser les dossier sélectionnés
dans la corbeille des dossiers signalés ?

I Confirmer Annuler

4.1.5 Substitution d’une feuille de route

Depuis I’espace de création, I'utilisateur peut substituer la feuille de route fournie par défaut par une feuille de
route plus adaptée. Dans le cas de changement de poste dans des modéles de feuille de route, il peut étre utile de
substituer massivement des feuilles de routes de dossiers a I’état « initié ». L’outil de sélection permet de réaliser
cette opération.

L’action est réalisable sur les dossiers sur lesquels ’utilisateur posseéde des droits de modification.

4.1.6 Validation d’étapes

Depuis ’espace de traitement, 1’utilisateur peut valider des étapes de feuille de route des dossiers sur lesquels il
possede des droits de modification. Pour cela, il verse dans 1’outil de sélection les dossiers de son choix et clique
sur I’action « Valider I’étape » présente dans 1’outil de sélection. L’utilisateur peut réaliser cette action seulement
pour les dossiers pour lesquels il posséde des droits de modification. La validation de 1’étape est réalisée dans sa
forme la plus favorable.

4.1.7 Nouvelle liste de mise en signature

Cette action permet au contributeur du SGG de créer des listes de mise en signature ( cf. § 8.3.1 « Gestion des
listes ») dans le cadre du traitement papier.

Si dans la rubrique référence de 1’onglet « Traitement papier » le champ « signataire » est différent pour les
dossiers sélectionnés, un message d’erreur signale I’incohérence et la liste n’est pas créée. De méme, si dans la
rubrique référence de I’onglet traitement papier le champ signataire prend pour valeur « Pas de signataire », un
message d’erreur signale I’incohérence et la liste n’est pas créée.
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4.1.8 Nouvelle liste de demande d’épreuves

Cette action permet au contributeur du SGG de créer des listes de demandes d’épreuves ( cf. § 8.3.1 « Gestion
des listes ») dans le cadre du traitement papier.

4.1.9 Nouvelle liste de demande de publication

Cette action permet au contributeur du SGG de créer des listes de demandes de publication ( cf. § 8.3.1 « Gestion
des listes ») dans le cadre du traitement papier.

4.1.10 Transférer des dossiers

A la création d’un dossier, ’utilisateur indique 1’entité et la direction chargée du dossier, ces informations sont
ensuite portées par le NOR. A la suite d’un changement d’organigramme (par exemple, suite a la fusion de
ministeres), il est nécessaire de réattribuer certains dossiers au nouveau ministere ou a la nouvelle direction.
L’outil de sélection permet de regrouper tous les dossiers qui appartiendront a la méme direction du méme
ministere et de leur appliquer un traitement de masse pour effectuer une réattribution de NOR. Cette réattribution
concerne les dossiers au statut «initié» ou «lancé» et modifie les ministéres et directions chargés et de
rattachement.

De méme, lorsque 1’organigramme est modifié, certains ministéres ne sont plus actifs, il est nécessaire que les
dossiers publiés et visibles par ces ministéres soient transférés a d’autres ministéres. L’outil de sélection propose
une fonctionnalité qui permet de réaliser cette opération dans 1’espace d’administration. Ce transfert modifie le
ministere et la direction de rattachement des dossiers sélectionnés.

L'utilisateur verse des dossiers dans 1’outil de sélection et clique sur 1’action « Transférer des dossiers ».
L’application affiche dans un tableau ’action réalisable pour chacun des dossiers, en fonction de leur statut.
Ensuite, il sélectionne la nouvelle entité et la nouvelle direction, puis il clique sur 1’action « Transférer » ou
« Réattribuer » en fonction de ’opération qu’il souhaite réaliser. Seuls sont modifiés les dossiers sur lesquels
I’opération est proposée.

Transfert de dossiers et réattribution de NOR

NOR Titre de I'acte Transférable Réattribuable

Arréte relatif a la delivrance du brevet de capitaine aux officiers izsus de la formation d'officier

TRATIZLEZO0A chef de gquart passerelle conformement a |'arrété du 11 mars 2008

Arréte du 30 mal 2013 portant affectation des conzeillers de chambre régionale des comptes

CPTX1313%00A recrutés au tour extérieur au titre des années 2012 et 2013 (chambres régionales des #
comptes)
1 a e =1 1 T = 1 =1 5 1
ACOCi003411Y Ayiz n® 10-A-03 du 3 février 2010 relatif 2 deux projets de décret réglementant les prix des o

produits pétroliers et du gaz de pétrole liguéfié dans les départements d'Qutre-mer

= = - *
Ministére cible & Economie et finances

Direckion cie & Bureau des Cabinets - Profil EFI

Annuler Transferer Reattribusr

Figure 13 : transfert de dossiers

4.1.11 Suppression de dossiers

L’élimination de dossiers au statut « initié » est décrite au § 9.11.1 « Liste des dossiers a supprimer ». Un
« batch » récupére la liste des dossiers a €liminer, son exécution est réalisée périodiquement. L’administrateur
fonctionnel (SGG) peut, néanmoins, ¢éliminer des dossiers plus rapidement, pour cela il dispose de cette
fonctionnalité « Suppression des dossiers » qui verse des dossiers dans la corbeille « Liste des dossiers a
supprimer ». Si des dossiers qui ne sont pas au statut « initié », sont ajoutés dans 1’outil de sélection, 1’application
signale I’incohérence sous forme de message d’erreur et I’action n’est pas réalisée.
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4.1.12 Abandon de dossiers

Cette action est possible seulement pour les dossiers au statut « lancé », elle permet de les changer au statut
« abandonné ».

4.2 SELECTION DE MODELES DE FEUILLES DE ROUTE

La sélection des modéles de feuille de route est réalisée depuis I’espace d’administration ( cf. § 9.3 « Gestion des
modeles de feuilles de route ») ou I’espace de recherche ( cf. § 7.3 « Recherche d’un Modé¢le de feuille de
route »).

Lorsque des modéles de feuille de route sont ajoutés a la sélection, ils sont listés dans cet encart avec un
affichage du libellé¢ du mode¢le.

Outil de selection

D i aco-Avis (modéle SGG)
@ |2 aco-Divers (modéle
5GG)

1551
@ |2 aco-Désion (modsle
5GG)

U‘E] Wider la sglection
" )
W substituer un poste

Figure 14 - Outil de sélection de modeles de feuilles de routes

4.21 Fonctionnalités disponibles

Les modeéles de feuille de route versés dans cet outil sont visibles dans tous les espaces, en revanche, les
fonctions disponibles dépendent de I’espace courant.

Espace de  Espace de Espace  Espace de Espace

création traitement de suivi recherche  administra
tion
Vider la sélection X X X X X
Substituer un poste X

4.2.2 Fonctionnalités disponibles en fonction du profil

Le tableau ci-dessous précise les fonctionnalités disponibles dans 1’outil de sélection en fonction du profil de
’utilisateur connecté.

Administrateur Administrateur Autres profils
fonctionnel ministériel
Vider la sélection X X X
Substituer un poste X X

4.2.3 Vider la sélection

Cette action permet de vider 1’outil de sélection.
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4.2.4 Substituer un poste

La substitution n’est possible que sur les modéles pour lesquels I'utilisateur connecté posséde des droits de
modification. Elle s’applique a toutes les étapes du modele qui sont affectées a 1’ancien poste.

L'utilisateur doit rechercher I’ancien et le nouveau poste dans 1’organigramme.

Une case a cocher (cochée par défaut) propose de vider 1’outil de sélection lorsque le traitement de masse est
terminé.

Substituer un poste dans les modéles de feuilles de route

. -
Ancien poste ; R @ Sery, enseign. sup et recherche (AGR)

-
Nouveau poste : & @ Serv, enseignement technique (AGR)
¥ider I'outil de sélection

Valider  Annuler

Figure 15 : Substitution d'un poste dans les modéles de feuille de route
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5. LE DOSSIER

Un dossier est composé de plusieurs onglets présentant des données différentes. Les différents onglets sont listés
dans le tableau ci-dessous.

Onglet Description Action possible
Parapheur Contient les éléments du dossier destinés a la  Gérer les documents.
publication.

Fond de dossier  Présente les documents qui ne sont pas destinés  Gérer les documents.
a la publication, dans une arborescence définie
par rapport au type d’acte.

Bordereau Présente les informations du dossier. Compléter les informations et
I’indexation.

Feuille de route  Présente la feuille de route du dossier. Modifier ou substituer la feuille de route,
valider 1’étape courante.

Journal Présente I’historique des actions réalisées sur le  Filtrer les actions réalisées sur le dossier

dossier
Traitement Gere les actes qui ne sont pas traités de maniére Gérer les mouvements de textes papiers et
papier dématérialisée dans S.O.L.O.N. et sont au les intervenants.

format papier.

Fond de dossier | Bordereau Feuille de route | Journal | Traitement Papier

Figure 16 - Acte : Onglets

Note : En fonction de ses droits sur un dossier, un utilisateur peut y réaliser certaines actions. Celles-ci sont
disponibles quel que soit I’espace a partir duquel le dossier est consulté.

5.1 FONCTIONNALITES COMMUNES A TOUS LES ONGLETS

Ce chapitre présente les fonctionnalités situées hors des onglets mais qui ont un fonctionnement similaire quel
que soit I’onglet actif du dossier.

5.1.1 Gestion du verrou

Un dossier doit étre verrouillé, pour éviter toute modification simultanée par plusieurs utilisateurs. Les états
possibles et les icones présentant 1’état du verrou, permettant sa gestion sont :
(1
. ar : Cette icOne signifie que le dossier n’est pas verrouillé. Cliquer sur ’icone entraine le verrouillage.
L’action est réalisable :

o sur les dossiers présents dans une corbeille de travail de 1’utilisateur connectg,
o sur tous les dossiers, par I’administrateur fonctionnel (SGG),
o sur tous les dossiers affectés a un poste d’une entité, par I’administrateur ministériel de cette
entité.
(1
. 3 : Cette icone signifie que le dossier est verrouillé et précise 1’utilisateur ainsi que la date a laquelle

0 -
!errouillé le 18 novembre 2011, par

a eu lieu le verrouillage ( adminsgg). Cliquer sur I’icone permet
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de le déverrouiller, les modifications apportées dans le bordereau sont perdues, si elles n’ont pas été
préalablement enregistrées.

Cette action est réalisable :
o Par I'utilisateur qui a verrouillé le dossier,
o Par ’administrateur fonctionnel (SGG), sur tous les dossiers verrouillés,

o Par 'administrateur ministériel, sur tous les dossiers verrouillés, affectés a un poste de son
ministére de rattachement.

Note 1 : Chaque nuit, un traitement automatique (traitement « batch ») retire tous les verrous existants dans
I’application.

5.1.2 Fonctionnalités générales

Les fonctions présentées dans ce paragraphe sont réalisables a partir de tous les onglets du dossier, sans que la
pose du verrou ne soit nécessaire et quel que soit 1’état du dossier :

. IE : Ce bouton permet a I’utilisateur de fermer le dossier, il ne sera plus visible dans la partie « Acte »
de I’application,

. T : Ce bouton permet d’ajouter ’acte dans la corbeille des dossiers signalés ( cf. § 8.5 fonctionnalité

«dossiers signales»),

o L& : Ce bouton permet aux profils de contributeur du SGG et d’administrateur fonctionnel (SGG)
d’ajouter des dossiers dans la corbeille des textes signalés SGG ( cf. § « 8.3.2 Textes signalés SGG »)

. # . Ce bouton permet a I’utilisateur d’imprimer le dossier courant. L’application crée un fichier au
format PDF qui contient toutes les piéces du parapheur, du fond de dossier, le bordereau et la feuille de
route.

. gg : Ce bouton permet d’exporter le dossier au format compressé ZIP sur le poste local de 1’utilisateur.
Les piéces jointes du fond de dossier et du parapheur sont positionnées dans une arborescence de
répertoires équivalente a celle du dossier. Le journal, le bordereau et la feuille de route sont extraits au
format PDF.

. “I': La fonctionnalité d’envoi par meél d’un dossier ouvre un formulaire pré-rempli, contenant le nom
du dossier et la signature du ministere attributaire. Un apergu est présenté dans la copie d'écran ci-
dessous.

Envoi de dossier par mel
D
Destinataires

Pour lancer ka recherche, veuilez taper au moing 3 caractéres
Etre encopie: [
Ohjet ,Infhrmaﬁnns re.ia‘.cives au dassiér n."tIICOéﬁ DIZID12L
E-Bonjour,
\'Wous trouverez ci-joint le dossier
|n¥CCOZ110001ZL et les documents associés & celui-
ci.

Cordialement.
Texte

cCo

| =

I@Vailder @Annuler

Figure 17 : Envoi par mel
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Le détail des champs qui composent cet écran sont :
e Destinataire : permet de sélectionner la liste des destinataires du mel. Il faut saisir une adresse mel
valide ou I’identifiant d’un utilisateur de 1’application et 1’ajouter a 1’aide du bouton'@', situé apres le
champ. L’icone @ supprime ’utilisateur ajouté a tort,

e Etre en copie : si la case est cochée, une copie sera envoyée a 1’adresse mel précisée dans la fiche de
I’utilisateur connecté,

e Objet : objet du mel qui sera envoyé, pré-rempli avec la valeur « Informations relatives au dossier n® +
[NOR du dossier] (modifiable par I’utilisateur) »,

o Texte: corps du mél qui sera envoyé, pré-rempli avec le NOR, le titre de 1’acte du dossier et le
ministére chargé (modifiable par I’utilisateur),

. a : Cliquer sur cette icone valide 1’action et envoie le mel au(x) destinataire(s) sélectionné(s),

. @ : Cliquer sur cette icone annule 1’action et ferme le formulaire.

5.2 FONCTIONNALITES SPECIFIQUES A CERTAINS ONGLETS

Ci-dessous sont listées les actions spécifiques a certains onglets, disponibles quel que soit 1’état du dossier, sont

!
. @ : Cette action permet d’exporter dans une archive le contenu du parapheur ou du fond de dossier
(en fonction de I’onglet en cours de consultation),

. H : Cette action permet de sauvegarder les modifications apportées dans le bordereau ou dans 1’onglet
« Traitement papier ». Pour les onglets « Parapheur », « Fond de dossier » et « Feuille de route », les
modifications sont immédiatement enregistrées sur le serveur. Pour accéder a cette action, la pose du
verrou sur le dossier est nécessaire. Lorsque cette action est exécutée sur le bordereau du dossier, le
verrou est retiré.

. #1: Cette action permet de créer un PDF du bordereau, de la feuille de route ou du journal (en
fonction de I’onglet en cours de consultation), le PDF peut ensuite étre imprimé ou enregistré sur un
disque local.

5.3 FONCTIONNALITES SPECIFIQUES A CERTAINS STATUTS DU DOSSIER

5.3.1 Statut initié

Les fonctionnalités listées ici sont disponibles pour les dossiers verrouillés au statut initié :

. @ : Cette action lance le dossier dans son parcours de feuille de route, le dossier est déverrouillé, il
prend le statut « lancé » et il est versé dans la corbeille de travail (espace de traitement) de la deuxiéme
étape de la feuille de route. L’action est réalisable lorsque les piéces obligatoires du parapheur sont
présentes et que les informations obligatoires du bordercau sont saisies, sinon un message signale
I’erreur a I’utilisateur.

Il faut obligatoirement .
ajouter un extrait etfou i { mal"lque d‘:}S mt?ta—
type d'acte dans le données obligatoires dans
parapheur! le bordereau

. Ia : D’action « NOR attribué » fige le dossier, il ne pourra plus étre lancé dans la feuille de route.
L’onglet « Traitement papier » reste néanmoins modifiable par les contributeurs du SGG,

e D’action « Substituer la feuille de route » est disponible dans 1’onglet « Feuille de route »,

Lapplication attribue une feuille de route, a tout dossier créé, en copiant un modele de feuille de route
issu de la bibliothéque des feuilles de route. Ce modéle ne propose pas nécessairement le parcours le
plus adapté. Lorsque le dossier est a 1’état « initi¢ », ’application permet a I'utilisateur de substituer la
feuille de route proposée par défaut par la plus adaptée a partir de la bibliothéque des modeles de
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feuilles de route. L’action de substitution d’un modéle de feuille de route ouvre un écran qui propose les
modeles compatibles avec les lettres du NOR du dossier (méme entité, méme type d’acte et méme
direction). [’agent peut cocher une case qui propose tous les modéles de son entité ainsi que les modéles

validés par le SGG dont les champs « Entité », « Direction » et « Type d’acte » ne sont pas remplis.

L’intitulé du dossier permet de consulter le détail de la feuille de route, le bouton substituer devient actif
et un clic sur ce bouton réalise la substitution. La premiére étape de la feuille de route n’est pas modifiée
par cette action.

Substituer la feuille de route du dossier ETSR1243644D

Afficher tous les modéles du ministére

Sélection £

ETS - Arrété (Classement emploi chef de service et sous-directeur - décret

2012-32)

ETS-Arréteé interministériel (étapes contreseings & préciser)

ETS-Arréte interministériel individuel (étapes contreseings a préciser)

ETS-Arréte interministériel individuel {(modele 3GG)

ETS-Arrété interministériel (modéle SGG)

ETS-Arrété ministériel individuel (modéle SGG)

ETS-Arréte ministériel (modele 3GG)

ETS-Arrété ministériel ou par délégation

ETS-Arréte PM individuel {modéle SGG)

ETS-Arréte PM interministériel {étapes contreseings a préciser)

412 feuilles de route

Substituer en utilisant la feuille de route : ETS-Arrété ministéeriel (modéle SGG)

Etapes du modéle de feuille de route sélectionné

Ministére

Numéro :

Intitule :

Ministére :
Direction :

Type d'acte :
Modeéle par défaut :

Description

836

1/5

L3

Numére O+ Auteur -

&80%

813

817

925
819

879

L)

ETS-Arrété ministériel (modeéle SGG)

Travail, emploi, formation professionnelle et dialogue social

Arréteé ministériel

Qui

Ministere du travail, de I'emploi, de la formation professionnelle et du
dialogue =social, Ministére des affaires sociales et de la =anteé

Premier Ministre
Premier Ministre

Premier Ministre

Premier Ministre

Premier Ministre

Premier Ministre

Retour au dossier = Substituer

Poste

Béatrice
PANTEL

Derniére modification £+ 4

20/03/2013

Karine YBORRA 28/06/2012
Karine YBORRA 28/06/2012

Béatrice
PANTEL

Béatrice
PANTEL
Béatrice
PANTEL

Béatrice
PANTEL

03/07/2012

28/06/2012

28/06/2012

28/06/2012

Karine YBORRA 28/06/2012

Béatrice
PANTEL

28/06/2012

Karine YBORRA 28/06/2012

DDC "Antenne
rapprochée Grenelle”

Responsable DAN -
arrivée ministéres

Conseiller Social PM

Pdle arrétés - traitement

des textes

Responsable pdle arrétés

- contrdle

Responsable DAN - textes

2e lecture

Agent rédaction DILA

Documents/page: 10 = S

Type d'étape
Pour initialisation
Pour attribution

Pour attribution au
SGG

Pour avis

Pour attribution
Pour attribution

Pour attributicn

Pour publication & la
DILA 1O

Figure 18 : Liste des modéles de feuille de route proposés pour la substitution

Obligatoire

o

(<IN <

AN}

L’action « Retour au dossier » permet de revenir a 1’onglet « Feuille de route » du dossier en cours de
consultation sans réaliser la substitution. L’action « Substituer » réalise I’opération et revient a 1’onglet
« Feuille de route » du dossier.
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. E% : L’action « Dossiers similaires », accessible depuis I’onglet « Bordereau », recherche les dossiers
qui possédent les mémes termes d’indexation que le dossier en cours et le méme type d’acte.
L’expression « mémes termes d’indexation » signifie que les dossiers restitués possédent tous les termes

du dossier en cours de modification et d’autres, le cas échéant.

La liste des dossiers est présentée dans un nouvel écran.
Dossiers similaires

NOR Titre de I'acte Date de création

Décret portant nomination du directeur général du centre hospitalier universitaire de Pointe-a-Pitre - M. 03/08/2012

AFSNI2335710 he avAQUERIE (Christian) 10:01
Decret portant cessation de fonctions et nomination du directeur général de |'Assistance publique- . ﬂ
GRS T hépitaux de Marseille - M. ROMATET (Jean-Jacques) 12AEL(Z0 124002
Décret portant nomination du directeur général du centre hospitalier régional de Poitiers (Vienne) - M. . ﬂ
AFSN1239182D0 DEWITTE (Jean-Pierre) 12/11/2012 12:09
AFSN12391880 Décret portant nomination du directeur général du centre hospitalier universitaire de Toulouse - M. 12/11/2012 12:25 wl
LEGLISE (Jacques)
AFSN12405360 Decret portant nc-rnma_tlon de la directrice genérale du centre hospitalier universitaire de Grenoble - 27/11/2012 10125 ﬂ
Mme HUBERT (Jacqueling)
Decret du portant cessation de fonctions du directeur géneéral du centre hospitalier universitaire de .
AFSN12405480 Dijon (Céte d'Or) 27/11/2012 10:43 ﬂ
AFSN12414990 Deu:re_t por‘tant nomination du directeur général des Hospices Civils de Lyon - M. DEROUBAIX 06/12/2012 10:00 ﬂ
(Dominigue)
AFSN1241836D0 Décret por‘t_:ant nomination du directeur général du centre hospitalier universitaire de Martinigue - M. 10/12/2012 10:05 ﬂ
RIAM (Daniel)
Decret portant nomination du directeur général du centre hospitalier universitaire de Poitiers (Vienne) - . T[j
AFSN12418390 M. DEWTTTE (Jean-Pierre) 10/12/2012 10:17
Décret portant nomination du directeur général du centre hospitalier universitaire de Bordeaux - M. . ﬂ
AFSN1243375D VIGOUROUX (Philippe) 26/12/2012 09:32
21 dossiers WiY1/3 (0w Documents/page: 10 + 2

Fermer

Figure 19 : Liste des dossiers similaires
Les actions disponibles dans cet écran sont les suivantes :

e Fermer : cette action revient dans le bordereau du dossier en cours de modification,

e  Consulter le bordereau d’un dossier : dans la liste des dossiers, le champ NOR porte un lien vers le

bordereau du dossier a partir duquel 1’utilisateur peut copier des informations.

e Modifier le nombre de documents par page : une liste déroulante permet de définir le nombre de
dossiers que 1’utilisateur souhaite afficher a I’écran, en fonction de son choix et du nombre de dossiers

similaires, une pagination peut apparaitre.

Le nombre de dossiers similaires est affiché a titre d’ information.

L'utilisateur ouvre le bordereau du dossier qu’il a sélectionné en cliquant sur le champ NOR dans la liste des
dossiers, des cases a cocher lui permettent de choisir les termes qu’il souhaite reporter dans son dossier, voir la

copie d’écran ci-dessous.
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Dossiers similaires

=Retour 3 la liste

! Données principales
Information sur I'acte

Statut
Type d'acte
NOR

Titre de I'acte

Catégorie de I'acte

Publication du rapport de
présentation

Responsable de I'acte

Ministére resp.
Direction resp.
Ministére rattach.
Direction rattach.

MNom du responsable du
dossier

Prénom resp. dossier
Qualité resp. dossier
Tel. resp. dossier
Mél resp. dossier
Créé par
Publication
Date de publication souhaitée
Signature
Chargé de mission

Conseiller PM

Date signature

Parution
Pour fourniture d'épreuve
Vecteur de publication

Publication intégrale ou par
extrait

Décret numéroté

Publication conjointe

Mode parution

Délai publication

Publication a date précisée
Parution JORF

Date 1O

N° du texte JO

Page 1O

Titre Officiel
Parution BO

SGG-DILA

Zone commentaire SGG-DILA

Base légale

Base légale

" Données d'indexation

Rubrigques
Mots-clés

Champs libres

4 Transposition et application

Application des lois
Application des ordonnances
Transposition des directives

Précédent = Suivant Copier Annuler

Publié

Décret du Président de la République (individuel)

AFSN12414950

Décret portant nomination du directeur général des Hospices Civils de Lyon - M. DEROUBAIX

(Dominique)
Mon réglementaire

Nan

Affaires sociales et santé
**unité structurelle inconnue**
Affaires sociales et santé
**unité structurelle inconnue**

PENICAUD

PHILIPPE
CHEF DU DGD
0177356190

Madame Isabelle DUMOUSSAUD 01 77 35 61 91 isabelle.dumoussaud@sante.gouv.fr

o

Mme. Karin CIAVALDINI

Mme. Secrétariat conseiller PM Social

21/12/2012 [C]

Journal Officiel

Extrait

Maon

Electronigue

Urgent

OooooOo o oo

23/12/2012

0

Décret du 21 décembre 2012 portant nomination du directeur général des hospices civils de Lyon

- M. DEROUBAIX (Dominique)

Action sociale, santé, sécurité sociale [

Oooo @

a

]
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Figure 20 : Copie des informations des dossiers similaires
Les actions disponibles dans cet écran sont les suivantes :
e Retour a la liste (dans la partie supérieure de 1’écran) : permet de retourner a la liste des dossiers
similaires,
e  Précédent : ouvre le bordereau du dossier similaire qui précéde le dossier en cours de consultation dans
la liste des dossiers similaires,

e Suivant : ouvre le borderecau du dossier similaire qui suit le dossier en cours de consultation dans la
liste des dossiers similaires,

e Copier : cette action copie les valeurs a ’aide des cases a cocher dans le dossier en cours de
modification,

e  Annuler : cette action retourne dans le bordereau du dossier en cours de modification.

5.3.2 Statut lancé

L’action suivante est disponible sur un dossier non verrouillé :

. e : Cette action permet a [’utilisateur de marquer un dossier comme « non lu», pour qu’il
réapparaisse en gras dans la liste des dossiers. Elle n’est disponible que dans 1’espace de traitement.

Les fonctionnalités listées sont proposées a 1’utilisateur qui a posé le verrou sur un dossier au statut « lancé »
sont :

. Q : Action « Dossiers similaires » ( cf. § 5.3.1 « Statut initié »),

. \l"] : Cette action est disponible lorsque le dossier n’est pas marqué « urgent » et permet de marquer le
dossier comme « urgent »,

. 1/'] : Cette action est disponible lorsque le dossier est marqué « urgent ». Elle permet de retirer le
caractére « urgent » d’un dossier,

Concernant la validation de 1’étape en cours, voici les actions possibles sont :

4
. @ : Validation : il s’agit du cas général, I’utilisateur valide la tiche et la feuille de route se poursuit
vers la ou les étapes suivantes,

. : Validation avec correction : 1’étape est validée et la feuille de route passe a 1’étape suivante, cette
action indique que des corrections ont été apportées au dossier,

. @ : Refus de validation : Iutilisateur n’est pas satisfait du dossier et il estime que des actions relatives
aux acteurs de la feuille de route sont nécessaires,

. @ : Retour pour modification : I’utilisateur ne peut pas valider I’étape en cours, il retourne le dossier
pour modification a 1’étape précédente. L’application essaie d’insérer immédiatement aprés 1’étape « en
cours » deux étapes :

» Une étape « Retour pour modification ». Le poste affecté correspond au poste de 1’étape
précédente (hors impression, information ou initialisation) a I’état « Terminée avec validation »
(si le poste a été supprimé, cette action ne pourra pas étre réalisée automatiquement),
» L’étape en cours (créée par duplication),
Les étapes sont ajoutées automatiquement par I’application. Cette opération est possible, si I’étape en
cours n’est pas la deuxiéme étape de la feuille de route et ne suit pas une fusion ou une création d’étapes
parall¢les.
Si I’application :
» apu réaliser I’insertion d’étapes, la feuille de route passe 1’étape a 1’état « Terminé avec retour
pour modification », puis se poursuit vers 1’étape suivante.
» n’apas pu réaliser I’insertion : un pop-up signale a 1’utilisateur que I’opération n’a pas pu étre
réalisée et qu’il doit modifier manuellement la feuille de route. L’utilisateur peut :
=  Poursuivre : L’application passe [’étape a 1’état « terminée avec retour pour
modification », la feuille de route se poursuit vers les étapes suivantes,
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= Annuler : L’application ferme la fenétre et reste sur 1’onglet courant. L'utilisateur peut
ainsi modifier la feuille de route manuellement.

r
d : Non concerné : Iutilisateur n’est pas concerné, la suite du dossier doit étre gérée par un autre
intervenant. L’application ouvre un pop-up qui propose a l’utilisateur de modifier la feuille de route,
celui-ci peut :

>

Insérer une étape supplémentaire : I’application insére, immédiatement aprés 1’étape « en
cours », une étape « Retour pour modification ». Le poste affecté correspond au poste de la
derniére étape (hors impression, information ou initialisation) a 1’état « Terminée avec
validation » (si le poste a ¢été supprimé, cette action ne pourra pas étre réalisée
automatiquement)

L’étape est ajoutée automatiquement par I’application. Cette opération est possible, si 1’étape
en cours n’est pas la deuxiéme étape de la feuille de route et ne suit pas une fusion ou une
création d’étapes paralléles.

Si I’application :

a pu réaliser I’insertion de 1’étape, la feuille de route passe 1’étape a 1’état « non
concerné », puis se poursuit vers 1’étape suivante.

n’a pas pu réaliser I’insertion : un message signale a 1’utilisateur que 1’opération n’a
pas pu é&tre réalisée et qu’il doit modifier manuellement la feuille de route.
L’application revient a ’onglet « Feuille de route »,

» Poursuivre : L’application passe 1’étape a 1’état « terminée Non concerné », la feuille de route
se poursuit vers les étapes suivantes,

» Annuler : D’application ferme la fenétre et reste sur I’onglet courant. L'utilisateur peut ainsi
modifier la feuille de route manuellement.

Le tableau ci-dessous liste, en fonction du type d’étape, les validations possibles.

Pour avis

Pour avis CE

Pour attribution

Pour attribution au SGG

Pour contreseing

Pour signature

Pour information
Pour impression

Pour bon a tirer

Pour fournitures
d’épreuves

Pour publication a la
DILA JO

Pour publication a la
DILA BO

Retour pour modification

X 3 3

Non concerné

v

Favorable Favorable Défavorable
avec

corrections

Validation automatique a la réception de I’avis du Conseil d’Etat

Favorable Refus de Non concerné
validation

Favorable Refus de Non concerné
validation

Favorable Refus de Non concerné
signature

Favorable Refus de Non concerné
signature

Validation automatique et immédiate dés que 1’étape passe a 1’état en cours

Valider
Valider Valider avec
corrections
Valider Retour pour
modification
Valider Retour pour
modification
Valider Retour pour
modification
Correction Refus de Non concerné
effectuée modification

Certaines étapes ne peuvent étre exécutées que par quelques profils, avec les regles suivantes.
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e «Pour contreseing », « Pour signature » : ne peuvent étre exécutées que par le profil « Signataire »,

e Pour attribution au SGG : ne peut étre exécutée que par les profils « Administrateur fonctionnel » ou
« Contributeur du SGG ».

5.3.3 Statut Abandonné

La fonctionnalité présentée ci-dessous est disponible pour les dossiers au statut « abandonné », la pose du verrou
n’est pas nécessaire :

. J : Cette action permet de changer un dossier du statut « Abandonné » au statut « Lancé ».

54 LE PARAPHEUR

Le parapheur contient les documents destinés a la publication au Journal Officiel ou dans un Bulletin Officiel.
L’arborescence est fixe et ne peut pas étre modifiée. Le format de document attendu ou les feuilles de styles
autorisées ainsi que le nombre de fichiers attendus dans les répertoires sont définis par type d’acte, dans 1’espace
d’administration « § 9.1 Administration des parapheurs » par 1’administrateur fonctionnel (SGG). Le répertoire
« Acte intégral » contient les différentes versions de 1’acte intégral, le répertoire « Extrait» contient les
différentes versions de I’extrait. Le répertoire « Piéces complémentaires a publier » contient les autres piéces du
dossier destinées a la publication. L’alimentation du parapheur est réalisée en chargeant les documents depuis le
poste de I'utilisateur.

L’ajout d’un document est refuseé si :

e Dacte et I’extrait ne sont pas créés a partir de la version correcte de la feuille de style ou au format
prédéfini pour ce type d’acte,

e dans le cas de I'utilisation d’une feuille de style, le NOR mentionné dans 1’acte ou dans 1’extrait est
différent du NOR du dossier,

e la nouvelle version d’un acte ou d’un extrait porte un nom différent de la version courante de ce
document dans le parapheur.

Des informations du bordereau sont mises a jour automatiquement dés qu’une nouvelle version de 1’acte est
ajoutée dans le parapheur, par exploitation de sa feuille de style. Si le parapheur contient un extrait, les
informations du bordereau sont mises a jour automatiquement dés qu’une nouvelle version de I’extrait est ajoutée
dans le parapheur, par exploitation de sa feuille de style. Les informations qui sont récupérées des feuilles de
style sont le titre et la date de signature. Si la mise a jour n’est pas réalisable, parce que l’utilisateur n’a pas
correctement rempli le modele de feuille de style, I’acte est néanmoins ajouté.

Un changement de la nature de I’acte en cours de parcours neutralise les contrdles réalisés sur la feuille de
style, néanmoins la mise a jour du bordereau est conservée.

Les informations affichées dans le parapheur sont :
e Une icone pour identifier le type de document,
e Le nom du répertoire ou du document,
e Lauteur : il s’agit de la personne qui a ajouté la version courante du document,

o Entité : il s’agit de I’entité a laquelle 1’auteur appartient, s’il dépend de plusieurs entités, la premicre
entité trouvée par 1’application est affichée,

e Date : date d’ajout de la version courante du document,

e  Version : numéro de la version courante du document.
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#

décret d'avance portant ouverture et annulation de crédits

BUDBO750156D
@ g ‘_E] r."\-’errauillé le 02 aoit 2013, par Madame ADMIN-SOLON ADMIN-SOLON ""J <
Fond de dossier | Bordereau Feullle de route | Journal | Traitement Papier
pParapheur 2
Fichiers Auteur Entité Date Version

) Acte intégral
BUDB07501560_BUDB07501560LETTRT. doc_integral_V1.doc Administrateur 0"'*’00933’523012 1
) Extrait

) Pigces complémentaires & publier

Figure 21 : Acte - Parapheur

La légende de cet écran est la suivante:
. U : Ce pictogramme signifie que le répertoire est vide,
. "L:] : Ce pictogramme représente un répertoire avec, au moins, un document,

e Lesicones de I’échelon inférieur représentent les types des documents.

5.4.1 Ajouter un nouveau document

& Ajouter

Lorsque I’utilisateur clique sur un répertoire, un menu déroulant propose 1’action
« Figure 22 - Parapheur : écran d’ajout d’un document »)

Ajouter un document
Fichier & sjouter |

== jouter Fichier

®Valider
@Annuler

Figure 22 - Parapheur : écran d’ajout d’un document

Les champs qui composent cet écran sont :

e Ajouter Fichier : cliquer sur ce bouton ouvre une fenétre permettant de sélectionner le fichier sur
le poste de I'utilisateur et de I’ajouter a la liste,

Ajouter un document
Fichier & ajouter |

A Supprimer

AGR - Lalodt
Telechargement effectus

@Vallder
aaﬁ\nnuler

SLDRFITER
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Figure 23 : Parapheur : Ajout d'un fichier

Lorsque les types de documents autorisés sont fixés par 1’administrateur fonctionnel (SGG), ils sont
indiqués dans 1’écran.

Ajouter un document
Fichiet & ajouter !

== Ajouter Fichier

Le=z types de documents autorizés zont les suivants © doc

@\-’alider
I19Annulet

Figure 24 : Type de document autorisé

e  Supprimer (visible uniquement si un fichier est ajouté) : supprime le fichier sélectionné,

. @ : valide I’ajout du fichier dans le parapheur et ferme la fenétre. Si aucun fichier valide n’a été
sélectionné, un message d’erreur apparait et 1’ajout du document est refusé,

Ajouter un document
Fichier & ajouter |

A Supprimer

v oot
o " Supprimer
Telechargement effectug

@Valider
@Annuler

le fichier ne correspond pas a une des feuilles de style du
dossiel

Figure 25 : Message d'erreur a I'ajout d'un document

. @ : annule 1’ajout du fichier et ferme la fenétre.

5.4.2 Action sur les documents

Lorsque I'utilisateur clique sur un document avec le clic-gauche de la souris, un menu déroulant propose les

Slupprirmer

actions

5.4.2.1 Télécharger le fichier

Lorsque I'utilisateur clique sur « Téléchargement fichier », la fenétre de téléchargement du navigateur s’ouvre et
lui permet d’ouvrir ou d’enregistrer le document sur son poste utilisateur.
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5.4.2.2 Ajouter une nouvelle version

Lorsque Iutilisateur clique sur « Nouvelle version », la fenétre d’ajout d’un nouveau document s’ouvre, le
fonctionnement de cet écran est décrit au § 5.4.1 « Ajouter un nouveau document ».

Note : Le nom du fichier de la nouvelle version doit étre identique au nom du fichier original.

L’ajout d’une nouvelle version incrémente le numéro de version du document.

5.4.2.3 Gestionnaire de version
Lorsque I'utilisateur clique sur « Gestionnaire de version », la fenétre suivante s’ouvre :

Gestion des versions

Wersion numéro 3 B o cte doo 23M112011 Bz
WEFEion NUMero 2 | E W ete dos 231172011 Admin SGG
Wersion numeéro 1 E,u,cte_dgc 23172011 Admin SGG

@Quﬂtel

Figure 26 - Parapheur : Gestionnaire de version

Cet écran présente les différentes versions du document, de la plus récente a la plus ancienne, en précisant le
numéro de la version, sa date d’ajout et son auteur. En cliquant sur le libellé d’une version, la fenétre de
téléchargement du navigateur permet d’ouvrir le document ou de le sauvegarder sur le poste de I'utilisateur. En

cliquant sur le bouton@, la fenétre se ferme.

5.4.2.4 Supprimer

Cette action supprime le document sélectionné ainsi que toutes ses versions. Un pop-up demande de confirmer la
suppression.

Suppression de documents

Youlez vous vraiment supprimer le répertaire 'Aote doc' sinsi gue tous
zes élsments fils 7

I@\J:&uiirjer
@.ﬂ.nnuler

Figure 27 : Demande de confirmation de suppression d'un document

5.5 FOND DE DOSSIER

Le fond de dossier contient les documents qui ne sont pas destinés a la publication, mais qui sont utiles pour
I’instruction du dossier. Une exception a cette régle concerne le rapport de présentation qui peut étre publié dans
certains cas. L’arborescence est en partie paramétrée par 1’administrateur fonctionnel (SGG) pour chaque type
d’acte, mais elle peut étre étoffée par les utilisateurs aprés la pose du verrou sur le dossier. L’arborescence de
premier niveau est la méme pour tous les types d’acte :

e Répertoire réservé au ministére porteur : ce répertoire n’est accessible qu’aux agents du ministére
porteur, aucun autre utilisateur du systéme, y compris I’administrateur fonctionnel (SGG), ne peut
consulter le contenu de ce répertoire,
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Ci-dessous, un exemple d’arborescence de fond de dossier.

Répertoire réservé au ministére porteur et au SGG : ce répertoire est accessible aux agents du ministére

porteur et du SGG,

Répertoire réservé au SGG : ce répertoire est accessible seulement aux agents du SGG, ,

Répertoire accessible a tous les utilisateurs : accessible a tous les utilisateurs de 1’application.

Proposition de loi sur I'enfance délaissée et |I'adoption.
AFSX1208830L

Fond de Dossier =

Fichiers

J,_j Répertoire réserveé au 5GG

\LJ Reépertoire réserve au ministére porteur et au 3GG

L,] Répertoire accessible a tous les utilisateurs

"LJDc:c:urnantatinn jointe

uAnnexes non publiges
L avis divers

‘UDivers

‘LJEtude d'impact

"t:.jListe des commissaires du gouvernement
"L-.]Lettre de zaizine du Conssil d'Etat
"LJTE)d:BS consolidés

"uTeactes de référances

"LJNDtE pour le ministére

"LJF{appDrt de présentation

‘OLEttres d'accord

uAvis du Conseil d'Etat

"C]Epreuves

Comme pour le parapheur, les informations affichées pour chaque document du fond de dossier sont :

Figure 28 - Acte : Fond de dossier

Une icone pour identifier le type de document,

Le nom du répertoire ou de document,

w P
o8 & (e} 13 o ,.
s (%] verrouillé le 09 acdt 2013, par Madame ADMIN-SOLON ADMIN-SOLON

Parapheur JEELR-Rse=@l Bordereau Feuille de route

Traitement Papier

Auteur

ADMIN-SOLON
ADMIN-SOLON

b

Entite

Ministére suiveur

L’auteur : il s’agit de la personne qui a ajouté la version courante du document,

Date

09/08/2013
18:53

Version

Entité : il s’agit de ’entité a laquelle 1’auteur appartient, s’il dépend de plusieurs entités, la premicre

entité trouvée par I’application est affichée,

Date : date d’ajout de la version courante du document,

Version : numéro de la version courante du document.

Note : Il est important de stocker les documents du fond de dossier dans les répertoires adéquats, par exemple,
les documents présents dans le répertoire « Rapport de présentation » peuvent étre envoyés a la DILA pour
publication.
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# Ajouter document

4 Ajouter répertaire

Sur les répertoires proposés par défaut a la création du dossier, les actions possibles sont
= Ajouter document
& Renommer
b Ajouter avant
Ajoutera

Ajoute

' Supprimer

Sur les répertoires créés par I’utilisateur, les actions possibles sont

Sur les documents du fond de dossier, les actions possibles sont les mémes que pour les documents du
B mert fichisr

+ Mouvelle

+ 1aire de

I prirnEr

parapheur elles sont décrites au § 5.4.2 « Action sur les documents ».

5.5.1 Ajouter un répertoire

L’utilisateur peut ajouter des sous-répertoires dans I’arborescence du fond de dossier et dispose de trois actions :
e Ajouter répertoire : ajoute un sous-répertoire au répertoire courant,
e Ajouter avant : ajoute un répertoire avant le répertoire courant,

e  Ajouter apres : ajoute un répertoire apres le répertoire courant.

5.5.2 Renommer un répertoire

Il n’est pas possible de renommer les répertoires proposés par défaut a la création du dossier.

Pour renommer un répertoire créé par un utilisateur, il faut cliquer sur 1’action « Renommer », la fenétre suivante
s’ouvre.

Renommage du doecument

Mom: |Maowseau repertaire

@Valider
@Annuler

Figure 29 - Fond de dossier : Renommer un répertoire

Les champs qui composent cet écran sont :

e Nom : saisir le nouveau nom du répertoire,
&
. : valide le nouveau nom du répertoire et ferme la fenétre,

. @ : annule la modification de nom du répertoire et ferme la fenétre.

5.5.3 Supprimer un répertoire

Il n’est pas possible de supprimer les répertoires proposés par défaut a la création du dossier.
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Pour supprimer un répertoire créé par un utilisateur, il faut cliquer sur I’action « Supprimer », la fenétre suivante
s’ouvre.

Suppression de documents

woulez vous vraiment supprimer le répertoire 'Acte doc' ainsi que tous
zes Eléments fils 7

I@\f’aiirjer
X
Annuler

Figure 30 : Demande de confirmation de suppression d'un répertoire

Les champs qui composent cet écran sont :

. @ : valide la suppression du répertoire et de tous ses éléments fils puis ferme la fenétre. Si le
répertoire contient des documents, ils sont supprimés avec toutes leurs versions,

. @ : annule la suppression du répertoire et ferme la fenétre.

5.5.4 Ajouter un document

L’ajout d’un document dans un répertoire du fond de dossier est possible a 1’aide de I’action « Ajouter
document ». La fenétre suivante s’ouvre et précise les formats de documents autorisés, ils sont définis par
I’administration dans 1’espace d’administration ( cf. § 9.2 « Administration des fonds de dossier »). Il n’y a pas
de modele de feuille de style a respecter pour les documents du fond de dossier.

Ajouter un document
Fichier & sjouter |

== Ajouter Fichier

Les types de documents autarizés sort les suivarts :
odi jog,png pdf Hf odt doc docx ods xls x5 odpppt pptx odcvsd zipody

Ia\-’alider
@AHFIL"EI'

Figure 31 : Ajout de documents au fond de dossier

Les propriétés de cet écran sont décrites au § 5.4.1 « Ajouter un nouveau document ».

5.6 BORDEREAU

Dans I’onglet bordereau sont stockées les informations du dossier, celles-ci dépendent du type d’acte. Le
bordereau est composé de trois sections détaillées dans les sous-chapitres de cette partie. Pour modifier les
informations, il est nécessaire de poser le verrou sur le dossier. Il est impératif de sauvegarder les modifications,

en cliquant sur le bouton H avant de changer d’écran, sinon la nouvelle saisie est perdue. Si I’utilisateur clique
sur un autre onglet du dossier sans avoir sauvegardé le bordereau, une fenétre rappelle a 1’utilisateur que
I’enregistrement n’est pas réalisé.
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Confirmation

Des modifications n'ont pas eté enregistrées,
Etes-vous sir de vouloir changer d'onglet ?

Confirrer Annuler

Figure 32 : Demande de confirmation de changement d'onglet
Les actions spécifiques a cet onglet sont :

. H . cf. § 5.2 « Fonctionnalités spécifiques a certains onglets »,

. Q : cf. § 5.3.1 « Statut initié ».
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5.6.1 Données principales

Certaines données de ce bloc sont initialisées automatiquement a la création du dossier. Le titre de ’acte et la
date de signature sont récupérées a I’ajout d’une nouvelle version de 1’acte ou de I’extrait dans le parapheur.
L’apercu des données principales se présente comme suit.

" Données principales
Information sur I'acte

Statut Lanceé
Type d'acte Loi
NOR AFSX1208530L
Titre de I'acte Proposition de loi sur 'enfance délaissée et I'adoption.
Catégorie de I'acte

Responsable de I'acte

Ministére resp. Affaires sociales et santé

Direction resp. Secrétariat général du Gouvernement
Ministére rattach. Affaires sociales et santé
Direction rattach. Secrétarist général du Gouvernement

Mom du responsable du Mme Castrot
dossier

Prénom resp. dossier
Qualité resp. dossier reprise
TEL resp. dossier reprise
Mél resp. dossier
Créé par CHEFLEG
Publication

Date de publication souhaitée
CE
Section du CE Section sociale

Rapporteur
Date transm. section CE
Date section CE
Date AG CE
Numéro ISA

Signature

Chargé de mission

Conseiller PM

Date signature

Parution

Pour fourniture d'épreuve
Vecteur de publication Journal Officiel
Publication conjointe
Mode parution Mixte
Délai publication
Publication a date précisée
Parution JORF

Date 30
N° du texte JO
Page 10
Titre Officiel
Parution BO

SGG-DILA

Zone commentaire SGG-DILA
Base iégale

Base légale

Figure 33 - Bordereau : Données principales - Apercu
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Les données qui composent cet écran sont :

e Statut : il précise dans quel état est le dossier : « Initi€ », « NOR attribué », « Lancé »,
« Abandonné », « Publié¢ », « Terminé sans publication ». Ce champ n’est pas modifiable, il est
rempli automatiquement en fonction des actions réalisées sur le dossier tout au long de son parcours
de feuille de route,

o Type d’acte : type d’acte qui a été défini au moment de la création du dossier. Il est modifiable si le
type d’acte un décret,

e NOR : Numéro d’identifiant unique (Cf. § 1.3 Le NOR), modifiable uniquement suite a une
réattribution de NOR,

o Titre de I’acte : titre donné a I’acte. Il est récupéré de 1’acte ou de 1’extrait lorsque ce document est
créé a partir d’une feuille de style. 11 s’actualise lorsque des nouvelles versions de I’acte ou de
I’extrait sont ajoutées. Il peut étre modifié manuellement,

e Catégorie acte : la catégorie peut étre « Réglementaire » ou « Non réglementaire »,

e Publication du rapport de présentation : le bordereau des ordonnances et des décrets comporte
un champ de type case & cocher nommé « Publication du rapport de présentation ». A la création
d’un acte de type « Ordonnance », ce champ est coché par défaut. Tout utilisateur qui accéde en
modification a ce dossier peut modifier sa valeur. A la création d’un acte de type « Décret », ce
champ est décoché par défaut. Tout utilisateur qui accéde en modification a ce dossier peut modifier
sa valeur. Lorsque cette case est cochée, le rapport de présentation (stocké dans le fond de dossier)
est transmis a la DILA pour publication,

e  Ministére resp. : est défini au moment de la création du dossier. Il correspond aux trois premicres
lettres du NOR du dossier et peut étre modifié, comme pour le NOR, par une « réattribution de
NOR » tant que le dossier est a I’état « initié » ou « lancé »,

e Direction resp. : est défini au moment de la création du dossier. Il correspond a la quatriéme lettre
du NOR du dossier et peut étre modifié¢, comme pour le ministére chargé, par une « réattribution de
NOR »,

e  Ministére rattach. : ce champ définit les droits de visibilité sur le dossier au niveau ministériel. A
la création d’un dossier, il prend la méme valeur que le ministére de rattachement. Sa valeur peut
étre changée, par 1’action de 1’outil de sélection « Transfert de dossiers », lorsque le dossier est
publié et que le ministére de rattachement est supprimé de 1’organigramme.

e Direction rattach. : ce champ définit les droits de visibilité sur le dossier au niveau de la direction.
A la création d’un dossier, il prend la méme valeur que la direction chargé. Sa valeur peut étre
changée par I’action de 1’outil de sélection « Transfert de dossiers », lorsque le dossier est publié et
que la direction chargée est supprimée de I’organigramme,

e Nom du chargé du dossier : champ de saisie libre obligatoire,
e Prénom resp. dossier : champ de saisie libre obligatoire,

e Qualité resp. dossier : champ de saisie libre obligatoire,

e Tél resp. dossier : champ de saisie libre obligatoire,

e Mél resp. dossier : champ de saisie libre,

o Créé par : civilité, nom, prénom, téléphone et adresse mel de 1'utilisateur qui a créé 1’acte, ces
informations sont récupérées dans la fiche utilisateur,

e Date de publication souhaitée : champ de type date,

e CE: dans ce bloc sont saisies automatiquement les informations relatives a 1’avis rendu par le
Conseil d’Etat. Il s’agit des champs « Section du CE », « Rapporteur », « Date transmission section
CE », « Date section CE », « date AG CE » et « Numéro ISA »,

e Chargé de mission : ce champ est rempli automatiquement par l'effet de la validation du chargé de
mission saisi. Sont indiqués la civilité, le nom et le prénom du chargé de mission,

e Conseiller PM : ce champ est rempli automatiquement par 'effet de la validation du conseiller du
Premier ministre saisi. Sont indiqués la civilité, le nom et le prénom du conseiller du Premier
ministre,

e Date signature : ce champ est alimenté automatiquement par 1’exploitation de la feuille de style de
I’acte ou de I’extrait, il reste modifiable par les profils du SGG,

e  Pour fourniture d’épreuve : champ de type date,
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e  Vecteur de publication : ce champ est saisi a partir d’une liste déroulante des supports de
publication possibles, avec possibilit¢ de combinaison entre le JORF et un BO. Les vecteurs de
publication présentés a 1’utilisateur sont construits dynamiquement en fonction de ses ministeres de
rattachement : Journal Officiel + Bulletins Officiels de ses ministéres. Si 1’utilisateur appartient au
SGG, tous les types de publication lui sont présentés. La publication au Journal Officiel est
proposée par défaut, elle peut étre supprimée et/ou complétée par une publication dans un Bulletin
Officiel. Toute action de modification de la valeur par défaut ouvre un pop-up de demande de
confirmation avec le message « Etes-vous slir de vouloir modifier le vecteur de publication ? »,

e Publication intégrale ou par extrait : ce champ est rempli automatiquement par I’application. Il
prend l'une des valeurs : « In extenso/Extrait ». Si un extrait est ajouté dans le parapheur, le champ
prend la valeur « Extrait», sinon la valeur est «In extenso» Ce champ est accessible en
modification uniquement pour les profils « contributeur du SGG » et « administrateur fonctionnel »,

e Publication conjointe : ce champ permet la saisie du NOR d’un dossier qui doit étre publié dans le
méme JO que le dossier courant. L'utilisateur doit cliquer sur le bouton @ pour stocker sa saisie. Il
peut ajouter plusieurs NOR,

e Mode parution : ce champ permet de préciser a la DILA le mode de parution souhaité
(électronique, mixte ou papier),

e Délai publication : ce champ permet de préciser a la DILA le délai de publication souhaitg, il s’agit
d’une liste déroulante avec les valeurs : « A date précisée », « Aucun », « De rigueur », « Sans
tarder », « Sous embargo » et « Urgent ». Lorsque 1’utilisateur sélectionne « A date précisée », un
nouveau champ apparait dans le bordereau : « Publication a date précisée ». Il s’agit d’un champ de
type date, obligatoire,

e Parution JORF : Un flux retour de la DILA, postérieur a la publication au Journal Officiel ou dans
un Bulletin Officiel (par la DILA), fournit pour chaque vecteur de publication les informations
suivantes :

o JO : Date JO, Page JO, Numéro du texte JO, Titre officiel,
o BO: Date du BO, N° du texte dans le BO, Page BO,

e Zone commentaire SGG-DILA : C’est une zone de saisie libre, dans laquelle le SGG pourra
donner a la DILA ses instructions de publication. Il est modifiable par les seuls profils du SGG.

e Base légale : champ de saisie libre.

Lorsque I’acte est verrouillé, les données principales s’affichent sous forme de formulaire, pour permettre a
I’utilisateur d’apporter des modifications.
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" Données principales
Information sur I'acte

Statut
Type d'acte
NOR

Titre de I'acte™

Catégorie de I'acte
Responsable de I'acte

Ministére resp.
Direction resp.
Ministére rattach.
Direction rattach.

Mom du responsable du
dossier™

Prénom resp. dossier
Qualité resp. dossier™
Tél. resp. dossier™
Mel resp. dossier

Créé par

Publication
Date de publication souhaitée
CE
Section du CE
Rapporteur
Date transm. section CE
Date section CE
Date AG CE
Numéro ISA
Signature

Chargé de mission

Conseiller PM

Date signature
Parution
Pour fourniture d'épreuve

Vecteur de publication™

Publication conjointe
Mode parution
Délai publication
Parution JORF
Date JO
N® du texte JO
Page JO
Titre Officiel
Parution BO
SGG-DILA

Zone commentaire SGG-DILA

Base légale

Base légale

Figure 34 - Bordereau : Données principales - Modification

Lancé
Loi

AFSX1208830L

Proposition de loi sur I'enfance délaissée et |'adoption.

Sélectionnez une valeur. =

Affaires sociales et santé
Secrétariat général du Gouvernement
Affaires sociales et santé

Secrétariat général du Gouvernement

Mme Castrot

reprse

reprise

CHEFLEG

Section sociale

Journal Officiel
Journal Officiel &

(5

Mixte -

Sélectionnez une valeur. =

Page : 39/163



Les champs obligatoires apparaissent avec un astérisque rouge. Il n’est pas possible de valider une étape de
feuille de route si tous les champs obligatoires ne sont pas remplis.

5.6.1.1 Changement de nature d’acte en cours de parcours.

Les administrateurs fonctionnels (SGG) et les administrateurs ministériels peuvent changer la nature d’un
acte au sein de la catégorie des décrets apres avoir verrouillé le dossier (décret simple transformé en décret en
Conseil d’Etat, décret en Conseil d’Etat transformé en décret en Conseil d’Etat et conseil des ministres, etc....).

A cet effet, ’utilisateur ouvre I’onglet « bordereau », il peut alors changer le type d’acte en se positionnant
sur le champ correspondant. La liste déroulante du champ type d’acte ne propose que les types « décrets ».
L'utilisateur ne doit pas se prononcer sur la nature réglementaire ou non de I’acte

L’arborescence du fond de dossier s’adapte au type d’acte final. Si des documents sont présents dans un

répertoire qui ne sera plus accessible apres le changement de type d’acte, un message signale a 1’utilisateur cette
situation. Celui-ci peut forcer le changement de type d’acte ou I’annuler.

5.6.1.2 Gestion des mesures nominatives (partie b du conseil des ministres).

Certains textes prononcant des nominations revétent un caractére de confidentialité avant délibération en
conseil des ministres et leur gestion dans S.O.L.O.N. requiert la mise au point d’une gestion spécifique. Seuls les
utilisateurs qui possédent le profil « Administrateur nominations » ou « Administrateur fonctionnel » accédent a
ce type de dossiers. Si une étape de feuille de route est affectée a un poste qui ne contient aucun agent possédant
I’un de ces deux profils, le dossier ne sera visible par aucun utilisateur depuis 1’espace de travail.

Les dossiers de type « Décret en conseil des ministres (individuel) » sont automatiquement gérés comme des
mesures nominatives. Leur visibilité est restreinte.

Les actions spécifiques a ce type de dossier (« Retirer la confidentialit¢ » et « Redonner un caractere
confidentiel ») sont disponibles pour les utilisateurs dont le profil dispose de la nouvelle fonction d’attribution «
Dossiers : actions spécifiques des mesures nominatives ».

Les profils disposant d’au moins I'une des fonctions d’attributions li€¢ aux mesures nominatives, sont
attribuables uniquement par les utilisateurs disposant du profil administration fonctionnel.

Le bouton d’action % permet de retirer son caractére confidentiel, les régles de visibilité sont alors les
mémes que pour les autres dossiers. Cette action est disponible pour tous les utilisateurs qui accédent au dossier
en mode modification, quelle que soit I’étape de la feuille de route.

La fonctionnalit¢ « Retirer la confidentialité » présente une fenétre de confirmation a I’utilisateur. A la
validation de la premiére fenétre de confirmation, une seconde fenétre de confirmation est affichée a I’utilisateur.
Le message est le suivant : « Attention : Le caractére de confidentialité du dossier va étre retiré. Tous les
utilisateurs pourront voir le dossier. Confirmez-vous votre choix ? »

Redonner un caractére confidentiel au dossier

Une nouvelle fonctionnalité est ajoutée : « Redonner un caractére confidentiel au dossier ». Cette
fonctionnalité est accessible pour les dossiers ayant perdus le caractére confidentiel.

Cette fonctionnalité réactive la confidentialité pour le dossier. Le dossier confidentiel est visible uniquement
pour les personnes autorisées.

Une fenétre de confirmation est présentée a 1’utilisateur avant I’exécution de la fonctionnalité.

5.6.2 Données d’indexation

Dans chaque dossier, il existe trois niveaux d’indexation :

e Rubrique : ce champ est obligatoire, 1’utilisateur sélectionne la valeur de ce champ dans une liste
déroulante, dont les termes sont fixés par 1’administrateur fonctionnel (SGG) dans 1’espace

d’administration. Il doit cliquer sur le bouton & pour enregistrer son ou ses choix,

e  Mots-clés : I'utilisateur sélectionne la valeur de ce champ dans une liste déroulante dont les termes sont
fixés par 1’administrateur fonctionnel (SGG) ou [1’administrateur ministériel dans 1’espace

d’administration. Il doit cliquer sur le bouton @ pour enregistrer son ou ses choix,
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e  Champs libres : L'utilisateur doit cliquer sur le bouton @ pour enregistrer sa ou ses saisie(s).

Données d'indexation

Rubriques™

Sélectionnez une valeur.

REPRISE @

Mots-clés

Champs libres

Sélectionnez une valeur. v ‘&

@

Figure 35 - Bordereau : Données d'indexation - Apercu

5.6.3 Transposition et application

Cette partie du bordereau ne s’affiche que si le type d’acte peut s’analyser comme une mesure de transposition
d’une directive européenne et/ou comme une mesure d’application dune loi et/ou comme une mesure

d’application d’une ordonnance.

Transposition et application
Application des lois

Référence

Titre

Numeéro d'article
Numéro d'ordre

Commentaire
Application des ordonnances

Reférence
Titre
Numéro d'article

Commentaire
Transposition des directives

Reférence
Titre
Numere d'article

Commentaire

2011-852

Régularisation du systéme de distribution de |la presse
4

1

2011-839
Relative aux assurances en matiére des transports
1

2002/49/CE
Relative & I'évaluation et 3 la gestion du bruit dans I'environnement
8

Figure 36 - Bordereau : Transposition et application - Apercu

Lorsque I’utilisateur verrouille le dossier, il accéde en modification a I’ensemble de ces champs. L’écran suivant

apparait (voir Figure 37- Bordereau

: Transposition et application — Modification).
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" Transposition et application
Application des lois
Référence *
Titre
Mumeéro d'article
Numéro d'ordre

Commentaire

Référence 2011-852

Titre Reégularisation du systéme de distribution de la presse

Numéro d'article 4

Numéro d'ordre 1

Commentaire

@
Application des ordonnances

Référence ©
Titre
Numeéro d'article

Commentaire
Référence

Titre

Numeéro d'article
Commentaire

@
Transposition des directives

Réference *
Titre
Numéro d'article

Commentaire

Reéference
Titre
Numéro d'article

Commentaire

R

2011-839

Relative aux assurances en matiere des transports
1

Ei

2002/49/CE
Relative & I'évaluation et & la gestion du bruit dans |'environnement
8

o @

Figure 37 : Bordereau : Transposition et application — Modification

Les données qui composent cet écran sont :

Référence : numéro officiel de la loi. Ce champ est obligatoire. L’application vérifie que la

valeur saisie respecte le format des numéros de loi,

e Application des lois
o
o
o
o
o Commentaire
°

Titre : titre de la loi, champ optionnel,

Numéros d’articles : numéros des articles de la loi, champ optionnel,
Référence de la mesure : champ optionnel,

: Champ de saisie libre, champ optionnel,
Application des ordonnances
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o

o

Référence : numéro officiel de l'ordonnance. Ce champ est obligatoire. L’application
vérifie que la valeur saisie respecte le format des numéros d’ordonnance,

Titre : titre de I’ordonnance, champ optionnel,

Numéros d’articles : numéros des articles de I’ordonnance, champ optionnel,

Commentaire : Champ de saisie libre, champ optionnel,

e Transposition des directives

o

O
@)
)

Référence : numéro de la directive européenne. Ce champ est obligatoire,

Titre : titre de la directive européenne, champ optionnel,

Numéros d’articles : numéros des articles de la directive européenne, champ optionnel,

Commentaire : Champ de saisie libre, champ optionnel.

Note : Lorsque tous les champs d’une sous-partie sont complétés, il faut cliquer sur le & pour que la valeur soit

ajoutée. Le bouton rouge IC3'supprime le bloc situ¢ au dessus. Le bouton B permet de modifier et compléter les
informations renseignées.

5.7 FEUILLE DE ROUTE

Les feuilles de route permettent de décrire un enchainement d’étapes correspondant a des taches sur lesquelles
des acteurs désignés doivent réaliser une action. Les acteurs désignés comme attributaires de la tache a réaliser
pour une étape correspondent a une entité de regroupement organisationnel de type « Poste ». Ainsi chaque acteur
rattaché au poste, est potentiellement chargé de la tache a réaliser.

Il est possible de faire évoluer la feuille de route, lorsque celle-ci est lancée dans son parcours. Ci-dessous, un
apergu d’une feuille de route.

Type d'étape Ministére Poste

) Pour

initialisation

€ & Pouravis

%

Pour avis

Pour
impression

Pour
attribution

Pour
attribution

Pour
attribution

Pour
attribution

Pour
DILA JO

Retour pour
maodification

Pour
attribution

R % S (NN S S S

publication a la

Premier
Ministre

Premier
Ministre

Premisr
Ministre

Premier
Ministre

Premier
Ministre

Premier
Ministre

Premier
Ministre

Premier
Ministre

Premier
Ministre

Premisr
Ministre

Premier
Ministre:

Responsable
DAN - arrivée
ministéres
Chargée de
mission
affaires
etrangeres
Chef du
Cabinet
militaire PM

Sec. charge de
mission aff.
etrangeres

Responsable
pile décrets -
arrivée tut

Pdle décrets -

traitement des
textes

Responsable
DAN - textes
le lecture

Responsable
DAN - textes
2e lecture

Poste de
reprise Premier
Ministre

Responsable
DAN - textes
2e lecture
Administrateur
S.0.L.0.N.
(3GG)

Les états possibles pour les étapes sont :

Neversion Etat Mote Obligatoire Auteur
@D?SSIEr CARMIN
lance

Az

3 f Vlll Madame
A e MUHLL Agnés
corrections
S Avis Sec. Cons.
favorable PM militaire

Eti -
@l_dE!pe Christine
vay ASTIER
manuellement
: ; Madame
2 Dvalide ACHELLE
Assma
) Madame
2 Qvalide ACHELLE
As=ma
Madame
2 @Ualidé CALVAR
Eve-Anne
) Monsieur
2 @‘u’alldé CONTREPOIS
Gérald
MRet Mansieur

z e T HELBECGQUE
modification Tadn e
; . Maonsieur

2 ?c;rr?mmn CONTREPOIS
Eltectuee Gérald

Figure 38 - Feuille de route

Echéance Date de traitement

11 mai

11 awr.

12 mai

12 mai

12 avr.

13 avr.

13 awr.

13 avr.

16 avr.

14 mai

2011

2012

2011

2011

2012

2012

2012

2012

2012

2012
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. @ : Etape validée manuellement,
. — : Etape en cours,
o« . Etape avec refus de validation,

"

e b : Etape avec sortie «non concerné’.

Les fonctionnalités qui permettent de changer 1’état de 1’étape courante sont consultables dans le chapitre « §
5.3.2 Statut lancé ». Les actions réalisables aux différentes étapes de la feuille de route sont détaillées ci dessous.

5.7.1 Substituer une feuille de route

La substitution de la feuille de route est possible dans la premiére étape de la feuille de route. Cette procédure est
décrite au § 5.3.1 « Statut initié ».

5.7.2 Ouvrir I’'étape

A T'aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-gauche sur ’icone 7 , présent sur la ligne de I’étape que

I'utilisateur souhaite consulter (
I’étape s’ouvre :

), et en cliquant sur « Ouvrir », le détail de

Détail de I'étape de feunille de route

Type d'action Pour attribution
Destinataire Agents BDC (Economie)
Echéance indicative
Yalidation automatique MNon
Obligatoire SGG Mon

Obligatoire Ministére Oui

annuler

Figure 39 - Feuille de route : Détail d'une étape

Aucune action n’est mise a disposition de 1’utilisateur, a I’exception de la possibilité de revenir a la feuille de

route a I"aide du bouton  AnNUIEr

5.7.3 Ouvrir les notes de I’étape

A I’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-gauche sur 1’icone 7 , présent sur la ligne de 1’étape pour

laquelle ’utilisateur souhaite consulter les notes ( ), et en cliquant sur « Voir les notes d’étape » ou a

partir de 1’icone présent dans la colonne « Note », la liste des notes existantes s’ouvre.
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Z) Adminsgg 09/08/11 09:45

Mote d'étape

—) Adminsgg 09/08/11 03:45

Sous-note a la note d'étape

2} Adminsgg 09/08/11 09:46

Réponse a la Sous-note d'étape

=) Adminsgg 09/08/11 09:47

Nouvelle note a visibilité limité

Figure 40 - Notes d'étape d'une feuille de route

Aucune action n’est mise a disposition de I’utilisateur, a 1I’exception de la possibilité de revenir a la feuille de

route grace au bouton Retour .

5.7.4 Modifier I'étape

L’action de modification d’une étape est possible sur un dossier verrouillé, seulement s’il s’agit ni de 1’étape
courante, ni d’une étape passée. A I’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-gauche sur I’icone 7 , présent

sur la ligne de 1’étape sur laquelle 1’utilisateur souhaite effectuer des modifications (
sur « Modifier », le formulaire suivant s’ouvre :

), et en cliquant

Modifier

Type d'action | Pour avis |

= P
hEsHnataire & & Bureau du Cabinet (Ecologie)

Echéance indicative =

validation automatique [ |
Obligatoire SGG MNon

Dbligatoire Ministére [ |

Enregistrer annuler

Figure 41 - Feuille de route : Modification d'une étape

Les champs qui composent cet écran sont :

o  Type : définit le type de I’étape de la feuille de route,

o Destinataire : 'icone “® ouvre I’organigramme et permet de récupérer, en cliquant sur le bouton

@, le poste destinataire auquel doit étre associée I’étape. Le bouton rouge @ permet de supprimer
le destinataire s’il a été ajouté a tort. Un seul destinataire peut étre lié a une étape de feuille de
route. C’est pourquoi, la sélection d’un nouveau poste dans 1’organigramme supprime celui
précédemment sélectionné,

o Echéance indicative : nombre de jours au bout duquel 1’étape sera automatiquement validée par
I’application, si elle n’a pas été validée au préalable par un utilisateur,
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e Validation Automatique : cochée si 1’étape doit étre automatiquement validée par ’application,
une fois que le délai saisi dans le champ « Echéance indicative » est écoulé,

e Obligation SGG : cochée si I’étape ne doit étre modifiée ou supprimée que par des administrateurs
fonctionnels (SGG),

e Obligation Ministére : cochée si I’étape ne doit étre modifiée ou supprimée que par des
administrateurs ministériels ou fonctionnels (SGG).

Note : les champs, dont les libellés sont suivis d’un asterisque rouge, doivent étre obligatoirement remplis.

Si les champs du formulaire sont correctement remplis, la validation ( ENTEQIStEr ) met 3 jour I’étape de la

feuille de route. L’annulation ( "MHIET ) permet a I’utilisateur de revenir a la feuille de route sans valider la
modification.

5.7.5 Ajouter une note a I’étape
Cette fonctionnalité permet d’ajouter une note et d’accéder a la gestion des notes. Les différentes fonctionnalités

présentes dans la gestion des notes sont détaillées dans les sous-chapitres suivants. Le bouton \ﬂ/ permet
de revenir a la feuille de route.

5.7.5.1 Ajouter une note

A partir de la gestion des notes, le formulaire suivant permet d’ajouter une note.

Notes d'etape - CCOZ1100052D
Pour avis - Administrateurs SOLON

d Ajouter une note d'étape

Limiter la visibilité a :

Annuler Ajouter

Aucune note d'étape.

Retaur

Figure 42 - Etape de feuille de route : Ajouter d'une note

Les champs qui composent cet écran sont :
e Limiter la visibilité a : il est possible d’ajouter un critére de visibilité. En sélectionnant, a I’aide de

I’icone ™ , un ministére, une unité structurelle ou un poste, la note ne sera alors visible que pour les
utilisateurs appartenant a 1’élément sélectionné,

e Note : champ de saisie du contenu de la note.

Note : si le formulaire n’est pas visible, il faut cliquer sur « = Ajouter une note d’étape » pour 1’ouvrir.
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Apres la saisie de la nouvelle note, le bouton = “I2UET | Pingere 4 la suite des notes existantes et au premier

échelon de I"arborescence. Le bouton  “MMHIET ferme Te bloc « Ajouter une note d’étape » et efface le contenu
du champ de saisie de la note.

5.7.5.2 Supprimer une note

A partir du lien « Supprimer », situé a droite de chaque note, il est possible de supprimer une note. La note n’est
plus visible depuis 1’application.

Notes d'étape - CCOZ1100052D
Pour avis - Administrateurs SOLON

dAjouter une note d'étape

= Admin 5GG 23711711 15;14 Répondre | Supprirmer
Test

Retour

Figure 43 - Etape de feuille de route : Supprimer une note

Note : Si la note supprimée contient des réponses, la note ainsi que toutes ses réponses sont supprimées.

5.7.5.3 Répondre a une note

A partir du lien « Répondre », situ¢ a droite de chaque note, il est possible d’ajouter une réponse a une note. Le
formulaire suivant s’ouvre.

Notes d'étape - CCOZ1100052D
Pour avis - Administrateurs SOLON

dAjouter une note d'étape

5} Admin §GG 23/11/11 15:14 Répondra | Supprimer
Test

Réponse & la note précédente

Annuler Ajouter

Retour

Figure 44 - Etape de feuille de route : Répondre a une note

Ajouter

Aprées avoir saisi la réponse a la note, le bouton inseére la réponse au dessous de la note a laquelle elle

fait référence, et a un échelon plus bas de I’arborescence. Le bouton ANNUIET | ferme Ta fonctionnalité de
réponse a la note.
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5.7.6  Supprimer I’étape

A partir du menu, mis a disposition de I’utilisateur en cliquant sur 1’icone 7 dune étape de feuille de route a

venir (| ), il est possible de supprimer 1’étape en cliquant sur « Supprimer ». Les conditions de
suppression sont les suivantes :

e La premicre étape de la feuille de route ne peut pas étre supprimée,

e Il n’est pas possible de supprimer 1’étape courante ou une étape passé,

e [’administrateur fonctionnel (SGG) peut supprimer toutes les étapes a venir,

e [’administrateur ministériel peut exécuter cette action si I’étape n’est pas obligatoire,

e Tous les autres utilisateurs de D’application peuvent supprimer I’étape si elle n’est pas marquée
obligatoire.

5.7.7 Ajouter un nouvel élément

L’action d’ajout d’un nouvel élément est possible seulement si le dossier est verrouillé et il n’est possible de

I’ajouter qu’apres I’étape en cours. A ’aide du menu qui s’affiche lors d’un clic-gauche sur 1’icone 7 , présent
sur la ligne de 1’élément qui suit ou préceéde 1’étape que I’utilisateur souhaite ajouter

+ Ajouter

si I’utilisateur clique sur le nceud d’un ensemble de branche,

si I'utilisateur est sur une branche vide,

s’il s’agit de 1’étape courante,

le formulaire suivant apparait.
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Ajouter des éléments i la feuille de route @

Type d’élement &

fb Ajouter une étape

@e Créerdes branches

Figure 45 - Feuille de route : Ajout d'un élément

5.7.7.1 Formulaire d’une nouvelle étape

Le formulaire, contenant les champs nécessaires a la création d’une étape, s’ouvre.

Création d'une nouvelle étape

Type d'action B ratis i3

= PR
Destinataire 2

Echéance indicative -

Yalidation automatique [ |

DObligatoire Ministére [

Créer  Annuler

Figure 46 - Feuille de route : Ajout d'une étape

Les champs qui composent cet écran sont :
o Type : Définit le type de I’étape de la feuille de route,

o Destinataire : L’icone = ouvre I’organigramme et permet de récupérer le poste destinataire auquel
doit étre associée 1’étape en cliquant sur le bouton™ . Le bouton rouge @ permet de supprimer le
destinataire s’il a été ajouté a tort. Un seul destinataire peut étre lié a une étape de feuille de route.
C’est pourquoi, la sélection d’un nouveau poste dans I’organigramme supprime celui précédemment
sélectionné,

e Echéance indicative : Nombre de jours au bout duquel I’étape est automatiquement validée par
I’application, si elle n’a pas été validée au préalable par un utilisateur,

e Validation Automatique : Cochée si I’étape doit étre automatiquement validée par 1’application,

e  Obligation SGG : Cochée si I’étape ne doit étre modifiée ou supprimée que par des administrateurs
fonctionnels ou des contributeurs du SGG. Ce champ ne peut étre saisi que par I’administrateur
fonctionnel. S’il est coché, le champ « Obligatoire ministére » est désactivé,

e Obligation Ministére : Cochée si I’étape ne doit étre modifiée ou supprimée que par des
administrateurs. Lorsque 1’étape est classée comme obligatoire par un administrateur ministériel,
seul un administrateur ministériel de la méme entité et I’administrateur fonctionnel (SGG) peuvent
la déplacer, le modifier, supprimer au niveau du modéle ou de toute instance créée a partir de ce
modeéle.

Note : Les champs dont les libellés sont suivis d’un astérisque rouge doivent étre obligatoirement remplis.

Si les champs du formulaire sont correctement remplis, la validation (| 7557 ) crée I’étape de la feuille de route.

L’annulation ( Annuler ) permet a 1’utilisateur de revenir a la feuille de route sans valider la création.
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5.7.7.2 Ajouter un ensemble de branches

L’ajout d’un ensemble de branches permet a ’utilisateur de personnaliser sa feuille de route comme il le souhaite,
en ayant la possibilité de créer des étapes paralléles. 11 doit saisir le nombre de branches paralléles qu’il souhaite
créer.

Créer des branches

Nombre de branches :* 7

Ll

Créer  Annuler

Figure 47 - Feuille de route : Ajout d'un ensemble de branches

Note : Le nombre de branches parall¢les présentes dans un méme ensemble est compris entre 2 et 10.

Si le nombre de branches est correctement rempli, la validation ( 2 ) crée I’arborescence dans la feuille de

route. Lannulation ( ANMUIET ) permet de revenir a la feuille de route sans valider la création.

5.7.8 Ajouter une nouvelle branche a un ensemble de branches

L’ajout de branches, a un ensemble de branches paralléles, se fait en cliquant sur le bouton 4 présent sur le
nceud racine de cet ensemble, en mode modification. En sélectionnant « Ajouter une branche » depuis le menu

o Ajouter avant

= Ajouter aprés

4 Ajouteruna

' Supprimer

11 faut alors ajouter un ou plusieurs éléments a la branche créée. Il faut cliquer sur
chapitre § 5.7.7 « Ajouter un nouvel élément ».

et se reporter au

5.7.9 Déplacer une étape existante

A partir du menu, mis a disposition de 1’utilisateur en cliquant sur I’icone 7 dune étape de feuille de route a

le haut

& mModifier

), il est possible de déplacer 1’étape. En cliquant sur « Déplacer vers le bas »,
I’étape descend au dessous de I’étape qui suit. En cliquant sur « Déplacer vers le haut », 1’étape passe avant
I’étape précédente (sauf s’il s’agit de 1’étape en cours). Il n’est pas possible de déplacer I’étape courante ou une
étape passée.

Note : Il n’est pas possible de déplacer un ensemble de branches. Si ’utilisateur souhaite monter ou descendre
I’ensemble de branches par rapport aux autres étapes, il doit faire descendre ou monter les étapes adjacentes.
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5.7.10 Coller des étapes

L’utilisateur peut copier des étapes d’un modele de feuille de route pour les coller dans une instance de feuille de
route, pour cela il doit effectuer les opérations suivantes :

e  Ouvrir le modéle de feuille de route qui contient les étapes a copier,

e  Sélectionner les étapes en cochant les cases a cocher,

e  Cliquer sur le bouton « copier »,

e  Ouvrir le dossier dont la feuille de route doit étre complétée des étapes copiées et le verrouiller,

e Ouvrir ’onglet feuille de route et cliquer sur le bouton#” de I’étape avant ou apres laquelle il faut
coller les étapes.

e Cliquer sur I’'une des actions « Coller avant » ou « coller aprés » du menu déroulant k&
Ces actions ne sont disponibles que si ’utilisateur posseéde des droits de modification pour I’ etape
courante. L’action « coller aprés » est également disponible sur la premicre étape de la feuille de
route.

5.7.11 Redémarrer la feuille de route

Lorsque toutes les étapes de la feuille de route sont validées, il est possible de la redémarrer, pour reprendre le
traitement du dossier. Seul 1’administrateur fonctionnel (SGG) peut effectuer cette action. A I’aide du menu qui

& Ajouter aprés

apparait en cliquant sur # de la demiére étape de la feuille de route (&
étapes.

), il peut créer de nouvelles

Lorsqu’il a créé les étapes nécessaires au redémarrage, 1’administrateur clique sur le bouton@ pour que I’étape
qui suit la derniére étape validée devienne la nouvelle étape courante.

5.8 JOURNAL

Cet onglet est décrit au § 9.10 « Journal technique ». Il n’affiche que les informations relatives au dossier ouvert.

5.9 TRAITEMENT PAPIER

L’onglet « Traitement papier » sert a finaliser la gestion des actes qui ne sont pas gérés en totalité de manicre
dématérialisée dans S.O.L.O.N.. Cet onglet est divisé en sept rubriques. Il est accessible en modification aux
profils « Contributeur du SGG » et « Administrateur fonctionnel » et en lecture au profil « Chargé de mission du
SGG ». La modification n’est possible que si le I'utilisateur a verrouillé le dossier.

Les modifications apportées dans cet onglet sont enregistrées a 1’aide du bouton H

5.9.1 Références

La rubrique « Référence » contient les données nécessaires a 1’identification du texte. Certaines données sont
reprises automatiquement du bordereau du dossier tels que le NOR, le titre ou les publications conjointes.
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5.9.1.1 Données du bordereau
Cette partie n’est pas modifiable depuis cet espace, elle reprend certaines informations du bordereau :
Données du bordereau
Information sur I'acte

NOR EBUDBO7501560
Titre de I'acte decret d'avance portant ouverture et annulation de crédits

Responsable de I'acte

Ministére resp. Budget, comptes publics et réforme de I'Etat
Direction resp. Direction du budget

Nom du responsable du Wenddling
dossier

Prénom resp. dossier Claude
Qualité resp. dossier Reédacteur
Teél. resp. dossier 0153188086
Publication

Publication conjointe

Figure 48 - Traitement papier : Référence - Données du bordereau

La description des champs qui composent cet écran est présente au paragraphe § 5.6.1 « Données principales ».

5.9.1.2 Complément
Contrairement a la partie supérieure de cet onglet, les données de I’encart « Complément » sont modifiables.

' Complément
Références
Date d'arrivée papier

Commentaire

=]

=

Texte a publier

Texte soumis a validation |

i

Signataire o pp (7 py @) SGE @ Autre

Figure 49 - Traitement papier : Référence - Complément - Apercu

Les champs de cet écran sont :
e Date d’arrivée papier : champ de type date,
e Commentaire : champ de saisie libre,

e Texte a publier : case a cocher,

Signataire : boutons radio avec les choix

o PR

o PM

o SGG

o Autre (valeur par défaut).

5.9.2 Communication

Cette rubrique permet de tracer le circuit de validation de la version papier du texte. Les intervenants dans le
circuit de validation sont les membres du cabinet du Premier Ministre (PM), les chargés de mission ou des tierces
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personnes. Sur la base de ces informations, des bordereaux d’envois en communication sont établis. Le role de
cette rubrique est équivalent a 1’étape de feuille de route « Pour avis » des dossiers traités dans S.0.L.O.N.

Cabinet du PM

Destinataire Date d’envoi

05/08/13
05/08/13

mangotti 12/08/13

sguillon 12/08/13

Chargé de mission

Destinataire Date d'envoi

dterme 06/08/13

Autres

Destinataire Date d'envoi

Un destinataire 06/08/13

Date retour

Date retour

12/08/13

Date retour
12/08/13

Date de relance Sens de I'avis

Favorable
Favorable avec corrections

Date de relance Sens de l'avis

Défaverable

Date de relance Sens de l'avis

Non concerne

Priorité & signataires & liste de personnes nommées dans le méme texte

Priorité Normal
Liste des personnes nommeées

Signataire

Editer bordereau d'envoi

Editer bordereau de relance

Figure 50 : Traitement papier - Communication - Apercu

Voici un apercu de 1’écran en mode modification

Cabinet du PM

Destinataire

mangott

sguillon

3 Ajouter

Chargé de mission

Destinataire Date d'envoi Date retour

dterme 12/08/13

@ Ajouter

~ 06/08/13

Autres

Destinataire Date d'envoi

06/08/13

Date retour
Un destinataire 12/08/13

@ Ajouter

Priorité & signataires & liste de personnes nommées dans le méme texte

Priorité Urgent @ TTU @ Normal

Liste des personnes nommées

Signataire -
@ Sélectionnerune valeur ~

Editer bordereau d'envoi

Editer bordereau de relance

Date de relance

Date d'envoi Date retour Date de relance Sens de I'avis

05/08/13 12/08/13
~ Favorable

- 05/08/13 12/08/13

Favarable avec

Objet
Avis avant publication
Avis avant publication

Objet

Avis avant publication

Objet

Avis avant publication

Objet
~ Avis avant publication

Date de relance  Sens de l'avis Objet

Défavorable - Avis avant publication

Sens de I'avis Objet

Non concemé ~  Avis avant publication

~ Avis avantp

Suppr.

Suppr.

Figure 51 : Traitement papier - Communication - Modification

Les caractéristiques de cet écran sont :

Suppr.

o Les listes des destinataires des cabinets du Premier Ministre et des chargés de mission sont récupérées
dans la table de référence des autorités de validation ( cf. § 9.9.4 « Gestion des tables de référence »). Le
champ destinataire du bloc « Autres » est un champ de saisie libre.
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e La liste des signataires du bordereau est alimentée a partir de la table de référence « Signataires » ( cf. §
9.9.4 « Gestion des tables de référence ») gérée par 1’administrateur fonctionnel (SGG), une saisie libre
est possible,

e La valeur «normal » est sélectionnée par défaut pour les priorités, les autres choix possibles sont
«urgent » et « TTU »,

e La date d’envoi pour chaque destinataire est automatiquement remplie a la date d’édition du bordereau
d’envoi pour ce destinataire (utilisation des cases a cocher), elle est modifiable manuellement,

e La date de relance pour chaque destinataire est automatiquement remplie a la date d’édition du
bordereau de relance pour ce destinataire, elle est modifiable manuellement,

e La date de retour est remplie a la date du jour de saisie de ’avis, elle est modifiable manuellement,

e Le champ « Objet » est rempli en fonction des valeurs sélectionnées dans les champs « Texte a publier »
et « Signataire » de la rubrique « Références » :

o «Avis»: Si aucune case de signature n’est cochée dans la rubrique références et si « texte a
publier », vaut « non »,

o «Avis avant publication » : Si aucune case de signature n’est cochée dans la rubrique
références et si « texte a publier », vaut « oui »,

o« Avis avant signature et publication » : Si un signataire et si « texte a publier », vaut « oui »,
o« Avis avant signature » : si un signataire et si « texte a publier », vaut « non »,
Une saisie libre est également possible,
e [’édition des bordereaux suit différentes phases :

o Choix des destinataires en les sélectionnant a I’aide des cases a cocher en début de chaque
ligne des listes de destinataires,

o Pour le bordereau d’envoi, impression (dans un fichier PDF) du bordereau :

= En deux exemplaires par destinataire avec, sur le deuxiéme exemplaire inscrit en
filigrane, la mention « Copie »,

=  Et d’un document récapitulatif,

o Pour le borderecau de relance, impression (dans un fichier PDF) avec le méme modéle de
bordereau que pour 1’envoi :
= En deux exemplaires par destinataire avec, sur le deuxiéme exemplaire, inscrit en
filigrane la mention « Copie » mais avec I’information complémentaire « précédente
communication le jj/mm/aaaa »,

=  Et d’un document récapitulatif.

Pour supprimer un destinataire, il faut cliquer sur le bouton 2 en bout de ligne.

5.9.3 Signature

Cette rubrique permet de notifier les données relatives aux étapes de mise en signature d’un texte auprés du
Premier Ministre ou du SGG, et dans le cas d’un décret PR, auprés de 1’Elysée.

Les blocs «signature PM », « signature SGG » et « signature PR » sont visibles si les champs respectifs des
signataires dans la rubrique « Références » sont sélectionnés. Dans I’exemple ci-dessous, 1’utilisateur a coché PM
dans le champ signataire de la rubrique « Référence » et a confectionné une liste de mise a la signature avec ce
dossier le 23 novembre 2011.
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Références | Communicatian Retour | Epreuves [ Publication | Ampliation

Chemin de croix [
866 gglectionner une valeur >
Cabinet du Premier ministre  cgjactionner une valeur =
Editer le.chemin de croix

" signature du PR

date d'envoi
date de retour

commentaire

Date Numéro de liste
18/12/2012 #

Figure 52 : Traitement papier — Signature — Modification

Les propriétés des champs de cet écran sont :

5.9.4

Les dates d’envoi PM et SGG sont mises a jour automatiquement a la date de confection de la liste de
mise en signature a partir de la fonctionnalité de « Gestion des listes ». La date d’envoi PR est remplie
manuellement ou peut faire I’objet d’un traitement en série,

Les dates de retour peuvent étre saisies manuellement, un traitement en série est disponible a partir de la
fonctionnalité de « Gestion des listes »,

Les champs « commentaires » et « chemin de croix » servent uniquement au suivi du dossier et sont
saisis manuellement,

Les champs « Date » et « Numéro » correspondent a la date de création de la liste de mise en signature
et au numéro de cette liste. Il est automatiquement rempli dés que 1’acte figure dans une liste de mise en
signature. Un méme acte ne peut pas étre présent dans plusieurs listes.

Les champs « SGG » et « Cabinet du Premier Ministre » proposent dans une liste déroulante les valeurs
paramétrées par 1’administrateur fonctionnel (SGG) dans ’espace d’administration ( cf. § 9.8.4 «
Gestion des tables de référence »).

Retour

Cette rubrique permet d’enregistrer les opérations de retour d’un texte a ’envoyeur lorsqu’il est refusé. Il permet
d’éditer un bordereau de retour.

L’écran, en mode modification se présente comme dans la copie d’écran ci-dessous.
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Reéferences Communication Signature Epreuves Publication Ampliation

Retour a L - _ =
Mme la ministre des affaires sociales et de la santé

Date 2308113

Motif

Signataire T =
@ Thérése Michaux -

Editer bordereau de retour

Figure 53 : Traitement papier — Retour — Modification
Les propriétés de cet écran sont :

e Le champ « Retour a » dispose d’un en-téte déterminé automatiquement en fonction des trois premiers
caracteres du NOR et d’une information « En-téte » (portée par 1’organigramme). Il reste modifiable par
I’utilisateur,

e Le champ « Date » est automatiquement mis a jour a la date d’édition du bordereau de retour,

e Le champ « Signataire » propose dans une liste déroulante les valeurs paramétrées par I’administrateur
fonctionnel (SGG) dans I’espace d’administration ( cf. § 9.9.4 « Gestion des tables de référence »),
’utilisateur dispose également d’un champ de saisie libre,

e Le lien « éditer bordereau de retour », ouvre dans une nouvelle fenétre le bordereau de retour au format
PDF.

5.9.5 Epreuves

Cette rubrique permet d’enregistrer les différentes étapes des opérations d’épreuvage a la DILA gérées par un
circuit papier et d’éditer les bordereaux d’envoi. L’écran contient deux colonnes :

e la premiére correspond a la premiére demande d’épreuves, donc lors de 1’apparition de ce dossier dans
la premicére liste pour envoi a la DILA, une fois remplie elle n’est plus modifiée par I’application,

e laseconde sert pour toutes les nouvelles demandes, elle est remplacée a chaque nouvelle demande.

En lecture seule, 1’écran se présente comme dans la copie d’écran ci-dessous.

Reférences | Communication | Signature | Retour Publication | Ampliation

Epreuve demandée le 13/12/12 Nouvelle demande le
Pour le 14/13/12 Pour le
Numéro de liste EZ Numéro de la liste
Envei en relecture le Envoi en relecture de la nouvelle demande 23/08/13
Destinataire Destinataire Mme la ministre des affaires sociales et de |a sante
Signataire Signataire Eve-Anne Calvar
Editer bordersau d'envoi en relecture Editer bordereau d'envoi en relecture

Retour du bon a tirer le

Figure 54 : Traitement papier - Epreuve - Apercu

Une fois le verrou posé, I’écran se présente comme dans la copie d’écran ci-dessous.
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Reéférences | Communication ign: Retour Publication | Ampliation

Epreuve demandée le |,/ Mouvelle demande le
Pour le 14/12/12 Pour le
Numéro de liste E2 Muméro de la liste
Envoi en relecture le Envoi en relecture de la nouvelle demande |55/35/13
DEstinatalre =, Destinataire ... |2 ministre des affaires =,
sociales et de la santé
Signataire = r Signataire
@ Sélectionner une valeur - @ Eve-Anne Calvar -
Editer bordereau'd'envoi en relecture Editer bordereau d'envoi en relecture

Retour du bon a tirer le

Figure 55 : Traitement papier - Epreuve — Apercu

Les propriétés de cet écran sont :

e Les champs « Epreuves demandées le » et « Nouvelle demande le » sont mis a jour automatiquement dés
la création de la liste pour envoi & la DILA (ils ne sont pas modifiables manuellement),

e Les champs « Pour le » peuvent faire 1’objet d’un traitement en série, ils sont modifiables manuellement.
Leur valeur est copiée dans la colonne « Instructions JO » de la liste transmise a la DILA,

e Les champs « Numéro de la liste » sont mis a jour automatiquement a la création de la liste de demande
d’épreuves ( cf. § 4.1.8 « Nouvelle liste de demande d’épreuves »), ils ne sont pas modifiables
manuellement,

e Les champs date « Envoi en relecture » et « Envoi en relecture de la nouvelle demande » sont alimentés
automatiquement avec la date du jour d’édition des bordereaux, ils ne sont pas modifiables
manuellement,

e Les champs « Destinataire » sont remplis grace a la table de référence des en-tétes. Le bouton “&
récupére la derniére valeur de I’en-téte dans les propriétés de I’entité au niveau de 1’organigramme. Il est
possible de modifier le contenu de ces champs manuellement,

e Le champ date « Retour du bon a tirer le » est saisi manuellement.

5.9.6 Publication

Cette rubrique permet de gérer la publication des dossiers qui ne sont pas lancés dans leur feuille de route. Les
données saisies manuellement sont exploitées lors de la création d’une liste de publication ( cf. § 4.1.9
«Nouvelle liste de demande de publication »).

Références | Communication ign Retour | Epreuves JRENEUGEHEELGENE Ampliation

Date d'envoi JO

Vecteur de publication  ggiactionnez une valeur. -

Mode parution  g¢loctionnez une valeur. -
Epreuves en retour - oui @ Non
Délai publication  Sgjactionnez une valeur. -
Numéro de liste
Parution JORF - Date JO |\ 7/04/07
Figure 56 : Traitement papier — Publication
Les propriétés de cet écran sont :

e Date d’envoi JO : champ date, mis a jour automatiquement a la création de la liste de publication,
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5.9.7

Vecteur de publication: liste déroulante avec les wvaleurs «JO», « BODMR », « Documents
administratifs », « JO + documents administratifs »,

Mode parution : liste déroulante avec les valeurs « Mixte », « Electronique », « Papier »,
Epreuves en retour : bouton radio « oui » ou « non »,

Délai publication : liste déroulante avec les valeurs « A date précisée », « Aucun », « De rigueur »,
«Urgent », « Sans tarder », « Sous embargo »,

Publication a date précisée : champ date, saisie obligatoire si le délai de publication prend la valeur « A
date précisée »,

Numéro de liste : champ texte non modifiable, mis & jour automatiquement a la création de la liste de
publication,

Parution JORF - date JO : champ date non modifiable, mis a jour automatiquement a partir de la valeur
du champ « Parution JORF - date JO » du bordereau.

Ampliation

Cette fonctionnalité permet aux contributeurs du SGG de répondre aux demandes d’ampliations de la part des
ministeres. Les ampliations sont des documents qui attestent de la conformité entre le texte paru au JO et
I’original signé par le SGG. L'utilisateur saisit la liste des destinataires, elle doit étre complétée d’au moins une
adresse mél. La liste est remplie en ajoutant les adresses des destinataires un par un, soit en recherchant un

utilisateur dans 1’organigramme avec le bouton'gl-, soit en inscrivant dans le champ de saisie libre 1’adresse m¢l

du destinataire et en la validant avec le bouton@.

Réferences Communication Signature Retour | Epreuves J Publication JREESglaliEidals!

Dossier papier archive | |

Destinataire =
Saizie libre : L]
-

{3 & bdcdila.fr
Ajouter ampliation

Valider Annuler

Figure 57 : Traitement papier — Ampliation

L’ampliation est directement stockée dans cet écran. L'utilisateur 1’ajoute a 1’aide du bouton « Ajouter
ampliation ». Un seul document peut étre ajouté. Une fenétre s’ouvre et permet a 1’utilisateur de sélectionner le
document sur son poste.

Ajouter ampliation ]
X Supprimer -
— 1
Ampliation pdf ! |
- Supprimer

Ajouter un document

Figure 58 : Sélection de I'ampliation

Le bouton « Ajouter un document » ferme cette fenétre et ajoute le document dans la rubrique ampliation.
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Références | Communication || Signature el WEVLITLELTGE | Ampliation

Daossier papier archivé [

Destinataire =
Saisie libre ! L]

& & bdc@dila.fr

Ampliation.pdf @
Valider = Annuler

Figure 59 : Traitement papier — Ampliation — avec PDF

Le bouton « Valider » crée le mel automatiquement et signale la disponibilité de I’ampliation aux destinataires ; il
est modifiable par I’administrateur technique depuis I’espace d’administration et par 1’utilisateur a chaque envoi.

Objet: Ampliation

Vous pourrez trouver en piéce jointe une
ampliation du /des textes suivants

BUDBOT50156D + décret d'avance portant ouverture
et annulation de crédits + signé le -

5EEF - Service de la législation et de la
Texte : qualité du droic

Envoyer un mel

Figure 60 : Traitement papier - Ampliation - Contenu du mel

Le premier champ correspond a 1’objet du mel, le second & son contenu. Le bouton « Envoyer un meél » réalise
I’envoi du mel. Le bouton rouge ferme la fenétre.

5.10 LISTE DES DOSSIERS
Dans tous les espaces de I’application, les listes de dossiers possédent les mémes propriétés. Elles sont utilisées
dans :
e L’espace de traitement
o Corbeilles de traitement,
e [’espace de création
o Corbeille « Dossiers en cours de création »,
e L’espace de suivi

o Corbeilles « Dossiers créés », « Dossiers a traiter » et « Historique de validation » des fonctions
« Mon infocentre » et « Infocentre SGG »,

o Résultats des tableaux dynamiques,
o Dossiers signalés,
e [’espace de recherche
o Résultats des recherches de dossiers (recherche simple ou experte),
o Corbeille dossiers des « Derniers résultats consultés »,
o Corbeille dossiers des « Favoris de consultation »,
o Résultats d’exécution d’un favori de recherche (de dossiers),

e L’espace d’administration
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o Liste des dossiers a supprimer,
o Liste des dossiers a abandonner,

o Dossiers vers archivage intermédiaire.

Les listes se présentent comme dans la copie d’écran suivante.

[ nor & Titre de I'acte ¥ Date de création + Statut ¥+ =
7] CCcoxX03052865 portant affectation d'un membre du Conseil de la concurrence - M. Didier DALIN 07/03/2012 10:02 :tot:ibué
Nor

D CCOX0805574V vzagfza 07/03/2012 10:02 sttribug
[ ccozo7s5a2374 Arrété portant nomination d'un rapporteur permanent au Conseil de la Concurrence : M. Etienne Pfister. 07/03/2012 10:02 Publié
[ ccozovs3io2a ARRETE portant nomination d'une rapporteure permanente au Conseil de la concurrence - Maud Aubier 07/03/2012 10:02 Publié
[ ccox0az20251V Avis relatif au vingt-et-uniéme rapport annuel (année 2007) 07/03/2012 10:02 :tot:lbué
[ cCozZo753207A Arrété portant nomination d'un rapporteur permanent au Conseil de la concurrence 07/03/2012 10:02 Publié
] ccozo7sa3ass Arrété portant cessation de fonction d'une rapporteure permanente au Conseil de la concurrence. 07/03/2012 10:02 Publié
[ ccozo7sa6824 Arrété portant nomination d'une rapporteure permanente au Conseil de la concurrence 07/03/2012 10:02 Publié

o nmo. - - P .
Fl ccoxosz7s3sy g\;lrsén 08-a-18 du 13 octobre 2008 relatif 3 un projet de decret sur les redevances d'utilisation du réseau 07/03/2012 10:02 Bublic
] ccozo7saossa a;rg;elEpRortant nominatien d'une rapporteure permanente au Conseil de la concurrence : Mme Valérie 07/03/2012 10:03 Publié
38 dossiers LOURED IS W ST Documents/page: 10 ~ &

Imprimer la liste des résultats

Figure 61 : Liste de dossiers

Les propriétés de cet écran sont les suivantes :

11 est possible de trier sur les colonnes en cliquant sur I’intitulé de la colonne, il est possible de cumuler

plusieurs critéres de tri en cliquant sur I’icone ** situé & droite de Iintitulé de la colonne, un numéro
apparait devant chaque critére de tri pour indiquer la priorité (le n° 1 est prioritaire par rapport au n°2),

Les colonnes qui apparaissent dans le tableau sont celles définies par 1’utilisateur dans 1’écran « Profil
utilisateur » cf. § 2.2 « Profil utilisateur »,

11 est possible de préciser le nombre de dossier affichés a 1’écran a I’aide de la liste déroulante située en
bas a droite de I’écran, les valeurs proposées sont : 1, 5, 10, 20, 30, 40, 50.

Docurnents/page:| &l Vi'i‘?

=

Figure 62 : Nombre de dossiers par page
L’administrateur fonctionnel (SGG) fixe dans I’espace d’administration le nombre de dossiers maximum

par page (dans cet exemple il s’agit de 50). Le bouton = met a jour la liste avec la derniére valeur saisie
par I’administrateur fonctionnel, cette opération est automatique lors du rafraichissement de la page,

En fonction du nombre de documents par page et du nombre de dossiers dans la liste, une pagination

peut apparaitre L300 e flaches permettent de naviguer entre les différentes pages :
o " :ouvre la premiére page,
o Y':ouvre la page précédente,
o 2 ouvre la page suivante,
o ™ :ouvre la derniére page,

Le nombre de dossiers de la liste s’affiche en bas a gauche (dans I’exemple précédent il y a 10 dossiers),

Lorsqu’un dossier est ouvert dans la partie inférieure de 1’écran, les boutons « précédent » et « suivant »
s’affichent et permettent de consulter, respectivement, le dossier qui précéde ou celui qui suit le dossier
en cours de consultation,

Page : 60/163



e Les cases a cocher situées dans la premiére colonne du tableau permettent de sélectionner plusieurs
dossiers pour leur effectuer un traitement de masse, il sera ainsi possible, dans la majorité des écrans, de

verser dans I’outil de sélection plusieurs dossiers en cliquant sur le bouton = #J2uter 4 13 sélection

D’autres actions sont possibles en fonction de 1’espace. La case a cocher située dans la premiére ligne du
tableau permet de sélectionner tous les dossiers affichés dans la page.

Page : 61/163



6. CREATION

6.1 PRESENTATION

Cet espace permet aux utilisateurs habilités du systéme de créer des dossiers dans S.0.L.O.N. EPG (Espace de
procédures gouvernementales) et de consulter les dossiers en cours de création qui sont affectés a 1’un de leurs
postes.

Tous les profils accédent a cet espace a I’exception des profils suivants :

e  Contributeur Activité Normative du SGG,
e  Chargé MGPP (Module Gouvernemental des Procédures Parlementaires),
e  Agent habilit¢t MGPP,
e Agent MGPP.
= .
Recherche u Pilotage de 'activité normative | | Espace parlemeniaire
Création =
[ e [l nor & Titre de I'acte ¥ Date de création Statut ¥+ Complet &
Ao () [E] PRMX1310281A 18/04/2013 15:46 Initié
7] ETSR12436440  test 28/12/2012 16:47 Initié
[F] BuDBO750156D décret d'avance portant ouverture et annulation de crédits 07/03/2012 09:53 Publie [ f]
Ajouter un dessier
“ 3 dosslers Documents/page: 10 + %
Outil de sélection -
Aucun document dans la
sélection.

Figure 63 - Onglet Création

6.2 CORBEILLE DE CREATION

Les dossiers en cours de création sont consultables depuis la corbeille « Dossiers en cours de création » qui
possede les caractéristiques suivantes :

e contrairement a ’espace de traitement, il n’existe qu’une corbeille par utilisateur. Elle affiche tous les
dossiers en cours de création affectés a I'un des postes de 1’utilisateur connecté,

e ]le nombre de dossiers de la corbeille est affiché a droite de I’intitulé de la corbeille,

e la corbeille est rafraichie suivant une fréquence paramétrable par 1’administrateur fonctionnel (SGG)
(méme fréquence que pour les corbeilles de traitement),

o laliste des dossiers possede les mémes caractéristiques que celles décrites au § 5.10 « Liste des
dossiers ». Cette corbeille posséde une colonne supplémentaire « Complet » qui précise si le dossier
peut étre lancé dans son parcours de feuille de route. C’est a dire lorsque toutes les piéces obligatoires
du parapheur sont présentes et que tous les champs obligatoires du bordereau sont remplis.

Les dossiers consultables depuis I’espace de création possédent les caractéristiques suivantes :

e ils sont dans la premiére étape de la feuille de route,
e [’étape courante est I’étape « Pour initialisation » (statut du dossier = « initié »),
e les validations possibles dans cette étape sont,
o lancer le dossier ( cf. § 5.3.1 Statut initi¢),
o NOR attribué ( cf. § 5.3.1 Statut initié),
e les piéces obligatoires du parapheur (acte ou extrait) ainsi que les informations obligatoires du
bordereau sont optionnelles tant que le dossier reste dans cette premiére étape de la feuille de route.
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Les propriétés des onglets du dossier sont décrites au § 5 « le dossier ».

6.3 CREATION D’UN DOSSIER

Le bouton « Ajouter un dossier » ouvre un assistant de création de dossier qui posséde un ou plusieurs écrans en
fonction du type d’acte que 1’utilisateur souhaite ajouter. Pour tous les actes, le premier écran de 1’assistant se
présentera comme dans la copie d’écran ci-dessous.

Traitement Création Suivi Recherche | Espace parlementaire

= «| Création d'un dossier
Création =

Type d'acte™

Selectionnez une valeur -

‘b Dossiers en cours de ‘

création (3] Choix du ministére et de la direction responsable du dossier :

sl 2o
Entité 4 I'origine du projet & (@ Premier Ministre

Ajouter un dossier @ _ N -
Direchintoncarmec & ) Secrétariat général du Gouvernement

NOR PRM : | by

Tarn
MG

Outil de sélection

Année |5n4q
2013

Aucun document dans la
sélection. Ecédent wivant Terminer | Annuler

Figure 64 : Assistant de création, écran principal

Ce premier écran permet de saisir toutes les informations constitutives du NOR du dossier, a savoir :

e letype d’acte,
e le ministére chargé du dossier,
e ladirection chargée du dossier.

Tous ces champs sont obligatoires. L’année est affichée a titre d’information, elle n’est pas modifiable.

Le bouton « Précédent » retourne a 1’écran précédent de 1’assistant, le bouton « Suivant » ouvre I’écran suivant de
I’assistant, le bouton « Terminer » exécute la création du dossier, celui-ci s’ouvre dans la partie inférieure de
I’écran. Le bouton « Annuler » revient dans 1’espace de création sans créer un nouveau dossier et sans réserver un
numéro NOR.

Les boutons « Précédent », « Suivant » et « Terminer » sont actifs ou inactifs en fonction des choix de
I’utilisateur. Le bouton « Annuler » est toujours disponible.

En fonction du choix de I’entité et de la direction chargé du dossier, I’application peut demander a I’utilisateur de
sélectionner le poste de la premicre étape de la feuille de route ( cf. § 6.3.12 « Sélection du poste de I’étape «
Pour initialisation »).

6.3.1 Choix du type d’acte
Une liste déroulante permet a 1’utilisateur de sélectionner le type d’acte qu’il souhaite créer. Il choisit parmi les
valeurs suivantes :
e  Amnistie,
e  Arrété du Premier ministre,
e  Arrété du Premier ministre (individuel),
e  Arrété du Président de la République,
e  Arrété du Président de la République (individuel),
e  Arrété interministériel,
e  Arrété interministériel (individuel),
e  Arrété ministériel,
e  Arrété ministériel (individuel),

e  Arrété en Conseil d'Etat
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e  Avenant,

e Avis,

e  Circulaire,

o (itation,

e Communiqué,

e  Convention,

e Demande d'avis au Conseil d'Etat,

e Divers,

e  Décision,

e  Décret en Conseil d'Etat,

e  Décret en Conseil d'Etat et conseil des ministres,

e Décret en Conseil d'Etat et conseil des ministres (individuel),
e Décret en Conseil d'Etat de I'article 37 second alinéa de la Constitution,
e Décret en Conseil d'Etat (individuel),

e  Décret en conseil des ministres,

e Décret en conseil des ministres (individuel),

e  Décret du Président de la République,

e Décret du Président de la République (individuel),

e Décret de publication de traité ou accord,

e  Décret simple,

e  Décret simple (individuel),

e  Décret du Président de la République en Conseil d'Etat

e  Délibération,

e  Exequatur,
e Instruction,
e Liste,

e Loi,

e Loi de I'article 53 de la Constitution,
e Loi constitutionnelle,

e Loi organique,

e Note,

e  Ordonnance,

e Rapport,

e Rapport au Parlement

e Rectificatif,

e Tableau.

Pour les types d’actes listés ci-dessous, 1’assistant de création demande a I’utilisateur de saisir d’autres champs
dans des nouveaux écrans (le bouton « Suivant » de ’assistant devient actif et le bouton « Terminer » inactif) :

Arrété (cf. § 6.3.3 « Création d’un arrété réglementaire »),
Décret ( cf. § 6.3.4 « Création d’un décret réglementaire »),
Loi ( cf. § 6.3.5 « Création d’une loi »),

Ordonnance ( cf. § 6.3.6 « Création d’une Ordonnance »),
Rectificatif (cd § 6.3.11 « Création d’un rectificatif »).

Le choix « Décret en Conseil des Ministres individuel » ne peut étre créé que par les utilisateurs qui possédent le
profil « Administrateur nomination » ou « Administrateur fonctionnel » ces actes possédent une visibilité
restreinte décrite au § 5.6.1.2 « Gestion des mesures nominatives (partie b du conseil des ministres). ».
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6.3.2 Choix du ministére et de la direction

Par défaut, I’application propose le ministére et la direction du premier poste de 1’utilisateur connecté. Celui-ci
peut en modifier les valeurs a I’aide du bouton = qui ouvre I’organigramme dans un nouvel écran. Le bouton

rouge @ permet également de supprimer 1’entité ou la direction lorsqu’elle ne correspond pas au besoin de
I’utilisateur. La sélection d’une nouvelle entité dans I’organigramme supprime celle précédemment sélectionnée.

- D’écran du choix du ministére permet de sélectionner n’importe quelle entité de I’organigramme, méme si
elle n’appartient pas a ’utilisateur connecté,
- D’écran du choix de la direction propose :
o pour tous les profils ministériels, les directions du ministére sélectionné préalablement,
o pour les profils du SGG, toutes les directions du systéme. Cette possibilité leur est offerte afin de
créer des dossiers pour la direction X du SGG, par exemple : AGRX.

Les ministeéres peuvent également créer des dossiers de type « PRMG », pour cela ils doivent sélectionner le bloc
«NOR PRM » a I’aide du bouton radio correspondant. Dans ce cas, les valeurs saisies précédemment pour le
choix du ministére et de la direction ne sont pas prises en compte.

Lorsque I’utilisateur crée un rectificatif, la saisie de 1’entité et de la direction n’est pas possible.

6.3.3 Création d’un arrété réglementaire

A la création d’un arrété réglementaire, le bouton « Suivant » de 1’assistant devient actif et le bouton « Terminer »
devient inactif. Lorsque 1’utilisateur clique sur le bouton « Suivant », 1’assistant affiche cet écran :

— _
Traitement Création m

«| Création d'un Arrété ministériel

Pilotage de 'activité normative Administration Espace parlementaire

Création =

Le présent arrété s"analyse-t-il comme une mesure de transposition d'une directive européenne ?

P Dassiers en cours de
création (3)

) oui @ Non

Ajouter un dossier < Précédent Terminer = Annuler

Outil de sélection

Aucun document dans la
sélection.

Figure 65 : Création d'un arrété réglementaire

Lutilisateur doit répondre a la question suivante :
Le présent arrété s’analyse-t-il comme une transposition d 'une directive européenne ?
Des boutons radio lui permettent de répondre par « oui » ou par « non » :

e S’il répond oui, ’assistant lui demande, dans un nouvel écran (bouton « Suivant »), de saisir les
informations de la ou des directives européennes ( cf. § 6.3.7 « Saisie des informations d’une directive
européenne »),

e S’il répond non, il peut créer le dossier a 1’aide du bouton « Terminer ».

6.3.4 Création d’un décret réglementaire

A la création d’'un décret réglementaire, le bouton « Suivant» de I’assistant devient actif et le bouton
« Terminer » devient inactif. Lorsque I’utilisateur clique sur le bouton « Suivant », ’assistant affiche cet écran.
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Création ivi Recherche Pilotage de I'activité normative Espace parlementaire

«} Création d'un Décret CM

Création =

. Le présent décret s'analyse-t-il comme une mesure de transposition d'une directive européenne ?
» Dossiers en cours de

création (3]

0 oui @ Non

i Le présent décret s'analyse-t-il comme une mesure d'application d'une loi ?

) oui @ Non
Outil de sélection Le présent décret s'analyse-t-il comme une mesure d'application d'une ordonnance ?
) oui @ Non
Aucun document dans |a
sélection.
= Précédent Terminer | Annuler

Figure 66 : Création d'un décret réglementaire

L’utilisateur doit répondre aux questions suivantes :
- Le présent décret s analyse-t-il comme une transposition d une directive européenne ?
- Le présent décret s analyse-t-il comme une mesure d’application d’une loi ?
- Le present décret s ’analyse-t-il comme une mesure d’application d 'une ordonnance ?
Des boutons radio Iui permettent de répondre par « oui » ou par « non » a ces trois questions:

e S’il répond « oui » a la premiére question, I’assistant lui demande, dans un nouvel écran (bouton
« Suivant »), de saisir les informations de la ou des directives européennes transposées ( cf. § 6.3.7
« Saisie des informations d’une directive européenne »)

e S’il répond « oui » a la deuxiéme question, 1’assistant lui demande, dans un nouvel écran (bouton
« Suivant »), de saisir les informations de la ou des mesures d’application de lois ( cf. § 6.3.8 « Saisie
des informations pour I’application d’une loi »),

e S’il répond « oui » a la troisiéme question, 1’assistant lui demande, dans un nouvel écran (bouton
« Suivant »), de saisir les informations de la ou des ordonnances appliquées ( cf. § 6.3.9 « Saisie des
informations d’une ordonnance »),

e S’il répond « non » aux trois questions, il peut créer le dossier a I’aide du bouton « Terminer ».

L’utilisateur peut répondre « oui » a plusieurs questions.

6.3.5 Création d’une loi

A la création d’une loi, le bouton « Suivant » de ’assistant devient actif et le bouton « Terminer » devient inactif.
Lorsque I'utilisateur clique sur le bouton suivant, 1’assistant affiche cet écran.

Traitement Création Suivi Recherche Pilotage de 'activité normative Espace parlementaire

«| Création d'une Loi
I o
Creation =

- La présente loi s'analyse- - Oui @ Mon
P Dossiers en cours de t-elle comme une - =
création (3] transposition d'une directive

eurgpéenne ?

< Precédent Terminer = Annuler
Ajouter un dossier

Outil de sélection

Aucun document dans la
sélection.

Figure 67 : Création d'une loi
L'utilisateur doit répondre a la question suivante :
La présente loi s’ analyse-t-elle comme une transposition d 'une directive européenne ?

Des boutons radio lui permettent de répondre par « oui » ou par « non » :
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- S’il répond « oui », ’assistant lui demande, dans un nouvel écran (bouton « Suivant »), de saisir les
informations de la ou des directives européennes ( cf. § 6.3.7 « Saisie des informations d’une directive
européenne »),

- S’il répond « non », il peut créer le dossier a 1’aide du bouton « Terminer ».

6.3.6 Création d’une Ordonnance

A la création d’une ordonnance, le bouton « Suivant» de D’assistant devient actif et le bouton « Terminer »
devient inactif. Lorsque 1’utilisateur clique sur le bouton suivant, I’assistant affiche cet écran.

Création ivi Recherche Pilotage de l'activité normative |

«] Création d'une Ordonnance
Création =

» - La présente ordonnance s'analyse-t-elle comme une mesure de transposition d'une directive européenne ?
Dossiers en cours de
création (3] R

2 oui @ non

La présente ordonnance est-elle prise sur le fondement de I'article 38 ou de I'article 74-1 de la Constitution ?
Ajouter un dossier

© Artide 38 C @ Article 74-1

Outil de selection < Précédent Terminer  Annuler

Aucun document dans la
sélection.

Figure 68 : Création d'une ordonnance

L’utilisateur doit répondre aux questions suivantes :
- La présente ordonnance s’analyse-t-elle comme une transposition d 'une directive européenne ?

- La présente ordonnance est-elle prise sur le fondement de l’article 38 ou de [’article 74-1 de la
Constitution ?

Des boutons radio lui permettent a ces deux questions:

e S’il répond « oui » a la premiére question, I’assistant lui demande, dans un nouvel écran (bouton
« Suivant »), de saisir les informations de la ou des directives européennes transposées ( cf. § 6.3.7 « Saisie
des informations d’une directive européenne »),

e S’il répond « Article 38 » a la deuxiéme question, 1’assistant lui demande, dans un nouvel écran (bouton
« Suivant »), de saisir les informations de la loi d’habilitation sur le fondement de laquelle I’ordonnance est
créée ( cf. § 6.3.10 « Saisie de la disposition d’habilitation »),

e S’il répond « non » a la premiére question et « Article 74-1 » a la deuxiéme question, il peut créer le dossier
a I’aide du bouton « Terminer ».

6.3.7 Saisie des informations d’une directive européenne

Dans cet écran, 1’utilisateur doit nécessairement saisir la référence d’une directive européenne et I’ajouter avec le
bouton@.
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<«
oy - L
Creation =

P Dossiers en cours de
création (3)

Ajouter un dossier

Qutil de sélection

Aucun document dans la
sélection.

Recherche

Pilotage de 'activité normative

Espace parlementaire

Transposition d'une directive

Référence
Titre
Numéro d'article

Commentaire

2002/48/CE

relative a I'évaluation et 2 la gestion du bruit dans I'environnement @
8

< Précédent: | Suiyvant Terminer = Apnuler

Figure 69 : Saisie des informations relatives a la transposition d'une directive européenne

L'utilisateur peut saisir les informations relatives a plusieurs directives européennes et les supprimer,

unitairement, a I’aide du bouton@'.

Les propriétés des champs sont :

e Référence : numéro de la directive européenne, ce champ est obligatoire,

e Titre : titre de la directive européenne (champ optionnel),

e Numéros d’articles : numéros des articles de la directive européenne (champ optionnel),

e  Commentaire : Champ de saisie libre (champ optionnel).

6.3.8

Saisie des informations pour I'application d’une loi

Dans cet écran, 'utilisateur doit nécessairement saisir la référence d’une loi et I’ajouter avec le bouton@'.

P £33
Création & T

création (3]

[ — ‘

Ajoutsr un dossier

P

Outil de sélection

Aucun document dans |3
sélection.

Suivi Recherche

Pilotage de 'activité normative

Espace parlementaire

Application d'une loi

Référence * -} @
Titre

Numéro d'article

Numéro d'ordre g

Commentaire

2011-852

reégulation du systéme de distribution de la presse
4
1

=< Préecédent | Suivant = Annuler

Figure 70 : Saisie des informations relatives a I'application d'une loi

L'utilisateur peut saisir les informations relatives a plusieurs lois et les supprimer, unitairement, a 1’aide du

bouton'@I .

Les propriétés des champs sont :

e Référence : numéro officiel de la loi, ce champ est obligatoire. L’application vérifie que la valeur saisie
respecte le format des numéros de loi,

e Titre : titre de la loi (champ optionnel),

e Numéros d’articles : numéros des articles de la loi (champ optionnel),

e Référence de la mesure : champ optionnel,

e  Commentaire : Champ de saisie libre (champ optionnel).
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6.3.9 Saisie des informations d’une ordonnance

Dans cet écran, I’utilisateur doit nécessairement saisir la référence d’une ordonnance et 1’ajouter avec le bouton

@,

Traitement ivi Recherche Pilotage de I'activité normative Espace parlementaire

«| Application d'une ordonnance
Création =
Référence * g 9

Titre

» Dossiers en cours de
création (3]

Numeére d'article
Commentaire

Ajouter un dossier 2011-839

Relative aux assurances en matiére de transport @
1

Outil de sélection

< Précédent | Suivant = | Terminer | Annuler

Aucun document dans la
sélection.

Figure 71 : Saisie des informations relatives a 1'application d'une ordonnance

L’utilisateur peut saisir les informations relatives a plusieurs ordonnances et les supprimer, unitairement, a 1’aide
du bouton@.

Les propriétés des champs sont :

e Référence : numéro officiel de I’ordonnance, ce champ est obligatoire. L’application vérifie que la
valeur saisie respecte le format des numéros d’ordonnance,

e Titre : titre de I’ordonnance (champ optionnel),
e Numéros d’articles : numéros des articles de 1’ordonnance (champ optionnel),

e Commentaire : Champ de saisie libre (champ optionnel).

6.3.10 Saisie de la disposition d’habilitation

Dans cet écran, 1’utilisateur doit nécessairement saisir la référence d’une loi d’habilitation et d’une seule.

Traitement Recherche Pilotage de l'activité normative Espace parlementaire

«| Disposition d"habilitation
P -

réal - . . T .
Creation Sur le fondement de quelle disposition d'habilitation 'ordonnance est-elle prise ?

P Dossiers en cours de

création (3) Référence de la loi™* 2003-591

Numéro article™ 13

Commentaire

Ajouter un dossier Numéro d ordre

< Précédent Terminer = Annuler

'8 ™\

Outil de sélection

Aucun document dans la
sélection.

\ S

Figure 72 : Saisie des informations relatives a la disposition d'habilitation

Les propriétés des champs sont :

e Référence de la loi : numéro officiel de la loi (champ obligatoire). L’application vérifie que la valeur
saisie respecte le format des numéros d’ordonnance,

e  Numéro article : titre de la I’ordonnance (champ obligatoire),

e  Commentaire : Champ de saisie libre (champ optionnel).
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6.3.11 Création d’un rectificatif

La création d’un rectificatif n’est possible que pour des dossiers publiés.

Traitement ivi Recherche Pilotage de 1'activité normative Espace parlementaire

«| Création d'un dossier

fogr -
Creation =
" B _
Type d'acte™  pocpficatf -
* Dassiers en cours de
création (3)
£cedent Suivant = | Termines | Annuler

Ajouter un dossier

o N
Outil de sélection

Aucun document dans |a
sélection.

Figure 73: Création d'un rectificatif

L'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Suivant » pour saisir le NOR du dossier pour lequel il souhaite créer un
rectificatif.

Traitement Recherche Pilotage de l'activité normative Espace parlementaire

«] Rectificatif
Création &
Veuillez contacter le SGG avant de créer un rectificatif

¥ Dossiers en cours de ‘ NOR™ CCOZ0B0T163A Consulter

création (2]

Fond de dossier | Bordereau | Feuille de route || Journal || Traitement Papier

Ajouter un dossier Parapheur ,?g
f b Fichiers Auteur Entité Date Version
Outil de sélection ) Acte intégral
CCOZ08071634A_Nomination hilderal 10.doc_integral_V2.doc Administrateur 07'{1_003.!02‘?12 2
Aucun document dans |a :
sélection. ) Extrait
L ), CCOZ0807163A_extrait hilderal_extrait_v5.doc Administrateur DT”;_DDBI‘{DTH 5

U Pieces complémentaires a publier

< Précédent | Suivant > | Terminer | Annuler

Figure 74 : Sélection du dossier a rectifier

Le bouton « Consulter » permet a 1’utilisateur d’ouvrir, en lecture seule, le dossier pour lequel il souhaite créer un
rectificatif. S’il s’agit du bon dossier, il clique sur le bouton « Terminer » pour créer le rectificatif. Il n’est pas
possible de créer plus de trois rectificatifs pour un dossier. Le NOR contient les mémes onze premiers caractéres
que ’acte d’origine, y compris pour l'année. La derniére lettre est Z pour le premier rectificatif, F pour le
deuxiéme, H pour le troisiéme.

6.3.12 Sélection du poste de I’étape « Pour initialisation »

Lattribution du poste a la premiere étape de la feuille de route se fait suivant I’'une des régles suivantes :

e  Sile créateur du dossier ne posséde qu’un seul poste, celui-ci est affecté automatiquement a la premiére
étape du dossier,

e Sile créateur du dossier posséde plusieurs postes, le poste correspondant aux quatre premiéres lettres du
NOR de I’acte en cours de création est affecté automatiquement a la premiére étape du dossier,

e Dans tous les autres cas, le poste est déterminé manuellement par 1’utilisateur. Pour cela, I’assistant lui
demande de sélectionner le bon poste dans I’organigramme. S’il n’appartient pas a ce poste, il n’aura
pas d’accés au dossier, puis il clique sur le bouton terminer.
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Traitement ivi Pilotage de l'activité normative Espace parlementaire

~

«| Choix du poste

o -
Création =
Poste : ™

P Dossiers en cours de
création (3)

Terminer  Annuler

Ajouter un dossier

Outil de sélection

Aucun document dans la
sélection.

Figure 75 : Sélection du poste

6.3.13 Modalités d’affectation automatique d’un modéle de feuille de route a un dossier

Lorsque I’utilisateur clique sur le bouton terminer de 1’assistant, I’application réalise les opérations suivantes :

e Recherche du modéle de feuille de route par défaut pour le type d’acte, I’entité et la direction du
dossier,

e  Siaucun modele n’est trouvé, recherche du modéle de feuille de route par défaut pour I’entité et le
type d’acte du dossier,

e Siaucun modéle n’est trouvé, affectation du modéle feuille de route par défaut de I’entité du dossier
(ce modele ne peut étre créé que par I’administrateur fonctionnel),

e Si aucun modéle n’est trouvé, affectation du modele feuille de route par défaut pour tous types
d’actes, toutes entités et toutes directions (ce modele existera toujours dans l’application et
possédera uniquement I’étape « Pour initialisation »).
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7. RECHERCHE

71 FONCTIONNALITES COMMUNES

7.1.1  Fonctionnalités communes a la recherche
Ce chapitre présente les fonctionnalités communes aux écrans de recherche des dossiers, des modéles de feuilles
de route ou des utilisateurs :

e Rechercher : le bouton permet d’exécuter la requéte en fonction du ou des critéres saisis. Les résultats
sont affichés dans une nouvelle fenétre. Si plusieurs critéres sont remplis, ils seront combinés entre eux
avec ’opérateur « ET »,

o Réinitialiser la recherche ou Réinitialiser : ce bouton réinitialise tous les critéres de recherche,

e Ajouter aux favoris : cette fonctionnalité enregistre les critéres dans un favori de recherche. L’action
est détaillée dans le chapitre « § 7.8.1 Ajouter aux favoris ».

7.1.2 Fonctionnalités communes aux résultats de recherche
Lorsque la recherche affiche les résultats, les fonctionnalités communes aux listes de résultats, suite aux
différentes recherches, sont :

e Ajouter aux favoris de consultation (présent lorsqu’au moins un résultat est coché) : cette
fonctionnalité est détaillée dans le paragraphe « § 7.7 favoris de consultation »,

e Ajouter a la sélection (présent lorsqu’au moins un résultat est coché) : ce bouton ajoute un ou plusieurs
résultats affichés par la recherche, a I’outil de sélection, dont le fonctionnement est décrit dans le
chapitre «4 Outil de sélection »,

e Modifier la recherche : affichés a 1’écran de recherche, en conservant les critéres qui ont permis
d’obtenir cette liste de résultats,

e Imprimer la liste des résultats : crée un fichier PDF, contenant la liste des résultats, qui peut étre
imprimé.

Si la recherche n’a retourné aucun résultat, la seule fonctionnalité proposée est :

e Modifier la recherche : permet de revenir a 1I’écran de recherche, en conservant les critéres qui ont
permis d’obtenir cette liste de résultats.

7.2 RECHERCHE D’UN DOSSIER

7.21 Fonctionnalités communes a la recherche de dossiers

En plus des fonctionnalités détaillées dans le paragraphe § 7.1.1 « Fonctionnalités communes a la recherche »,
voici les fonctions communes aux écrans de recherche de dossiers, simple ou experte sont :

e Générer une alerte : cette fonctionnalité est détaillée dans le paragraphe § 8.8 « fonctionnalité
«gestion des alertesy,

e Ajouter aux tableaux dynamiques : cette fonctionnalité est détaillée dans le paragraphe § 8.4
« fonctionnalité «tableaux dynamiquesy,

e Base de production ou Base d’archivage intermédiaire : Ces deux cases a cocher, présentes en haut
des écrans de recherche d’un dossier, permettent de choisir dans quelle(s) base(s) la recherche doit étre
effectuée.
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Note : Si aucune des bases proposées n’est sélectionnée, un message d’erreur avertit 1’utilisateur que la
recherche ne peut s’exécuter.

7.2.2 Recherche Simple

La recherche simple se décompose en quatre sous-parties, qui sont détaillées dans les paragraphes suivants.

7.2.2.1 Recherche sur les critéres principaux

Cette section regroupe les principales informations présentes dans le bordereau d’un dossier et est ouverte au
chargement de la page.

Recherche sur les critéres principaux

Statut du dossier:  gg|actionnez une valeur.

NOR:

Titre de I'acte

Auteur:
Pour lancer la recherche, veuillez taper au moins 3 caractére(s)
Ministére responsable: a2
3
Direction responsable: a2
0
. - - -
Type d'acte:  gglectionnez une valeur. -

Figure 76 : Recherche sur les critéres principaux

Les champs qui composent cet écran sont:
e Statut du dossier : il s’agit du statut des actes,

e NOR: ce critére de recherche fait référence a I’identifiant NOR des actes. Il est possible d’utiliser le
caractére générique de remplacement (*), ex. : CCODII* retourne tous les NOR commencant par
CCOD11,

e Titre de D’acte: il s’agit du titre de l’acte. Il est possible d’utiliser le caractére générique de
remplacement (*),

e Auteur : ce champ permet de filtrer les résultats de recherche en fonction de 1’auteur sélectionné. Il
utilise I’auto-complétion : il faut saisir les trois premiers caractéres d’un identifiant d’utilisateur pour
qu’une liste, contenant les utilisateurs commengant par les lettres saisies, apparaisse. En cliquant sur le

nom de I’auteur, il est ajouté aux critéres de recherche. Le bouton rouge (@') supprime ce critére de
recherche,

e  Ministére chargé : ’icone = permet de sélectionner, en cliquant sur le & dans 1’organigramme, un
ministére, qui sera utilis¢é comme critére de recherche. Le bouton rouge (@) supprime le critére de
recherche ajouté a tort,

e Direction Chargé : ’icone > permet de sélectionner, en cliquant sur le & dans I’organigramme, une

direction, qui sera utilisée comme critére de recherche. Le bouton rouge (@) supprime le critére de
recherche ajouté a tort,

o Type d’acte : il s’agit du type d’acte, présent dans 1’onglet bordereau du dossier.

7.2.2.2 Recherche sur les critéres secondaires
Cette section propose des filtres sur d’autres données du bordereau.

Page : 73/163



Recherche sur les critéres secondaires

Catégorie  ggjsctionnez une valeur. ~

d'acte:
Transposition Rubriques
directive:
Application Mots clés
ordonnance:
Application Champs
loi: libres
Date @ - - - Et @ - - -
signature - - . -
Aujourd'hui moins + 0 jours - Aujourd'hui moins + 0 jours -
Date de @ - - - Et @ - - -
publication: - - - -
Aujourd'hui moins + 0 jours - Aujourd'hui moins + 0 jours -

Numéro du
texte:

Les champs qui composent cet écran sont :

e Catégorie d’acte : il s’agit de la catégorie des actes,

e Transposition directive : ce critére de recherche porte sur la référence de la directive européenne
transposée. Il est possible d’utiliser le caractére générique de remplacement,

e Application ordonnance : ce critére de recherche porte sur la référence de I’ordonnance qui est
appliquée. Il est possible d’utiliser le caractére générique de remplacement,

e Application loi : ce critére de recherche porte sur la référence de la loi qui est appliquée. 11 est possible
d’utiliser le caractere générique de remplacement,

e Date signature : ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont la date de signature est
supérieure a la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est déja
existante), il est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins jours/mois/année),

o Et: ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont la date de signature est inférieure a
la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est déja existante), il
est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins jours/mois/année),

e Date publication : ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont la date de publication est
supérieure a la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est déja
existante), il est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins jours/mois/année),

o Et: ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont la date de publication est inférieure
a la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est déja existante),
il est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins jours/mois/année),

e Numéro du texte : ce champ correspond au numéro du texte dans le Journal Officiel,
e Rubrique : ce critére permet de filtrer les actes par la rubrique saisie,
e Mot clé : ce critére permet de filtrer les actes par le mot-clé saisi,

e  Champ libre : ce critére permet de filtrer les actes par 1I’expression du champ libre saisie.

7.2.2.3 Recherche sur les étapes

Les critéres présents dans cette partiec de la recherche se concentrent exclusivement sur 1’onglet « Feuille de
route » du dossier. Ils permettent de trouver rapidement les actes qui sont ou vont passer par un poste, et/ou qui
sont liés a un utilisateur, et/ou qui ont certaines étapes.
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Recherche sur les étapes

Type d'étape:

Sélectionnez une valeur.

Statut:  gejactionnez une valeur. -
Date d'activation: @ - - - Et @ - - -
Aujourd'hui moins + 0 jours - Aujourd'hui moins + 0 jours
Date de validation: @ - - - Et @ - - -
Aujourd'hui moing = 0 jours - Aujourd'hui moing = 0 jours
Poste:
&
Auteur:
Pour lancer la recherche, veuillez taper au moins 3 caractére(s)
Mote:

Voici la description des champs qui composent cet écran :

Type d’étape : ce champ permet de sélectionner un type d’étape,
Statut : il s’agit de I’état de 1’étape (« Validation », « En cours », « A venir », etc.),

Date d’activation: ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont une étape est passée a 1’état
«en cours » apres la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est déja
existante), il est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins jours/mois/année),

o Et: ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont une étape est devenue « en cours »
avant la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est déja
existante), il est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins
jours/mois/années),

Date de validation : ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont une étape est sortie de
I’état « en cours » apres la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est
déja existante), il est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins
jours/mois/années),

o Et: ce bloc de champs permet de rechercher des actes dont une étape est sortie de 1’état « en
cours » avant la date saisie. Pour rendre cette recherche dynamique (surtout si une alerte est
déja existante), il est possible d’utiliser une date relative a la date du jour (plus ou moins
jours/mois/années),

Poste : Iicone = permet de sélectionner un poste dans 1’organigramme, en cliquant sur le bouton G’
Le bouton rouge (@') supprime le critére de recherche ajouté a tort,

Auteur : ce champ permet de filtrer les résultats retournés, en fonction de I’auteur sélectionné. Il s’agit
de I'utilisateur qui a validé I’étape. Ce champ utilise 1’auto-complétion : II faut saisir les trois premiers
caracteres d’un utilisateur pour qu’une liste, contenant les utilisateurs commengant par les lettres saisies,
apparaisse. En cliquant sur I’auteur souhaité, il est ajouté aux critéres de recherche. Le bouton rouge (

'@') supprime ce critére de recherche,

Note : ce critére donne a I’utilisateur la possibilité de rechercher dans les étapes des feuilles de routes
des actes. Il est possible d’utiliser le caractére générique de remplacement (*), ex. : *note* retourne tous
les commentaires d’étapes de feuille de route contenant « note ».

7.2.2.4 Recherche sur le texte intégral

Cette partie est destinée a la recherche des données présentes dans les fichiers des onglets « Parapheur » et
« Fond de dossier ».
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~ Recherche sur le texte intégral

Acte: |
Extrait: ||
Autres piéces du parapheur: ||

Fond de dossier: ||

Les champs qui composent cet écran sont :

e Champ de saisie : ce champ permet de saisir un texte que ’utilisateur souhaite trouver dans le contenu
des picces ajoutées a I’acte,

e Acte : cette case a cocher permet de cibler la recherche sur les pieces présentes dans le répertoire « Acte
intégral » de 1’onglet « Parapheur »,

o Extrait : cette case a cocher permet de cibler la recherche sur les piéces présentes dans le répertoire
« Extrait » de I’onglet « Parapheur »,

e Autres piéces du parapheur : cette case a cocher permet de cibler la recherche sur les piéces présentes
dans le répertoire « Piéces complémentaires a publier » de I’onglet « Parapheur »,

\

e Fond de dossier : cette case a cocher permet de cibler la recherche sur les piéces présentes dans
I’ensemble des répertoires de 1’arborescence de 1’onglet « Parapheur ».

Lutilisateur peut cocher plusieurs cases.

7.2.3 Recherche Experte

Cet écran permet de rechercher les actes grace aux informations qui le caractérisent. L'utilisateur peut générer
une requéte complexe, en utilisant I’ensemble des informations proposées dans la liste, des opérateurs ET/OU et
des parenthéses pour regrouper des critéres.

Requéte™ - B . -
Dossier -~ ET = Information surl'acte : Catégorie d'acte -

CONTIENT - 0

Réglementaire

Ajouter

Figure 77 - Suivi : Ajout de critére a la requéte

Les champs qui composent ce formulaire sont :
e Catégorie du criteére : contient une liste de catégories, pour regrouper les criteres de recherche,

e ET/OU: Cette liste déroulante propose les opérateurs "ET" et "OU", afin de combiner les différentes
critéres de recherche,

e Champ : contient la liste des champs, de la catégorie choisie, qui peuvent étre utilisés comme critére de
recherche,

e  Opérateur : selon le type de valeur contenu dans le champ sélectionné, les opérateurs sont différents :

o Date : « Entre », « Pas entre », « Plus petit », « Plus grand », « Plus petit ou égal », « Plus grand
ou égal », « Est vide », « N’est pas vide »,

o Texte issu d’une liste déroulante : « Contient », « Ne contient pas »,
o Texte avec auto-complétion : « Egal », « Est vide », « N’est pas vide »,

o Texte libre: « Contient », « Comme », « Egal », « Pas comme », « Est différent de », « Est
vide », « N’est pas vide »,

o Signature : « Comme », « Pas comme »,
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e Valeur : cet espace est composé d’un ou deux champs permettant de saisir la valeur (pour gérer les
intervalles), d’une liste déroulante permettant de sélectionner une ou plusieurs valeurs (2 I’aide de la
touche Ctrl) ou d’un champ texte utilisant 1’auto-complétion.

Lorsqu’un critére est déja présent dans la requéte, 1’utilisateur doit choisir 1’opérateur qui sera appliqué entre ces
deux critéres :

e ET: les critéres se cumulent pour avoir un résultat plus précis,

e OU: les criteres sont indépendants et permettent d’avoir une liste de résultats plus large.

Note : Le critére « ET » est prioritaire au critere OU, c'est-a-dire que 1’expression « Critére 1 OU Critére 2 ET
Critére 3 » doit étre comprise ainsi : « Critére 1 OU (Critére 2 ET Critere 3) ».

La requéte se présente sous la forme suivante :

Requéte” Sélectionnez une valeur. v ET
Sélectionnez une valeur. A
Ajouter
Champ Opérateur Valeur ET/OU
Date d'envei 10 ENTRE gﬂggﬁgg =t ET o
IT":F?E"EE';';; surlacte : —onTiENT  Arrété ministériel & @) e

Editer une alerte Ajouter aux favoris de recherche Ajouter aux tableaux dynamigues Rechercher

Figure 78 - Suivi : Requéte
Les champs qui composent ce formulaire sont :

o Table des critéres : cette table rappelle la liste des critéres ajoutés, ou pour chaque ligne :
o '@ Permet de supprimer un critére,
o ¥ : Permet de faire descendre un critére, pour le placer aprés le suivant,

o U : Permet de faire monter un critére, pour le placer avant le précédent.

Le bouton | FEIMLANSEr | offace tous les critéres de recherche présents. Le bouton = “ESMEFENE  effectue 1a
recherche et retourne une liste de (cf. § 5.10 « Liste des dossiers »).

7.3 RECHERCHE D’UN MODELE DE FEUILLE DE ROUTE

Cette fonctionnalité permet d’effectuer une recherche sur les modeles de feuille de route présents dans
I’application. Cet écran se divise en deux parties, qui sont détaillées dans les paragraphes suivants.

7.3.1 Critéres sur le modéle

Cette section contient des critéres de recherche sur les informations générales des modé¢les de feuille de route.
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Critéres sur le modéle

Intitule :
Numeéro :
Typed'acte:  ggjgctionnez une valeur. -
Ministére : 2
Direction : a

uUtilisateur créateur :

Pour lancer la recherche, veuillez taper au moins 3 caractére(s)

Date de création : Et

validé :  ggjactionnez une valeur. -

Figure 79 : critéres sur les modéles de feuille de route
Les champs qui composent cet écran :

o Intitulé : libellé du modele de feuille de route recherché. L’application recherche si le texte saisi est
compris dans I’intitulé d’un modéle de feuille de route, il n’est donc pas nécessaire de saisir le libellé
complet,

e  Numéro : numéro du modéle de feuille de route,

e Type d’acte : sélection du type d’acte dans une liste déroulante,

e Ministére : 'icone & permet de sélectionner, en cliquant sur le @ dans I’organigramme, un ministere
auquel est rattaché un modéle de feuille de route. Le bouton rouge (':3') supprime le critére de recherche
ajouté a tort,

e Direction : I'icone & permet de sélectionner, en cliquant sur le @ dans I’organigramme, une direction

a laquelle est rattaché un mod¢le de feuille de route. Le bouton rouge (@') supprime le critére de
recherche ajouté a tort,

o Utilisateur créateur : ce champ permet de filtrer les résultats retournés, en fonction de 1’utilisateur qui
a créé le modéle. Ce champ utilise I’auto-complétion : il faut saisir les trois premiers caractéres d’un
identifiant d’utilisateur pour qu’une liste, contenant les utilisateurs commengant par les lettres saisies,
apparaisse. En cliquant sur I’auteur souhaité, il est ajouté aux critéres de recherche. Le bouton rouge (

{3') supprime ce critére de recherche,

e Date de création : ce champ permet de rechercher des modeles de feuille de route dont la date de
création est postérieure la date saisie,

o Et: ce champ permet de rechercher des modéles la date de création est antérieure a la date
saisie,
e Validé : ce champ donne a I'utilisateur la possibilité¢ de rechercher les modeles en fonction de leur état
de validation par le SGG.

7.3.2 Critéres sur les étapes

Cette section présente les critéres de recherche sur les étapes qui composent les modeéles de feuille de route.
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Critéres sur les étapes

Type d'étape:  gglactionnez une valeur. -
Destinataire :
]
Echéance indicative : 0

Franchissement automatigque : Sélectionnez une valeur, «

Obligatoire 5GG :  ggjactipnnez une valeur. -

Obligatoire ministére :  ggjartinnnez une valeur. -

Les champs qui composent cet écran sont :
o Type d’étape : liste déroulante avec tous les types d’étapes gérés par 1’application.,

e Destinataire : I’icone = permet de sélectionner, en cliquant sur le @ dans I’organigramme, un poste

auquel est affectée une étape du modele. Le bouton rouge (@) supprime le critére de recherche ajouté a
tort,

e Echéance indicative : ce champ permet de rechercher les modéles dont une étape de feuille de route
possede 1’échéance indicative saisie,

¢ Franchissement automatique : ce champ permet d’identifier les modéles dont une étape de feuille de
route possede la valeur de franchissement automatique saisie,

e Obligatoire SGG : ce champ permet d’identifier les modéles dont une étape possede la valeur
« Obligatoire SGG » saisie,

e Obligatoire ministére : ce champ permet d’identifier les modeéles dont une étape posseéde la valeur
« Obligatoire ministére » saisie.

74 RECHERCHE D’UN UTILISATEUR

Cette fonctionnalité permet de rechercher les utilisateurs présents dans 1’organigramme de 1’application, c'est-a-
dire affectés a un ministére, a une direction et un a poste actifs.

Recherche d'utilisateur

Identifiant
Prénom
Nom

Ministére de rattachement

&
Direction de rattachement °
a2
Poste
&
Fonction
profil | sglectionnez une valeur. -
Date début Et
Date fin Et

Figure 80 : recherche des utilisateurs
Les champs qui composent cet écran sont :
e Identifiant : ce champ permet de rechercher 1'utilisateur avec son login,

e Prénom : ce champ permet de saisir le prénom de I’utilisateur recherché. Il est possible d’utiliser le
caractére générique de remplacement (*), ex. : prénom* retourne tous les utilisateurs dont le prénom
commence par « prénom »,
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e Nom : ce champ permet de saisir le nom de I’utilisateur recherché. Il est possible d’utiliser le caractére
générique de remplacement (*), ex. : Nom™* retourne tous les utilisateurs dont le nom commence par
« Nom »,

e Ministére de rattachement : 1’icone = permet de sélectionner, en cliquant sur le & dans
I’organigramme, un ministére dans lequel est affecté 1'utilisateur. Le bouton rouge (@) supprime le
critére de recherche ajouté a tort,

o Direction de rattachement: licone = permet de sélectionner, en cliquant sur le @ dans
I’organigramme, une direction dans laquelle est affect¢ ’utilisateur. Le bouton rouge (@) supprime le
critére de recherche ajouté a tort,

e Poste : I’icone permet de sélectionner, en cliquant sur le & dans 1’organigramme, un poste dans
lequel est affecté ’utilisateur. Le bouton rouge (@) supprime le critére de recherche ajouté a tort,

e Fonction : ce champ permet de rechercher des utilisateurs par la fonction qu’ils occupent,

e Profil : ce champ permet de filtrer les utilisateurs retournés ayant un profil identique a la valeur
sélectionnée,

e Date début : ce champ permet de rechercher des utilisateurs dont la date de création se situe apres la
date saisie,

o Et: ce champ permet de rechercher les utilisateurs dont la date de création est antérieure a la
date saisie,

e Date fin : ce champ permet de rechercher des utilisateurs dont la date de fin de validité se situe apres la
date saisie,

o Et: ce champ permet de rechercher les utilisateurs dont la date de fin de validité est antérieure
a la date saisie.

Note : cette recherche ne retourne pas les utilisateurs supprimés. La date fin correspond a la fin de la période
pendant laquelle I’utilisateur a le droit de se connecter, et non la date de suppression.

7.5 LISTE DES RESULTATS

Pour plus d’information sur les listes de résultats, se référer aux chapitres :
e §5.10 « Liste des dossiers »,
e §9.3.2 « Liste des modé¢les de feuille de route »,

e §9.6.2.1 « Gestion des utilisateurs - Abécédaire » (pour le détail des colonnes affichées).

7.6 DERNIERS RESULTATS CONSULTES

Cette fonctionnalité, présente dans la liste des menus de I’onglet « Recherche », offre la possibilité¢ d’accéder
rapidement aux derniers résultats qu’il a consulté depuis les fonctions de 1’onglet « Recherche » (« Recherche »,
« Derniers résultats consultés », « Favoris de consultation », « Favoris de recherche »). Il existe une corbeille par
type d’élément : Dossier, Modéle de feuille de route et Utilisateur.

Le tableau est paginé et le nombre de lignes présentes dépend de la valeur stockée dans le champ « Nombre de
derniers résultats consultés » du chapitre § 9.9.1 « Gestion des parametres de 1’application ». Les données sont
triées de 1’élément le plus récemment consulté a 1’élément le plus anciennement consulté. L’ordre ne peut étre
modifié.

Pour plus d’information sur les listes, se référer aux chapitres :
e §5.10 « Liste des dossiers »,
o §9.3.2 « Liste des modeles de feuille de route »,

e §9.6.2.1 « Gestion des utilisateurs - Abécédaire » (pour le détail des colonnes affichées).
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Les fonctionnalités proposées dans les différentes listes sont quasiment similaires quelque soit 1’é1ément :

e Ajouter aux favoris de consultation (présent lorsqu’au moins un résultat est coché): cette
fonctionnalité est détaillée dans le chapitre « § 7.7 favoris de consultation »,

e Ajouter a la sélection (présent lorsqu’au moins un résultat est coché, et seulement pour les dossiers et
les modeles de feuille de route) : ce bouton permet d’ajouter un ou plusieurs résultats de la recherche, a
I’outil de sélection, dont le fonctionnement est décrit dans le chapitre « § 4 Outil de sélection »,

o Imprimer la liste des résultats : crée un fichier PDF, contenant la liste des résultats, qui peut étre
ensuite imprimé par I’utilisateur.

1.7 FAVORIS DE CONSULTATION

Cet espace, présent dans la liste des menus de I'onglet « Recherche », contient les éléments que 1'utilisateur a
ajoutés a ses favoris a partir des listes des résultats de recherche ou de celles contenant les derniers résultats
consultés. On retrouve une corbeille par type d’élément: « Dossier », « Modéle de feuille de route et
Utilisateur ».

Le tableau est paginé et le nombre de lignes présentes dépend de la valeur stocké dans le champ « Nombre de
favoris de consultation » du chapitre § 9.9.1 « Gestion des paramétres de 1’application ». Les données sont triées,
par défaut, par la colonne NOR pour les dossiers, 1’intitulé pour les modéles de feuille de route et le nom pour les
utilisateurs.

Pour plus d’information sur les listes, se référer aux chapitres :
e §5.10 « Liste des dossiers »
e §9.3.2 « Liste des modeles de feuille de route »

o §9.6.2.1 « Gestion des utilisateurs - Abécédaire » (pour le détail des colonnes affichées).

Les fonctionnalités proposées dans les différentes listes sont quasiment similaires quel que soit 1’élément :

e Retirer des favoris de consultation (présent lorsqu’au moins un résultat est coché): cette
fonctionnalité permet de retirer les enregistrements sélectionnés des favoris de consultation,

e Ajouter a la sélection (présent lorsqu’au moins un résultat est coché, et seulement pour les dossiers et
les modeéles de feuille de route) : ce bouton permet d’ajouter un ou plusieurs résultats retournés par la
recherche, a 1’outil de sélection, dont le fonctionnement est décrit dans le chapitre « § 4 Outil de
sélection ».

7.8 FAVORIS DE RECHERCHE

L’espace de recherche permet aux utilisateurs de conserver des favoris de recherche. Lorsque I’utilisateur prépare
une requéte, simple ou experte sur les dossiers, sur les modéles de feuille de route ou sur les fiches utilisateurs, il
peut la conserver. Cet écran présente la liste des recherches sauvegardées par I’utilisateur connecté, triée par
défaut sur I’intitulé de la recherche.

Intitulé o Type T Créateur &
Actes au CE Dossier simple Mme. Thérése MICHAUX

Actes en cours au CE (toutes sections) Dossier expert Mme. Béatrice PANTEL

Les FdR EDD Modele de feuille de route Mme. Béatrice PANTEL

RDF initie et lance Dossier expert Mme. Béatrice PANTEL

Reprize-textez Abandoné, nor attribué, publié Dossier expert Mme. Béatrice PANTEL

Textes au CE Dossier simple Mme. Thérése MICHAUX

Textes au CE Dossier simple Mme. Théréze MICHAUX

7 favoris de recherche Documents/page: 10 + S

Figure 81 : Favoris de recherche

Cette liste contient indifféremment tous les types recherches. Le nombre total de favoris de recherche dépend de
la valeur présente dans le champ « Nombre de favoris de recherche » du chapitre § 9.9.1 « Gestion des
parametres de 1’application ». Voici les fonctionnalités proposées pour les enregistrements de cette liste :
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e Lancer la recherche : en cliquant sur I’intitulé d’une recherche, 1’utilisateur lance la recherche qu’il
avait précédemment enregistrée,

e  Supprimer (présent lorsqu’au moins un résultat est coché) : ce bouton permet de supprimer les favoris
de recherche sélectionnés.

7.8.1 Ajouter aux favoris de recherche

A partir des différents écrans de recherche, chaque utilisateur a la possibilité de sauvegarder les critéres remplis.
Voici I’écran qui permet d’ajouter un favori de recherche.

Favoris de recherche

Intitulé™

Diffusion

L
Annuler Ajouter

Figure 82 : Favoris de recherche

Les champs qui composent cet écran sont :

e Intitulé : nom du favori tel qu’il sera affiché dans la liste des favoris de recherche,

e Diffusion : I'icone = permet de sélectionner, en cliquant sur le @ dans I’organigramme, un (ou

plusieurs) poste(s) pour le(s)quel(s) le favori de recherche est créé. Le bouton rouge (@) supprime le
poste ajouté a tort.

Lorsque les champs du formulaire d’ajout sont correctement remplis, cliquer sur le bouton | “I2UEET permet

d’ajouter le favori a la liste de ’utilisateur connecté et aux agents affectés aux postes sélectionnés pour diffusion.

Annuler

Le clic sur le bouton quitte I’écran « Favoris de recherche » et réaffiche la recherche.

Note : Les champs, dont les libellés sont suivis d’un astérisque rouge, doivent étre obligatoirement remplis.

ATTENTION : Si d’autres utilisateurs sont ajoutés ultérieurement, I’application ne leur affectera pas la
requéte automatiquement.

7.9 CREATION D’UNE ALERTE

Pour créer une alerte, I’utilisateur saisit les critéres de recherche dans 1’un des deux écrans de recherche de
dossiers, puis clique sur le bouton « Générer une alerte » :
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Alerte

Nom  gjgra1

Date de premiére exécution™ 15/08/1312:00
Date de fin de validite” 30/08/13 12:00
Fréquence (en jours) ™ 7
Destinataires” Rechercher des utilisateurs

| @ & ADMIN-50LON
Pour |E!I"IE:EI' la recherche, veuillez taper au mains 3 ADMIN-SOLON
caractére(s)

Annuler Sauvegarder

Figure 83 : Recherche - Créer une alerte

Les champs qui composent cet écran sont :
e Nom : permet de saisir I’intitulé de I’alerte,
e Date de premicre exécution : date de premiére exécution de ’alerte (champ obligatoire),

e Date de fin de validité : date de derniére exécution de I’alerte (champ obligatoire),

Fréquence (en jours) : fréquence d’exécution de 1’alerte, a saisir en jours,

Destinataires : saisie des destinataires dans un champ de saisie avec auto-complétion, il est nécessaire de
saisir les trois premiers caractéres du nom, de I’identifiant ou du prénom de I’'utilisateur pour que
I’application propose les utilisateurs de 1’organigramme qui correspondent a la saisie.

L’action disponible est :

e  Supprimer un destinataire : a I’aide de Le bouton rouge (@),

e Sauvegarder : si les champs obligatoires sont remplis, crée ’alerte. Elle est disponible dans I’espace de
suivi ( cf. § 8.8 « fonctionnalité «gestion des alertesy).

7.10 CONSULTER L’'ORGANIGRAMME

La consultation de 1’organigramme est décrite dans le chapitre § 9.4.1 « Présentation de I’organigramme ».
L’accés est possible en consultation uniquement quel que soit le profil.
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8. SuUlvi

e Cet espace permet a I’utilisateur d’accéder, de maniére simple :aux dossiers qui le concernent (Mon
infocentre),

e al’ensemble des dossiers dans son périmétre de visibilité (Infocentre général),

e 3 des dossiers sélectionnés dans 1’optique d’effectuer une action métier ou une action de controle
(Infocentre SGG, Dossiers signalés),

e ades recherches pré-paramétrées ou a des alertes (Tableaux Dynamiques, Mes alertes et Statistiques).

Note : les corbeilles de cet espace s’affichent en fonction des droits de ’utilisateur connecté.

Mon identifiant dans §.0.L0.N. : ADMIN-SOLON 4 I Atteindre

Recherche Pilotage de l'activité normative Administration Espace parlementaire

* Filtres
- - o “
Espace de smivi =
] Y gation O & 5
- 8 Mon infocanira ] mor @ Titre de l'acte - Date de création - Statut ¢ "

(J Dossiars créés (17) [7] BCFWDB02305A Création d'un traitement informatisé dénommé Compte Individuel de Retraite {CIR) 07/03/2012 07:28  Abandonné

(J Dossiers & traiter (3) || BCRE1032644D Nomination d= membres de |2 commission des infractions fiscales 07/03/2012 08:36  Publié

1 Historigue des validations (1) [7] BUDBEO7501560 décret d'avance portant ouverture et annulation de crédits 07/03/2012 09:53.  Publié q

. % Infocentre général

.1 % Infocentre SGG

.1 % Tableaux Dynamiques
%1 Dossiers signalés
% Mes alertes [[] eFzio309624
% Statistiques

Avis relatif a I'spplication du décret n® $5-333 du 10 avril 1996 relatif 3 la sécuriteé des 09/03/2012 05:32° Publis

I ERECHRRIIAI e e e e

avis relatif 3 I'application des articles L 213-32 du code de |z consommation et L 313-5-1 10/03/2012 10:56 Publia

B EceTu7esE2ay 318 e anctire ot finandér concarant [usire

Amrété portant habilitation =n vus de |'sxercice du contréle des armes soumises & I
interdiction =t des =xplosifs

[ ertzi0z09714 Arrété portant habilitation en vue de l'sxercice du contréle des armes soumises 3 12/03/2012 21105 Publié
- interdiction et des explosifs
Arréte portant habilitation en vue de |'exercice du contréle des armes soumises & 12/03/2012 21109  Publis

] eFiziozas77a

Outil de sélecti interdiction et des explosi
[7] ETSR1243844D test 28/12/2012 16:47  Initié
- Circulaire n® 5383/5G du 2 mai 2012 relative & la circulaire n® 5451/SG du 11 mars 2010 i

i 1C relative au dispositif financier sccompagnant Iz mise en ceuvra des plans sdministration : e
[[] PRMX1223061C ralati 4 tif financi t 1z mi desz pl dministrati 10/05/2012 18144 oy o
exemalaire - indicateurs 2012.

Aucun document dans |z sélaction.

17 dossiers w0 1/2 & W Documents/page: 10+ &

Imprimer |s liste des résultats

< Précédent Suivant >

décret d’avance portant ouverture et annulation de crédits A
BUDBO750156D

A 4 g i 3 =t )
|#  ‘fy Fverrouillé le 12 aoit 2013, par Madame ADMIN-SOLON ADMIN-SOLON Q P _:! Efl (=l

Fond de dossiar | Bordereau | Feuilie de= route | Journal || Traitement Bapiar

parapheur %

Fichiers Auteur Entité Date Version
(0 Acte intégral
BUDBO7501560_BUDBO7501560LETTRT doc_integral_v1.doc Administrateur 071005:"‘)523012 1

) Extrait

J piscas complémentaires & publiar

Figure 84 - Espace de Suivi

Les menus de la partie de gauche sont détaillés dans les chapitres ci-dessous. Pour en savoir plus sur la liste des
dossiers, il faut se référer au § 5.10 « Liste des dossiers ».

8.1 MON INFOCENTRE

Cette section permet de suivre les dossiers qui le concernent. Les dossiers accessibles a partir de cet espace sont
classés en trois catégories qui correspondent chacune a une corbeille :

e Dossiers créés : Cette corbeille est alimentée avec les dossiers créés par 1’utilisateur qu’ils soient
lancés ou non dans leur parcours de feuille de route,

o Dossiers a traités : Cette corbeille est alimentée par les dossiers qui sont dans une corbeille de
traitement de 1’utilisateur,
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o Historiques des validations : Cette corbeille est alimentée avec les dossiers qui ont transité par la
corbeille de traitement de 1’utilisateur et sur lesquels 1’utilisateur posséde des droits, qu’ils aient été

traités par un autre agent de son poste ou par lui-méme.

Note : I’infocentre ne contient que des dossiers dont I’état n’est pas « Publié ».

8.2 INFOCENTRE GENERAL

Cet espace permet a ’utilisateur d’accéder, dans son périmétre de droits, a I’ensemble des dossiers non publiés.
Comme la section « Mon infocentre », la section « Infocentre général » est composé de trois corbeilles nommées

« Dossiers crées », « Historiques des validations » et « Dossiers a traités ».

De plus, I'infocentre général affiche la répartition des dossiers dans les ministéres, directions et postes. En
cliquant sur les différents libellés de corbeilles, la liste des dossiers s’ouvre dans la partie de droite (§ 5.10

« Liste des dossiers »).
1 83 Infocentre général
1 Dossiers créés
J'—L_'] Dossiers 3 traiter
= Historique des validations
_|'-,L_:] Frésidence de la République (0}
= Premier ministre {26)
1 % - Cabinet du Premier ministre (63
_|'-[j ® - Secrétariat général du Gouvernerment {(15)
_|'-LJ Chargés de mission au GG (&)
| '-,LJ Dir infarration 1&égale et adrministrative (09
) service de docurmentation (0)
=2 '-,L_'] Service législation et qualité du droit (9]
_|'-L:| Départernent de 'activité normative (9)
'-,LJ Chef secteur conseil ministres {0)
'-,L_J Contributeur DAN (0)
'-,LJ Chef secteur |&gislation (0}
'-,L_J Responsable DAMN - arrivée ministéres (3)
'-,LJ Responsable pdle décrets - arrivée txt (4)
'-,L_J Péle décrets - traitement des textes (1)
'-,L_J Responsable pdle décrets - contrdle (0}
'-,L_J Responsable DAN - textes 1e lecture (1)
'-LJ Responsable DAN - textes Ze lecture (0)
'-,LJ Pile arrétés - traiternent des textes (0)
'-LJ Responsable pdle arrétés - contrdle (0)
'-,LJ Textes en instance (0)
= Mission DPDD (0]
J'-]_'] Mission qualité de la norme (0}
) Cabinet du 5GG (0]
| '-,LJ Directeur adjoint au SGG {0)
) administrateur S.0.L.00, (SGG) (0]

J'—L_'] D - Secrétariat général de la défense et de la sécurité nationale (0)
_|'-L:| G - Direction générale de 'administration et de la fonction publique (DGAFP) {0)

et | o L 4 TSR N R Y-SR -+ ; PN

Figure 85 : Infocentre Général

Le nombre de dossiers présents a chaque niveau de I’arborescence est affiché entre parenthéses.

Dans la corbeille « historique des validations », le nombre de dossiers indiqué sur un élément de 1’arborescence
peut étre différent de la somme des dossiers présents dans ses éléments fils. En effet, si un méme dossier a été
validé par plusieurs éléments fils, il apparait sur chacun de ces éléments, en revanche il n’apparait qu’une fois

dans 1’élément parent.

Les droits d’acces sur I’infocentre général sont :

e [’administrateur fonctionnel (SGG) et I’ensemble des profils du SGG accédent aux informations de tous

les ministéres,

e [’administrateur ministériel et la vigie ministérielle accédent aux informations de leurs ministéres,
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e La vigie de direction accéde aux informations de sa direction.

8.3 INFOCENTRE SGG

Cet espace est accessible aux contributeurs du SGG et aux administrateurs fonctionnels. Il est divisé en deux
parties, détaillées dans les chapitres suivants.

Cette fonctionnalité permet a chaque utilisateur de profil « contributeur SGG » d’accéder aux fonctionnalités de
gestion des listes et des textes signalés.

8.3.1 Gestion des listes

Cette fonctionnalité permet de gérer les listes créées a partir de ’outil de sélection ( cf. § 4 «Outil de
sélection »). La numérotation des listes commence a 1 a chaque début de journée, pour chacun des types de listes
existants. Un premier tableau permet de gérer les listes de « Mise en signature », un second tableau permet de
gérer les deux autres types de listes (demandes d’épreuves ou demandes de publication). Les listes sont
numérotées de la fagon suivante :

Signature PM : PM1, PM2, PM3, ...,
Signature SGG : SGG1, SGG2, SGG3,...,
Signature PR : PR1, PR2, PR3, ...,
Demande d’épreuve : E1, E2, E3,...,

e Demande de publication : P1, P2, P3,....
La numérotation recommence a 1 tous les jours

Les dossiers d’une liste peuvent étre sélectionnés a 1’aide de cases a cocher afin de les déplacer au sein de la liste
ou d’y appliquer des traitements en série.

Les fonctionnalités disponibles dans cette interface sont :
e  Gestion des listes (création et modification),

e Impression.
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Gestion des listes

Date 12/08/2013

Autres listes @

Type de liste Numero de liste

Demande d'épreuves El
Demande de publication F1
Demande de publication P2
Demande de publication F3
Demande de publication P4
Demande de publication PS5

Intitulé de la liste : E1

Titre du texte (&

Arrété portant habilitation
en vue de |'exercice du

EFIZ10309624 contrdle des armes (&
soumises a interdiction et

des explosifs

Intitulé simplifié ministéere NOR

Ministére de I'économie, des
finances et du commerce
extérieur

avis relatif a I'application

des articles L 313-3 du

code de la consommation &
et L 313-5-1 du code
monétaire et financier
concernant |'usure

Ministére de I'économie, des
finances et du commerce
extérieur

ECETO766823V

Ministére du budget, des
comptes publics et de la
réforme de |'Etat

Ministére du budget, des
comptes publics et de la
réforme de |'Etat

BUDB0750156D

BCRE1032644D

décret d'avance portant
ouverture et annulation
de crédits

MNomination de membres
de la commission des
infractions fiscales

Avis relatif a I'application

du décret n® 96-333 du 10
avril 1996 relatif a la

sécurité des |
consommateurs en ce qui

Ministére de I'économie, des

finances et du commerce ECECO0821137V

extérieur .
concerne les échelles
portables, escabeaux et
marchepieds.

imprimer

Figure 86 : gestion des listes

Les champs qui composent cet écran sont :

Date : filtre sur les listes dont la date de création correspond a la date saisie. Cliquer sur 1’icone
ouvre un calendrier pour sélectionner la date,

Listes de mise en signature : ce bloc fait apparait les listes de mise en signature dont la date de création
correspond a celle sélectionnée,

Autres listes : ce bloc fait apparait les listes de demandes d’épreuves ou de demandes de publication
dont la date de création correspond a celle sélectionnée,

Détail d’une liste : présente sous forme de tableau le ministere chargé, le NOR et le titre de I’acte de
chaque dossier. Les listes sont créées en respectant 1’ordre protocolaire des ministéres.

Les actions possibles sur cet écran sont :

Cocher : Cliquer sur « | » permet de cocher/décocher un élément de la liste,

. Editar , qe . y 1z

Editer : Cliquer sur « » permet d’éditer la liste pour déplacer des éléments ou effectuer
des traitements en série,

Réimprimer: Cliquer sur « » permet d’imprimer la liste au format PDF,

Monter I’élément dans la liste : Cliquer sur « » pour monter 1’élément sélectionné dans la liste,

Descendre I’élément dans la liste : Cliquer sur « -~
liste.

» pour descendre 1’élément sélectionné dans la

Traiter en série : Le traitement en série permet d’affecter une valeur identique & un méme champ de
dossiers différents. Il est disponible uniquement pour les listes de « mise en signature » et les listes de
«demande d’épreuves ». L'utilisateur sélectionne les ¢léments de la liste en cours de consultation avec
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8.3.2

les cases a cocher disponibles sur chaque élément (dossier) et peut réaliser des traitements en série sur
certaines informations de I’onglet « Traitement Papier » en cliquant sur le bouton « Traiter en série ».
Un pop-up s’ouvre et permet de saisir les valeurs communes aux dossiers sélectionnés. Les fonctions de
traitement en série, pour les listes de mise en signature, portent sur les informations suivantes de la
rubrique « Signature » :

o date de retour PM,
o date de retour SGG,
o date d’envoi PR,

o date de retour PR.

En fonction du destinataire de la liste, le champ adéquat est proposé a 1’utilisateur. Les fonctions de
traitement en série pour les listes de demande d’épreuves portent sur I’information suivante :

o Pour le (que ce soit pour une nouvelle demande ou pour la premiére demande).

L’application affectera automatiquement la valeur au champ adéquat suivant qu’il s’agit d’une premicre
ou d’une nouvelle demande d’épreuves.

Textes signalés SGG

Cette section regroupe les actes dont le texte a été signalé (Cf. § 5.1.2 « Fonctionnalités générales »). L’objectif
de cet écran est de proposer un tableau de bord des dossiers, et avoir, en un seul coup d’ceil, 1’état d’avancement
de I’acte. Les données sont réparties dans deux onglets, selon leur type d’acte :

1¥ onglet : Loi, Ordonnance, Décret, Arrété PM + textes conjoints,

2% onglet : Tous les autres types d’actes (Arrété autre que PM, Amnistie, etc.).

Lois, ordonnances, décrets, arrétds PM st baxtes conjoints | Arrétés =t autras textes

| Titre de l'acte NOR

Publication demandée A.5. A.PM A.SGG Arr. MS5.PM R5.PM D.PR E.PR R.PR Dated'envoiau]O Délai/ Date de publication Dbservation

partant ratification de
I'ordannance n° 2011-78
du 20 janvier 2011 relative

— sux conditions dans
lesquelles certsins actes
peuvent &tre réalisés par
des personnes n'ayant pas
I qualité de vétérinaire

AGRG1107895L

Sélectionnez une valeur. =

PROJET DE LOT relstif 2

2 textes signalés

Imprimer

I'amété d'admission en
qualité de pupille de |'Etat

AFSX1313833L
Sélectionnez une valeur. «

Documents/page: 10 v &

Enragistrer || Export CSV

Figure 87 : textes signalés SGG

Les champs qui composent cet écran sont :

Titre de ’acte : ce champ contient de titre du dossier,
NOR : identifiant unique de 1’acte,

Publication demandée : ce champ est modifiable. Il est composé de deux champs : le premier
permettant de sélectionner la date pour laquelle la publication est demandée ; le second pour définir
I’urgence de publication de 1’acte,
A.S. (Arrivée S.0.L.O.N.) : cette case est cochée si le dossier est passé par une corbeille du SGG,
A. PM (Accord Cabinet PM) : ce champ est coché si :
o Dans le cas d’un traitement informatique, toutes les étapes « Pour avis », affectées a un poste
du cabinet PM (Cf. § « Organigramme — Poste »), sont validées avec un avis favorable

o Dans le cas d’un traitement papier, tous les conseillers du Premier Ministre consultés ont rendu
un avis favorable (Cf. § « Traitement papier — Communication »),

A. SGG (Accord du SGG) : ce champ est coché si :

o Dans le cas d’un traitement informatique, toutes les étapes « Pour avis », affectées a un poste
de chargé de mission (Cf. § « Organigramme — Poste »), sont validées avec un avis favorable

o Dans le cas d’un traitement papier, tous les chargés de mission consultés ont rendu un avis
favorable (Cf. § « Traitement papier — Communication »),
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e Arr. (Arrivée original) : cette case est cochée lorsque le document original est arrivé, c'est-a-dire
lorsque le champ «date d’arrivée papier » de la rubrique « Références » de 1’onglet « Traitement
papier » est rempli,

e MS.PM (Mise en signature PM) : cette case est automatiquement cochée lorsque le dossier est parti a la
signature, c'est-a-dire lorsque le champ « date d’envoi PM » ou le champ « date d’envoi SGG » de la
rubrique « Signature » de 1’onglet « Traitement papier » est rempli,

e RS.PM (Retour signature PM) : ce champ est coché si le dossier est revenu de la signature (« date de
retour PM » ou « date de retour SGG» de la rubrique « Signature » de I’onglet « Traitement papier » est
rempli)

e D.PR (Décret PR) : cette case est cochée lorsque que I’acte est de nature « Décret du Président de la
République »,

e E.PR (Envoi PR) : cette case est automatiquement cochée lorsque le dossier est parti a la signature,
c'est-a-dire lorsque le champ « date d’envoi PR » de la rubrique « Signature » de 1’onglet « Traitement
papier » est rempli,

e R.PR (Retour PR) : ce champ est coché si le dossier est revenu de la signature (« date de retour PR » de
la rubrique « Signature » de 1’onglet « Traitement papier » est rempli),

e Date d’envoi au JO : ce champ contient la date d’envoi au JO, qui est récupérée :

o Dans le cas d’un traitement informatique, il s’agit de la date a laquelle I’étape « Pour
publication » de la feuille de route devient active,

o Dans le cas d’un traitement papier, la valeur récupérée correspond a celle présente dans le
champ « Date d’envoi JO » de la rubrique « Publication » de I’onglet « Traitement papier »,

e Délai / Date de publication : ce champ fait apparait le délai et la date de publication de I’acte :

o Dans le cas d’un traitement informatique, I’application récupére les informations présentes
dans les champs « Délai publication » et « Publication a date précisée » du bordereau du
dossier,

o Dans le cas d’un traitement papier, la valeur récupérée correspond a celle présente dans les
champs «D¢élai de publication » et «Date de publication demandée » de la rubrique
« Publication » de I’onglet « Traitement papier »,

e Observation : il s’agit d’un champ libre, qui permet aux utilisateurs de cet espace d’inscrire des
informations pour faciliter le suivi du dossier.

Note : seuls les champs des colonnes « Publication demandée » et « Observation » sont modifiable depuis cet
écran.

Les actions qui peuvent étre réalisées a partir de cet écran sont :

e Imprimer : a partir de ce bouton, I'utilisateur a la possibilité¢ d’imprimer I’onglet ouvert, contenant une
liste de textes signalés,

e Enregistrer : ce bouton permet d’enregistrer les modifications qui ont été effectuées dans les colonnes
« Publication demandée » et « Observation » de I’onglet actif,

e Ajouter a la sélection (Afficher si au moins une ligne du tableau est cochée) : Permet d’ajouter le(s)
dossier(s) sélectionné(s) a I’outil de sélection,

e Retirer Dossiers (Afficher si au moins une ligne du tableau est cochée) : Permet de retirer le(s) acte(s)
sélectionné(s) de la liste des textes signalés.

8.4 FONCTIONNALITE «TABLEAUX DYNAMIQUES»

Les tableaux dynamiques sont construits a partir de résultats de requétes ( cf. § 8.4.1 «Créer un tableau
dynamique »). Cette fonctionnalité permet a un utilisateur :

e  De paramétrer la requéte a I’aide de critéres, cette action est réalisée depuis 1’espace de recherche,
e De sélectionner les informations en résultat de la requéte,

e De sauvegarder la requéte,
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e D’exécuter la requéte et obtenir une liste de dossiers correspondants aux criteres,

Cette solution permet a un utilisateur de construire ses propres requétes et d’accéder a des listes de résultats. Les
résultats peuvent étre exportés (au format CSV) et manipulés dans des applications externes (par exemple
Microsoft EXCEL).

Des critéres permettent de filtrer les dossiers. Le résultat de la requéte est une liste de dossiers dont les propriétés
sont décrites cf. § 5.10 « Liste des dossiers ».

Il n’est pas possible de modifier les critéres de recherche.

La liste des tableaux dynamiques est pliable/dépliable depuis la fonctionnalité « Tableaux dynamiques » dans le
bandeau vertical gauche de 1’espace de suivi.

= «
Espace de suivi =

-1 82 Mon infocentre

1 81 Infocentre général

1 81 Infocentre SGG
8] Gestion de Listes
83 Textes signalés

= 81 Tableaux Dynamiques
J’ En cours_CE_Sec 50C
) En cours_CE_Sec TP
) En cours_CE_Sec INT
) En cours_CE_sec FIN
) En cours_CE_sec ADM

Figure 88 : Tableaux dynamiques : liste des tableaux

Un menu contextuel est associé a chaque élément de la liste.

Cliquer sur I’icone & d’un élément de Ia liste ou sur son libellé pour afficher le menu contextuel en fonction des
droits de I'utilisateur :

=  Exécuter: pour tous les profils,

= Modifier : permet a I’administrateur fonctionnel (SGG) de modifier les destinataires du tableau
dynamique

= Supprimer : pour le créateur de la requéte (utilisateur ou administrateur fonctionnel).

- 83 Tableaux Dynamiques
_) Tableau

_) Toutes ca

81 Dossiers si

83 Mes alertes

83 Statistique JEEREEILIEY {

Modifier

Figure 89 : Tableaux dynamiques : menu contextuel

8.4.1 Créer un tableau dynamique

La création d’un tableau dynamique se fait a partir de I’écran de recherche. Lorsque 1’utilisateur a paramétré une
recherche, simple ou experte, d’un dossier, il a la possibilité de créer a partir de ses critéres de recherche, un
tableau dynamique. Il clique sur le bouton « Ajouter aux tableaux dynamiques ». L’écran suivant apparait, il doit
remplir le champ libellé et peut indiquer des destinataires pour le tableau dynamique depuis 1’organigramme. 11
peut sélectionner une entité, une direction, une unité structurelle ou un poste.
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Tableaux dynamiques

Intituld® || taplaay dynamique

Destinataires
@ "ﬂ Min. &gy, alirm, péche, rur, amén. territ

&

& M BDC "Grenelle” (Min. &PF)

annuler Ajouter

Figure 90 : Création d'un tableau dynamique

Les champs qui composent cet écran sont :

e Intitulé : nom du favori tel qu’il sera affiché dans la liste des favoris de recherche,

o Destinataires : cette fonction n’est disponible que pour 1’administrateur fonctionnel. L’icone & permet

de sélectionner, en cliquant sur le @ dans I’organigramme, une entité, une direction, une unité
structurelle ou un poste comme destinataires du tableau dynamique. Il peut effectuer cette opération

plusieurs fois. Le bouton rouge (@) supprime 1’élément ajouté a tort.

Lorsque les champs du formulaire d’ajout sont correctement remplis, cliquer sur le bouton  A12UET  permet
d’ajouter le tableau dynamique aux tableaux dynamiques de I’utilisateur connecté et a ceux des agents affectés

aux éléments sélectionnés pour diffusion. Le clic sur le bouton | Annuler

et réaffiche la recherche.

quitte I’écran « Favoris de recherche »

Note : Les champs dont les libellés sont suivis d’un astérisque rouge doivent étre obligatoirement remplis.

ATTENTION : Si d’autres utilisateurs sont ajoutés ultérieurement, I’application ne leur affectera pas la
requéte automatiquement.

8.4.2 Exécuter un tableau dynamique

A I’aide du menu contextuel qui s’affiche en faisant un clic sur I’icone 7 , cliquer sur

« Exécuter » pour lancer la requéte.
La liste des résultats est affichée.

En fonction des critéres de recherche, des dossiers de la base d’archivage intermédiaire pourront étre listés ou
non dans les résultats de recherche.
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Traitement Création i Recherche Pilotage de l'activité normative Espace parlementaire

" Filtres
hd
)
Espace de suivi =
11 53 Mon infocentre 7] nom & Titre de I'acte ¥ Date de création ' Dernier contributeur ¥ Statut © Type d'acte & =
.1 81 Infocentre général Décret relatif & ['évaluation et a la
1 %2 Infocentre SGG vfa\idatiun du niveau de perte
N i d’autonomie et des besoins en soins
21 Gestion de Listes requis des résidents des établissements
83 Textes signalés mentionnés au I et au I ter de 'article L. Décret en Conesil
5 %2 Tableaux Dynamiques [[] arsaiz2s%830 f313-12 du code de I'action sociale et des 22/06/2012 10:59 Administrateur Abandonné d'Etat
) amilles et fixant la composition et le
En cours_CE_Sec SOC fonctionnement de la commission
) En cours_CE_Sec TP régicnale de coordination médicale
# En cours_CE_Sec INT mzﬂt\nnnée a l'article L. 314-9 du méme
) En cours_CE_sec FIN CD' = — —
& En cours_CE_sec ADM [ Arsp1222963p dECret relatif aux medicaments de 09/05/2012 14:05 Administrateur Abandonng DECret en Consell
aQ | thérapie innovante d'Etat
D i i é . . .
a MOSSITF::IQ"B es portant diverses dispositions relatives
es alertes aux médicaments vétérinaires et aux . - Décret en Conseil
22 Statistiques [F] AFsP1311415D établissements pharmaceutiques 30/04/2013 15:41 M. Bastien BRILLET Lance d'Etat
wétérinaires
[] AFSP131346sp DECRET relatif a la commission nationale 54,05/3013 16:22 M. Bastien BRILLET Lancé picitissiCones
des médicaments vétérinaires d'Etat
Outil de sélection Décret portant création d'un traitement . .
[ AFSP13135840 de données & caractére personnel 27/05/2013 15:36 Mme. Karin CIAVALDINI  Lancé E’Ef;ft en Conseil
dénommé « Esteban »
Aucun document dans la PROJET DE DECRET relatif & I'Agence E'Egstdznl'(a:l?t?;l:lg?
sélection. [] AFS%13128600 nationale de sécurité du médicament et 22/05/2013 17:15 M. Arnaud MORVAN Lancé second alinga de la
des produits de santé
Constitution
PROIJET DE LOI relatif & I'arrété . .
[C] aFsx1313833L d‘admission en qualité de pupille de I'Etat 29/05/2013 17:06 M. Arnaud MORVAN Lance Loi
Portant organisation du Conseil Décret en Conesil
[F] AGrs1309851D supérieur des prestations sociales 15/04/2013 15:44 Mme. Béatrice PANTEL Lancé J'Etat
agricoles
Relatif au fonctionnement de
[F sups1309ge1p | Merlocuteur social unique =t & 15/04/2013 17:02 Mme. Karin CIAVALDINI  Lancé Decret en Consell
|'organisation du régime social des d'Etat
indépendants.
PROJET DE LOI de financement
[[] BUDX1130676L rectificative de la sécurité sociale pour  07/03/2012 09:43 Administrateur Abandonné Loi
2011
19 dossiers @012 (0w Documents/page: 10 + &

Imprimer la liste des résultats

Figure 91 : Tableaux dynamiques : liste des résultats

Les actions possibles sur la « Liste des dossiers » sont celles décrites au paragraphe § 5.10 « Liste des dossiers ».
Les actions possibles sur le « Détail d’un dossier » sont celles décrites au chapitre 5 « le dossier ».

8.4.3 Modifier un tableau dynamique

La modification d’un tableau dynamique n’est possible que pour son créateur. A 1’aide du menu contextuel qui

fier

Supprimer

s’affiche en faisant un clic sur Iicone? , cliquer sur
« Tableaux dynamiques » s’ouvre.

pour modifier le tableau. La fenétre

Tableaux dynamiques

Intitulé *  gejenjum TDCAminsgg
Destinataires
@ M cco
() %) Bureau des cabinets (BCR)
Annuler | Enregistrer

Figure 92 - Tableaux dynamiques - Modifier

Les champs qui composent cet écran sont :
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e Intitulé : nom du tableau dynamique. Il est modifiable par tous les utilisateurs,

e Destinataires : cette fonction n’est disponible que 1’administrateur fonctionnel (SGG). L’icone L

permet de sélectionner, en cliquant sur le @ dans I’organigramme, une entité, une direction, une unité
structurelle ou un poste comme destinataires du tableau dynamique. Il peut effectuer cette opération

plusieurs fois. Le bouton rouge (@) supprime 1’élément ajouté a tort.
Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e Annuler : la saisie est perdue, le tableau dynamique n’est pas modifié.

o Enregistrer : valide le paramétrage de la requéte et 1’enregistre dans I’espace de suivi de I’utilisateur
connectg.

8.4.4 Supprimer un tableau dynamique

La suppression n’est possible que sur les tableaux dynamiques créés par 1’utilisateur. A 1’aide du menu contextuel

qui s’affiche en faisant un clic sur Piconed , cliquer sur
L’écran suivant demande de confirmer la suppression.

pour supprimer le tableau.

Confirmation
Voulez-wvous supptimer ce tableau dynamique 7

Confirmer Annuler

Figure 93 : demande de confirmation de suppression d'un tableau dynamique

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :
e Annuler : le tableau dynamique n’est pas supprimé,

e  Confirmer : le tableau dynamique est supprimé.

8.5 FONCTIONNALITE «DOSSIERS SIGNALES»

La fonctionnalité se présente sous la forme d’un lien cliquable nommé « Dossiers signalés » dans la liste des
fonctions de suivi et permet d’afficher la « Liste des dossiers » contenus dans cette corbeille.

) «
Espace de suivi =

B3 PMon infocentre [l nor & Titre de I'acte o Date de création ¥ Dernier contributeur 7 Statut © Typed'acte & &
. 83 Infocentre général = Décision du 31 juillet 2012 portant agrément
%3 Infocentre SGG "] ©CCx12319105 d'associations de financement d'un parti ou  06/08/2012 16:37 Administrateur Initié Décision

d’une organisation politique
8] Gestion de Listes

83 Textes signalés
= 83 Tableaux Dynamiques 1 dossier Documents/page: 10 ~

# En cours CE sec s0C
.) En cours_CE_Sec TP
.) En cours_CE_Sec INT
.) En cours_CE_sec FIN A
.) En cours_CE_sec ADM

83 Dossiers signalés

£ Mes alertes

93 Statistiques

=

Vider la corbeille

Figure 94 - Dossiers Signalés - Liste des dossiers

Les actions possibles sur la « Liste des dossiers » sont celles décrites au paragraphe § 5.10 « Liste des dossiers ».
Les actions possibles sur le « Détail d’un dossier » sont celles décrites au chapitre 5 « le dossier ».
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8.5.1 Verser un dossier dans la corbeille

Le versement d’un dossier s’effectue de deux fagons :
~

e Verser : Cliquer sur I’action « LS disponible dans tous les onglets d’un dossier pour ajouter ce
dossier dans la corbeille des « Dossiers signalés » ( cf. § 5.1.2 « Fonctionnalités générales »).

e Ajouter aux dossiers signalés : Les dossiers versés dans ’outil de « Sélection » peuvent faire 1’objet
d’un traitement de masse pour étre ajoutés dans la corbeille des dossiers signalés. Cette fonction est
disponible depuis les espaces de création, de traitement, de recherche et de suivi,

Cliquer sur ’action « Ajouter aux dossiers signalés» dans 1’outil de « Sélection » pour ajouter les
dossiers dans la corbeille « Dossiers signalés » ( cf. § 4.1.4 « Ajouter des dossiers dans la corbeille des
dossiers signalés »).

Les régles de versement d’un dossier sont :
e Un dossier présent dans cette corbeille ne pourra étre versé une seconde fois,

e Le nombre de dossiers maximum de cette corbeille est paramétré par I’administrateur fonctionnel
(SGG),

e Un dossier n’apparait plus dans la liste des dossiers lorsque son statut est a 1’état « Publié »,

e Seculs sont listés les dossiers sur lesquels [’utilisateur posséde des droits de consultation ou de
modification.

8.5.2 Retirer un dossier de la corbeille des dossiers signalés

Le retrait d’un dossier de la corbeille des « dossiers signalés » est :
e automatique : quand le dossier est a 1’état « Publié »,

e manuel : depuis la corbeille des dossiers signalés avec la fonction « Retirer dossiers ». Cette action n’est
disponible que si des dossiers sont sélectionnés a 1’aide des cases a cocher dans la corbeille de dossiers
signalés.

Les actions possibles sur la « Liste des dossiers » sont celles décrites au paragraphe § 5.10 « Liste des dossiers ».

Les actions possibles sur le « Détail d’un dossier » sont celles décrites au chapitre 5 « le dossier ».

8.5.3 Vider la corbeille

Vider la corbeille

Le bouton permet de vider la corbeille des dossiers signalés.

La fenétre ci-dessous s’affiche et 1’utilisateur doit confirmer la demande de retrait de tous les éléments de la
corbeille.

Ceonfirmation

Etes-vous s0r de vouloir vider 1a corbeille des
dossiers sighalés ?

Caonfirmer annuler

Figure 95 : Dossiers Signalés - Vider la corbeille

8.6  FONCTIONNALITE «STATISTIQUES»
Les statistiques mises a disposition des utilisateurs sont construites a I’extérieur de I’application par un
administrateur technique.

e Requétes accessibles a tous (ministeres, SGQG),

e Requétes uniquement accessibles aux utilisateurs du SGG,

e Requétes accessibles aux administrateurs fonctionnels uniquement.
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Le tableau suivant liste les requétes statistiques mises a disposition dans 1’application.

Catégorie Requéte Statistique Régles d’affichage
Administrateur  [Nombre d’utilisateurs connectés Valeur numérique
fonctionnel
Administrateur |[Noms des utilisateurs connectés, [iste
fonctionnel
Administrateur |Liste des utilisateurs actifs, [iste
fonctionnel
Administrateur |Liste des utilisateurs non actifs, [iste
fonctionnel
Administrateur [Liste des utilisateurs ne s’étant pas connectés|Liste
fonctionnel depuis une certaine durée (jour, mois, année).
SGG [iste des textes en cours de communication pour|Liste
validation.
SGG [iste des textes en cours de signature auprés dulListe
Premier ministre ou du Président de Ia
République.
SGG [ iste des épreuves en cours de relecture. Liste
SGG [iste des textes ayant fait I’objet d’ampliations. [Liste
SGG [iste des textes cheminant par voie dématérialiséelListe
ou numérique envoyés quotidiennement a la DILA
hvec une instruction de publication « de rigueur »
du jour pour le lendemain).
SGG [iste des originaux des textes arrivés au SGG alListe
une date ou dans une période de temps
déterminée. ..
SGG Textes se trouvant dans une corbeille de travail  [Liste
Tous Liste des dossiers transmis durant la journée a lafliste
DILA pour « publication ».
Tous Liste des dossiers transmis durant la journée a laCette statistique présente la liste des dossiers donf
DILA pour « épreuve » |I’étape ‘Pour fourniture d’épreuve’ a démarré le
jour méme et n’est pas terminée.
Tous Liste des dossiers transmis a la DILA pour «Liste

Publication JO » ou « Publication BO » pour un
vecteur de publication

Cette statistique propose a 1’utilisateur de choisir
le vecteur de publication pour la génération de I
Statistique. Les vecteurs de publication possibles
correspondent aux vecteurs de publication JO
prédéterminés et aux bulletins officiels définis par
|I’administration fonctionnelle.
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Catégorie Requéte Statistique Régles d’affichage
Tous [Liste des dossiers transmis a la DILA pour «Liste
Epreuve » pour un vecteur de publication Cette statistique propose a ’utilisateur de choisir
lc vecteur de publication pour la génération de la
Statistique. Les vecteurs de publication possibles
correspondent aux vecteurs de publication JO
prédéterminés et aux bulletins officiels définis par
|I’administration fonctionnelle.
Tous Nombre d’actes créés par type (lois, décrets|Histogramme
arrétés, ...).
Tous Nombre d’actes créés par un ministére, ungValeur numérique + Courbe (I’utilisateur doit
direction, une corbeille de travail dans unepaisir le pas de temps)
période de temps déterminée (une journée, un
mois, une année..).
Tous Délais moyens de temps de traitement pour unell’utilisateur doit pouvoir choisir entre deux
ou plusieurs étapes du parcours des actes (entrestatistiques :
l’arrl\{ée ('1u dossier fian§ lra corbeille de trayall e . Délais moyens de temps de traitement
Ka va'hdatlonr, entre | arrivée dans une corbeille de pour une ou plusieurs étapes du parcours
fravail donnée et sa publication). des actes, ¢’est-a-dire entre I’arrivée du
dossier dans la premicre étape
sélectionnée et sa validation dans la
derniére étape sélectionnée (ne sont pas
pris en compte les dossiers qui n’ont pas
franchi les étapes sélectionnées).

- Délais moyens de temps de traitement
entre 1’arrivée dans une corbeille de
travail donnée et sa publication (ne sont
pas pris en compte les dossiers qui ne
sont pas publiés).

[’utilisateur doit saisir la période sur laquelle il
souhaite obtenir la statistique.
e résultat est fourni sous forme de valeuq
numérique.

Tous [Délais moyens de temps de traitement pour unell’utilisateur sélectionne le type d’acte, la période,|

type d’acte donné.

ou plusieurs étapes du parcours des actes pour unfle poste de début et le poste de fin. La statistique

roduit, sous forme de valeur numérique, le délai
oyen de temps de traitement pour une ou
lusieurs étapes du parcours des actes, c’est-a-
ire entre 1’arrivée du dossier dans la premicre
étape  sélectionnée et sa validation dans la
erniére €tape sélectionnée (ne sont pas pris en
ompte les dossiers qui n’ont pas franchi les|
étapes sélectionnées).
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Catégorie Requéte Statistique Régles d’affichage

Taux sur I’indexation des textes. [es termes d’indexation sont saisis
. r A >

Nombre de dossiers présentant un mémef

terme d’indexation quelque soit le niveayPourcentage.

d’indexation

Nombre de dossiers présentant de
mémes termes d’indexation entre deu
niveaux d’indexation

Nombre de dossiers présentant de
mémes termes d’indexation entre le
trois niveaux d’indexation

utilisateur. Le résultat est affiché sous forme de

par

Tous Taux de retour des textes du SGG vers ‘utilisateur doit saisir la période. Le résultat est
ministére pour correction. ffiché sous forme de pourcentage.

Tous Taux de retour des textes d’un bureau de cabinetl’utilisateur doit saisir la période. Le résultat est
vers une direction. ffiché sous forme de pourcentage.

8.7 FONCTIONNALITE «FILTRE»

Une fonction de filtre sur les dossiers est disponible sur certains écrans de I’application. Il propose de filtrer sur
les colonnes de la liste des dossiers qui peuvent faire I’objet d’un tri. Le filtre suivant est disponible dans 1’espace
de pilotage de I’activité normative.

* Filtres
NOR
Titre de I'acte
Date de création
Dernier contributeur

Statut  selsctionnez une valeur, ~

Type d'acte  selaciionnez une valeur. -

Filtrer || Réinitiglizer

Figure 96 : Filtre sur des dossiers

L'utilisateur saisit les valeurs des informations sur lesquelles il souhaite opérer un filtre, et valide les filtres pour
qu’ils prennent effet (sélection du bouton « Filtrer »). La liste des dossiers est rafraichie en tenant compte des
valeurs de filtres. Le bouton « Réinitialiser » vide les criteres du filtre.

8.8 FONCTIONNALITE «GESTION DES ALERTES»

Cette fonctionnalité permet de gérer les alertes créées dans 1’espace de recherche. Les alertes sont des requétes
qui s’exécutent automatiquement, suivant une fréquence définie par 1’utilisateur et dont le résultat est envoyé par
mel a une liste de diffusion. Les alertes ne sont visibles que par leur créateur. Les personnes de la liste de
diffusion ne peuvent pas se désabonner directement. Depuis cet écran, le créateur peut :

o modifier les propriétés de I’alerte, par exemple pour retirer des adresses mél de la liste de diffusion, en
revanche il ne peut pas modifier la requéte,

e suspendre I’alerte,
e activer une alerte suspendue,
e  supprimer ’alerte.
Les alertes sont présentées dans un tableau paginé, chaque page contient un nombre d’éléments paramétrables.
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Mes alertes

[C] Etat & Intituleé o Date de premiére exécution Date de fin de validité - Fréquence (en jours) & 4
F & Mon alerte 01/08/2013 30/08/2013 7
1 alerte Documents/page: 10 ~ 2>

Figure 97 : Suivi - Gestion des alertes

Les colonnes qui composent cette liste sont :

. Case a cocher : pour permettre la sélection des alertes et leur appliquer un traitement de masse
(activation ou suspension),

e Statut de DP’alerte : un pictogramme jaune - signifie que l’alerte est désactivée, elle n’est plus
exécutée. Un pictogramme vert o signifie que I’alerte est active, elle s’exécute périodiquement,
o Intitulé de I’alerte.

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e Bouton utilisé aprés sélection d’une ou plusieurs alertes a I’aide des cases a cocher :

o : Il permet d’activer plusieurs alertes désactivées,
: Il permet de désactiver plusieurs alertes actives,

e  Bouton « Supprimer » a : il permet de supprimer définitivement une alerte,
Editer

Suspendre

Activer

e Menu contextuel sur Dintitulé de IPalerte :
« Suspendre », « Activer » sont détaillées dans le paragraphe suivant.

Les fonctions « Editer »,

8.8.1 Editer une alerte

A I’aide du menu contextuel qui s’affiche en cliquant sur le libellé de I’alerte, cliquer sur « Editer » pour modifier
les propriétés de I’alerte.

L’écran qui s’affiche est le méme que celui de la création de 1’alerte (cf. § 7.9 « Création d’une alerte »).

Note : Cette fonctionnalité ne permet pas de modifier la requéte stockée.

8.8.2 Suspendre une alerte

Editer

Suspendre

Activer

A I’aide du menu contextuel qui s’affiche en cliquant sur le libellé de 1’alerte active ( ) et en

cliquant sur « Suspendre », ou en sélectionnant une ou plusieurs alertes actives et en cliquant sur ,
I’utilisateur peut suspendre des alertes. Cela signifie qu’aucun mel ne sera envoyé aux utilisateurs par le biais de
cette alerte. Une alerte désactivée apparait avec une pastille jaune (*-).

Note : Il est possible de réactiver une alerte suspendue (Cf. § 8.8.3 Activer une alerte).
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8.8.3 Activer une alerte

Editer

Suspendre

Activer

A I’aide du menu contextuel qui s’affiche en cliquant sur le libellé de I’alerte désactivée ( ) et

en cliquant sur « Activer », ou en sélectionnant une ou plusieurs alertes suspendue et en cliquant sur ,
P’utilisateur peut réactiver des alertes suspendues. Cela signifie que de nouveaux mels seront envoyés aux
utilisateurs par le biais de cette alerte. Une alerte active apparait avec une pastille verte (G).

Note : Il est possible de désactiver une alerte (Cf. § 8.8.2 « Suspendre une alerte »).

8.8.4 Supprimer une alerte

La suppression d’une alerte s’effectue de deux facons différentes :

e Dans le cas d’une alerte désactivée depuis un temps (défini dans les paramétres de 1’application « §
Paramétres de [D’application »), D’alerte est automatiquement et définitivement supprimée par
I’application,

o Lorsque I'utilisateur clique sur Le bouton rouge (@), il a la possibilité de supprimer manuellement
’alerte. Aprés avoir validé la suppression par un message de confirmation, I’alerte sera définitivement
supprimée de 1’application.
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9. ADMINISTRATION

Cet espace est uniquement accessible aux administrateurs fonctionnels (SGG) et aux administrateurs ministériels.

9.1 ADMINISTRATION DES PARAPHEURS

Cet écran permet a I’administrateur fonctionnel (SGG) seulement de paramétrer les propriétés des parapheurs par
type d’acte.

Le paramétrage est le méme pour tous les ministéres.

Administration des parapheurs

Type d acte Editer
Repertoires :
Figure 98 : Administration - Administration des parapheurs

Les champs qui composent cet écran sont :

e Type d’acte : Ce champ utilise 1’auto-complétion, il faut saisir les trois premiers caracteéres d’un type
d’acte pour qu’une liste propose ceux qui commencent par les lettres saisies. L’utilisateur peut alors
sélectionner le bon type d’acte.

Administration des parapheurs

Type d'acte arrét Editer

Amréte du Fremisr ministre
REpertoird . arse du Premier ministre findivii
Amete du Président de la Republi
Amete du President de la Republi
Améte en Conseil d'Etat

Arete interministeriel

Amrete interministériel {individuel)
Amete ministeriel

Améte ministénel [individuel)

CHi 1l , 3

Figure 99 : choix du type d'acte par auto-complétion

Note : Il n’y a pas de sensibilité a la casse dans ce champ de saisie, en revanche il faut respecter les accents.

o Editer : permet de modifier les propriétés de 1’onglet parapheur pour le type d’acte choisi.

9.1.1 Editer les propriétés du parapheur

Saisir un type d’acte puis cliquer sur le bouton .
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La liste des répertoires du type d’acte s’affiche.

Administration des parapheurs

Type d'acte |Arrété du Premier ministra Editer

Repertoires : Arreté du Premier ministre

. Acte intégral
. Extrait
. Pitces cormplémentaires & publier

Figure 100 : Administration des parapheurs : liste des répertoires

Note : Il n’est pas possible de modifier cette arborescence.

Dans la liste des répertoires, il faut cliquer sur le nom d’un répertoire pour accéder a ses propriétés.

Administration des parapheurs

Type d'acte | Arréte du Prermier ministre Editer:

Répertoires : Arreté du Premier ministre

Acte intégral
Extrait Nom |
Pigces complémentaires & publier ;

Non vide

Nombre maximum 1
de documents

Feuilles de style Feuilles de styles temporaire

= Ajaitar Fichisr

Format

: @] @ doc

Walider annuler

Figure 101 : Administration des parapheurs : propriétés du répertoire

Les propriétés d’un répertoire sont :
e Nom : Le nom du répertoire. Il n’est pas modifiable.

e Non vide : Cocher cette case pour que 1’application controle que le répertoire contient au moins un
fichier a la validation de chaque étape de la feuille de route. Cela permet d’indiquer pour chaque type
d’acte si I’extrait est obligatoire et/ou si I’acte est obligatoire,

e Nombre maximum de documents : ce champ indique le nombre maximum de documents que peut
accepter ce répertoire dans 1’onglet parapheur du type d’acte en cours de modification. Il est non
modifiable pour les répertoires « Acte intégral » et « Extrait » qui ne peuvent accepter qu’un document.
11 est modifiable pour le répertoire « Piéces complémentaires a publier » qui pourra accepter jusqu’a 100
documents,

¢ Feuilles de style : ce champ permet d’ajouter des modeles de feuilles de styles. L’administrateur peut en
ajouter autant que nécessaires. (modeles disponibles sur
http://extraqual.pm.ader.gouv.fr/publication/index.html cf. § 1.1.1 Afficher les feuilles de style)
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e Format : si aucune feuille de style n’est définie, 1’utilisateur peut préciser les formats de fichiers
autorisés (par exemple : doc). Il ne faut pas saisir le caractére «.»avant I’extension. Lorsqu’aucun format
n’est saisi, ’application accepte tous les formats.

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e Ajouter Fichier : cliquer sur ce bouton ouvre une fenétre permettant de sélectionner la feuille de style
puis de I’ajouter a la liste,

e Supprimer (visible uniquement si un fichier est sélectionné) : L’administrateur peut supprimer les
feuilles de style une a une a 1’aide du bouton @,

e Ajouter un format : Le symbole © ajoute le format saisi par utilisateur dans le champ de saisie libre,

e  Supprimer un format : L’administrateur peut supprimer les formats un a un a I’aide du bouton @,

e Valider : Le bouton enregistre les modifications apportées dans les propriétés d’un répertoire
du parapheur et ferme I’écran des propriétés,

e Annuler : Le bouton annule les modifications apportées dans les propriétés d’un répertoire du
parapheur et ferme I’écran des propriétés.

Note : Les modifications apportées dans cet écran ne s’appliquent pas aux dossiers déja créés.

9.1.2 Créer une feuille de style

Pour que la feuille de style soit valide, il faut ajouter dans le modeéle de feuille de style des champs de type
« Variable » ayant un nom défini :

e  «titre Acte » pour le titre de ’acte,

e «dateSignatureActe » pour la date de signature,

e  «mnor » pour le numéro NOR

L’ut111sateur ouvre le document Open Office Writer qu’il souhaite utiliser comme modéle de feuilles de styles.

|mwwﬁmmrmemummrmhm - _ _ ]
gy rBlaEean ¥E . m-¢ R @n-UNeabENd @0, - 6T

H.f ‘Cum:dlw Tl_.i'mHH-wEa'mn [r 1? L-l' o .& @I am "'"&ﬁ l #'ﬁv
] e AR N N T N T T S|

Exemple de Modéle de feuille de style L

Titer e Faces ||

'

| Pegedl Saeadard [eucuriel] IHE 510 | S S | 100%
o ——

Figure 102 : ouverture d'un document open office
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Pour ajouter des variables, 1’utilisateur clique sur I’option « Insertion » de la barre d’outils puis sur « Champs » et

enfin « Autres ».

S

11100

Champs
Caractéres spéciaui...
Marque de formatage >

@ m

Section...
Hyperlien

En-téte b
Pied de page >

Be i 9 =) © BB

@E v N2E@E QA

imiTezes AW

Note de bas de page/de fin,.,
Légende. ele de feuille de style

Repére de texte..

Renvoi..

Commentaire  Ctri+Alt=N
Seriptu, 7

Tndex et tables y

Enveloppe...

Cadre...
Tableau... Ctrl-F12
Ligne horizontale..,

—

Pagel/1

\ [Aucun(e)]

| |OHBBM @ ———e—— @& 100%

Figure 103 : Création d'une variable — étape 1

Une fenétre s’ouvre, 1'utilisateur doit sélectionner 1’onglet « Variables », puis définir le nom de la variable, la
valeur de la variable et le format de la variable.

Champs

Document | Renvois |Fonctions | Info document |Variables |Base de donnée

Type de champ

Afficher la variable

Champ DDE
Insérer une formule
Champ de saisie
Séquence

| Champ d'utilisateur

Définir une variable de page
Afficher la variable de page

Sélection

Autres formats...

Invisible

Mom

Valeur

[titreActe

| | titre par défaut

| =4

[ inserer | [ Eermer | [ aide ...l\

Figure 104 : création d'une variable - étape 2

11 faut alors définir les options suivantes :

Type de champ — « Définir une variable »,
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e Format — « Texte »,
e Nom — nom de la variable : « titreActe », « dateSignatureActe » ou « nor »,
e  Valeur — valeur par défaut de la variable (dans notre exemple nous avons saisi « titre par défaut »).

Une fois ces options définies, il faut cliquer sur « Insérer » puis « Fermer » pour ajouter la variable dans le
document.

= exemple_modele feuille_style.odt - OpenOffice.org Writer el =) o e
Fichier Egiticn Affichage Insertion Format Tableau Outils MNuxec- Fenétre Aide x
ErBH® BE5 S B-& - BE -v BPEE T O [rehece & §
¢ e Corpsdetexte E Times New Roman Ei i12 E G S |SE|l=== ZiTeé=s= A-w-8 -
Gl | SR G i S T S R e A N T S (Tt v SIE £ SNV s £ S - e s | -
Ly
2 Exemple de Modele de feuille de style
? Titre de I'acte - titre pas-défa.ml
T titreActe = titre par défaut
: [--]
-
':-“ Date de signature :
; -]
el numéro NOR :
5 0
5 2]
i @
: &2
i L m = L3
Pagel/1 Standard [Aucun(e)] NS |STD |* OBE M @ —— @ 100%

Figure 105 : Ajout de la variable

Note : Le contrdle des feuilles de styles n’est pas réalisé sur les dossiers issus de la reprise de données.

9.2 ADMINISTRATION DES FONDS DE DOSSIER
Cet écran permet a 1’administrateur fonctionnel (SGG) seulement de paramétrer les propriétés des fonds de
dossier par type d’acte.

Le paramétrage est le méme pour tous les ministeres.

Tous les types d’actes possedent quatre répertoires racines :

e Répertoire réservé au ministére porteur : Il est accessible uniquement aux utilisateurs du ministére de
rattachement de I’acte. Aucun autre utilisateur, y compris 1’administrateur fonctionnel (SGG), ne peut
consulter le contenu de ce répertoire

e  Répertoire réservé au SGG : Il est accessible uniquement aux profils suivants :
Administrateur fonctionnel,

Vigie du SGG,

Contributeur du SGG,

Chargé de mission au SGG,

Documentaliste du SGG,

o O O O O
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Documentaliste du SGG apres publication,
Conseiller du Premier ministre,

Chargé MGPP,

Agent habilit¢ MGPP,

Agent MGPP,

o O O O O

e Répertoire réservé au ministére porteur et au SGG : Il est accessible aux utilisateurs du ministére de
rattachement de I’acte et du SGG,

e Répertoire accessible a tous les utilisateurs : tous les utilisateurs qui accédent au dossier, en lecture ou
écriture, peuvent consulter son contenu.

Ces répertoires ne peuvent pas étre supprimés, leurs propriétés (nom, visibilité) ne sont pas modifiables. Il n’est
pas possible d’ajouter d’autres répertoires a la racine.
Administration des fonds de dossier

@ od *
@ ipg e
@ png

Format L4 @ pdf
-:y rtf
@ odt
'Z';}* doc =

Type d'acte Editer

Répertoires :

Figure 106 : Administration - Administration des Fonds de dossier

Les champs qui composent cet écran sont :

e Format : Liste des formats de documents acceptés par tous les répertoires des fonds de dossier de tous
les types d’acte,

e Type d’acte : Ce champ utilise I’auto-complétion, il faut saisir les trois premiers caractéres d’un type
d’acte pour qu’une liste propose ceux qui commencent par les lettres saisies. L'utilisateur peut alors
sélectionner le bon type d’acte concerné.
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Administration des fonds de dossier

Format

(3' adg
@- odi
@ ipg
png
pdf

Q0O

Type d'acte dec

13

[o

adt x

Editer

Répertoireg

4

Décision

Deéaet de publication de taiti
Déoret du Président de la Rep!
Deoet du Président de la Rép|
Déoet du Président de la Rep!

Déget en Conseil d'Etat E|

Deoret en Conseil d°Etat |inﬁi\§
Dewet en Conseil FELat de T'g|
Déoet en Conseil d'Etat et oo
Deoet en Conseil §Etat &t oo
Déoel en conseil des ministre

Déoet en conseil des ministre

N vat simnls

| 11 ¥

-

Figure 107 : choix du type d'acte par auto-complétion

Note : Il n’y a pas de sensibilité a la casse dans ce champ de saisie, mais il faut respecter les accents.

o Editer : permet de modifier les propriétés de 1’onglet fond de dossier pour le type d’acte choisi,

e Ajouter un format : Le bouton © ajoute le format de document saisi 4 ceux acceptés par tous les fonds

de dossier,

e Retirer un format : Le bouton @ supprime un format de document de ceux acceptés par tous les fonds

de dossier.

9.2.1 Editer les propriétés du fond de dossier

Saisir un type d’acte puis cliquer sur le bouton

La liste des répertoires du type d’acte s’affiche
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Administration des fonds de dossier

L3

@ odg
3 odi
O
Format e {_‘3. png
oy pdf
(& rtf

@l odt %

m. |

Type d'acte [Décret en Conseil d'Etat Editer

Répertoires : Décret en Conseil d'Etat

Repertoire réserve au ministére porteur
Repertoire réserve au SGG
Repertoire réserve au ministére porteur et au SGG
Repertoire accessible & tous les utilisateurs
Epreuves
Documentstion jointe
Annexes non publiées
Mote pour le ministére
Rapport de présentation
Lettres d'accard
Lettre de saisine du Conseil d'Etat
Liste des commissaires du gouvernement
Avis divers
Textes de references
Etude d'impact
Divers
Avis du Conseil d'Etat
Textes consolidés

POF original signé

Figure 108 : Administration des fonds de dossier - Liste des répertoires

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e  Menu contextuel sur un répertoire racine

 Répertoire réservé au ministére porteur

Répertoire réservé au Sy
o Ajouter dedans

Répertoire réservé au

* | Répertoire accessible 3 tous les utilisateurs

o Ajouter dedans : ajoute un répertoire a I’intérieur du répertoire sélectionné,

e  Menu contextuel sur un sous-répertoire
= | Répertoire accessible 2 tous les utilisateurs
. Epreuves
» | Documentation jointe

Ajouter avant
Ajouter apres
. Etude dii Ajouter dedans
. Divers

" Supprimer
. Textes co

o Editer permet de modifier le nom du répertoire,
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Répertoires : Décret en Conseil d'Etat

Répertoire réservé au rninistére porteur
Répertoire réservé au GG
Répertoire réserve au ministére porteur et au 3GG

Répertoire accessible & tous les utilisateurs
Epreuves
- Documentation jointe

Annexes non publidges

Mote paur le ministére

Rapport de présentation

Lettres d'accord

Lettre de saisine du Conseil d'Etat
Liste des comrissaires du gouvernement
Avis divers

Textes de reférences

Etude d'impact

Divers

Avis du Conseil d'Etat

Textes consolidés

Noem | Annewes non publidées

Yalider

Figure 109 : Editer un sous répertoire

Ajouter avant : ajoute un nouveau répertoire avant le répertoire sélectionné,

Ajouter aprés : ajoute un nouveau répertoire apres le répertoire sélectionné,

annuler

Ajouter dedans : ajoute un nouveau sous-répertoire a I’intérieur du répertoire sélectionné,

Supprimer : supprime le répertoire sélectionné ainsi que tous ses enfants. Un pop-up s’ouvre
pp pp p q pop-up

et demande a ’administrateur fonctionnel (SGG) de confirmer la suppression.

Note : Certains sous-répertoires sont protégés parce que des régles de gestion s’appliquent a ces répertoires. Les
seules actions possibles sont « Ajouter dedans », « Ajouter avant » et « Ajouter aprés ». Il s’agit, des sous-
répertoires « Epreuves », « Rapport de présentation » et « Avis du Conseil d’Etat ».

Note : Les modifications apportées dans cet écran ne s’appliquent pas aux dossiers déja créés.

9.3

9.3.1

GESTION DES MODELES DE FEUILLES DE ROUTE

Présentation des modeéles de feuilles de routes

Lorsque I’utilisateur acceéde a 1’écran de gestion des modéles de feuilles de route, la liste de tous les modéles de
feuilles de route (auxquels il a acces) est visible. S’il a un profil d’administrateur fonctionnel (SGQG), il accéde a
tous les modeles de feuilles de route en modification. En revanche, s’il posséde un profil d’administrateur
ministériel, il ne pourra voir (et gérer) que les modeles de feuilles de routes rattachés a son (ou ses) ministere(s).

' : cette icone apparait pour les modéles modifiés :

o

par un administrateur ministériel, et pour lesquels aucune demande de validation a
I’administrateur fonctionnel (SGG) n’a été faite,

par un administrateur fonctionnel (SGG) lorsqu’il est revenu a la liste des modeles sans valider

les modifications,

La feuille de route n’est pas validée par ’administrateur fonctionnel, elle ne peut pas étre affectée a
un dossier,

: les modeles de feuille de route dans cet état, sont modifiés par un administrateur ministériel et font
I’objet d’une demande de validation a un administrateur fonctionnel. La feuille de route n’est pas
validée par I’administrateur fonctionnel, elle ne peut pas étre affectée a un dossier,
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O s’agit des modéles validés par I’administrateur fonctionnel. Ils peuvent étre utilisés a la création

des dossiers ou dans le cadre d’une substitution (dans la premiére étape de la feuille de route),

=l : cette icone précise que le modele de feuille de route est en cours de modification par un utilisateur

(une info bulle permet d’identifier I’utilisateur qui a posé le verrou).

Une feuille de route est décrite par une succession d’étapes exécutées en paralléle ou en série. Une étape

représente une action a réaliser par les utilisateurs d’un poste de 1’organigramme.

9.3.1.1 Types d’actions

A chaque étape est associée une action. L’action permet de préciser aux intervenants ce qu’ils doivent réaliser a
une étape de la feuille de route.

Le tableau suivant liste les différentes actions gérées par 1’application :

NO

o 9NN AW N -

Il e el =
N AW N = O

Type d’action

Pour initialisation

Pour avis

Pour avis CE

Pour attribution

Pour attribution au SGG

Pour attribution secteur parlementaire
Pour contreseing

Pour information

Pour impression

Pour bon a tirer

Pour fournitures d’épreuves
Pour publication a la DILA JO
Pour publication a la DILA BO
Retour pour modification

Pour publication BO

9.3.1.2 Gestion du verrou

L’application ne permet pas a deux utilisateurs d’ouvrir un modéle de feuille de route, simultanément, en mode
modification. Pour cela un verrou est posé sur le modele lorsqu’il est ouvert par un premier utilisateur. Le verrou
est ensuite retiré :

9.3.2

Automatiquement, lorsque 1’utilisateur ferme 1’écran,
Automatiquement, toutes les nuits, un traitement libére tous les verrous sur les modé¢les,

Manuellement, par ’utilisateur qui a posé le verrou, pour cela il Iui suffit d’ouvrir le modéle et de

cliquer sur le bouton

Fetour a la liste

Manuellement par 1’administrateur fonctionnel (SGG) qui doit ouvrir le mode¢le et cliquer sur le bouton

Lib&rer le verrou

Liste des modéles de feuille de route

Cet écran est accessible depuis la fonction « Gestion des modeles » de 1’espace « Administration ». Les
administrateurs fonctionnels (SGG) accedent a tous les modeles de feuille de route, les administrateurs
ministériels accédent aux modéles qui relévent de leur périmétre et ceux créés par le SGG pour le compte du
ministére dont ils dépendent.

Les modeles sont présentés dans un tableau paginé. Le nombre de mod¢les est indiqué.
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Modéles feuilles de route

Creer un modéle

7] Etat < Intitule < Muméro * Ministere Auteur Dernigre modification ' &
[ @ AA-PEle arrété z Premier Ministre mgﬁ:sx 27/06/2012
i - AA-Péle décret 4 Premier Ministre mgﬁ:sx 22/06/2012
ACO-Arrétd (modéle 5GG) 388 ‘::sisff;:fela Ei:.tlf:f 16/11/2012
@ ACO-Avis {modéle 56G) 781 ::ﬁzsfri::e'a mgﬁ:sx 10/04/2012
E @ ACO-Décision (mod&le SGG) 782 ‘;::;T:i:;'a I‘I”I‘Eﬁ:ﬁ}.’ 28/03/2012
Fl @ ACO-Divers (modéle SG6G) 782 z‘:x[li:i::e'a mg‘:jsx 28/03/201% ¥
Fl & ACP-Avis (modéle SGG) 787 ‘;"r":greitnii:f;trale mgﬁ:sx 31/07/2012
Fl @ ACP-Décision (modéle SGG) 788 ‘;'r":greilt_ii:f;trale mgﬁ:ﬁx 31/07/2012
& ACP-Divars {modile 5GE) 788 :r"':grei:ii:‘l"‘;"re"e L’;gﬁ:sx 31/07/2012
e X remaanttee e e e 26/03/2013
1112 modéles « 01112 ) (w Documents/page: 10 » S

Figure 110 : Liste des modéles de feuilles de route

Les fonctions accessibles depuis cette liste sont :
e I est possible de trier sur les colonnes, pour cela 1’utilisateur clique sur I’intitulé de la colonne, il peut

cumuler plusieurs critéres de tri en cliquant sur I’icone ¥ situé a droite de I’intitulé de la colonne, un
numéro apparait devant chaque critére de tri pour indiquer la priorité (le n° 1 est prioritaire par rapport
aun®2),

e Les colonnes qui apparaissent dans le tableau sont toujours : I’état, I’intitulé, le numéro du modele, le
ministére, I’auteur et la date de derniére modification,

e Il est possible de préciser le nombre de modéles affichés a I’écran a 1’aide de la liste déroulante située en
bas a droite de I’écran, les valeurs proposées sont : 1, 5, 10, 20, 30, 40, 50,

Docurnents/page;:| &l Vi'i"?

=

Figure 111 : Nombre de modéles par page
Le nombre maximum de modéles par page correspond au nombre maximum de dossiers par page, cette

, R .. . o, e
valeur est fixée par I’administrateur fonctionnel (SGG) (dans cet exemple il s’agit de 50). Le bouton =
met a jour la liste avec la derniére valeur saisie par 1’administrateur fonctionnel, cette opération est
automatique au rafraichissement de la page,

e En fonction du nombre de documents par page et du nombre de modeles dans la liste, une pagination

peut apparaitre = /3 W@ . Les fléches permettent de naviguer entre les différentes pages :
o "' ouvre la premiére page,
o Y:ouvre la page précédente,
o Y :ouvre la page suivante,
o '™ :ouvre la derniére page,

e Le nombre de modéles de la liste s’affiche en bas a gauche (dans I’exemple précédent il y a 35
modgles).

e Les cases a cocher situées dans la premicre colonne du tableau permettent de sélectionner plusieurs

Ajouter & la sélection

modeles puis en cliquant sur le bouton de les ajouter dans ’outil de sélection
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pour y effectuer un traitement de masse. La case a cocher située dans la premiére ligne du tableau
permet de sélectionner tous les modéles affichés dans la page,

Ouvrir

Supprimer

. Dupliquer

e Le clic sur l'intitulé d’un modéle de feuille de route ouvre un menu contextuel
permet d’ouvrir, de supprimer ou de dupliquer ce modéle,

qui

e Créer un modéle : Ce bouton n’est présent que pour les administrateurs fonctionnels. Il permet de créer
un nouveau modéle de feuille de route.

9.3.3 Créer un modéle de feuilles de routes

1l existe deux moyens de créer des modeles de feuille de route. L’utilisateur peut dupliquer un modele de feuille
de route existant ou en créer un et le remplir.

9.3.3.1 Dupliquer un modéle de feuille de route existant

Les profils « Administrateur fonctionnel » et « Administrateur ministériel » peuvent dupliquer un modéle de
feuille de route existant & partir du menu contextuel qui s’affiche faisant clic-gauche sur le libellé d’un modéle

! Supprimer
LR 1 utilisateur obtient une copie conforme du modéle initial, Iintitulé est complété avec le texte
«(Copie) ».
AA-Péle arrété (Copie)

Numéro : 429

Intituld :* AA-Pdle arrété (Copie)
ManiStare: £ n'(;g Premier Ministre
Direction : 2
Typedacte: arzic dy Premier ministrs -

Modéle par défaut: [ |

Description 1, a0 par défaut pour le type d'acte "arrété”

Enragistrer

Ministére Poste Type d'étape Obligatoire Actions
Pour initialisation (] ;

Premier Ministre Responsable DAN - arrivée ministéres Pour attribution au 5GG [v] 4? |j
Premiar Ministre Pdle arrétés - traitermnent das tewtes Pour attribution (V] 7 |
Premier Ministre Responsable pdle arrétes - contrale Pour attribution (] ) f_l
Premier Ministre Responsable DAN - textes Z2e |lecture Pour attribution & _) |j
Premier Ministre Agent rédaction DILA Pour publication & |a DILA 1O [~ 7 1
Retour 3 |z liste valider la modéle

Figure 112 : Duplication d'un modéele

Un message a I’ouverture de la page, informe que la duplication s’est correctement passée. Pour en savoir plus
sur cet écran, se référer au chapitre « § 9.3.4 Ouvrir un mode¢le de feuilles de routes ».

9.3.3.2 Créer un modéle de feuilles de route

Seul I’administrateur fonctionnel (SGG) peut créer des modéles de feuille de route. En cliquant sur le bouton
Creer un modéle | sjtyé en haut de la page, le formulaire suivant apparait.
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Créer un modéle de feuilles de route

Intitulé :*
Ministére : a
Direction : &
Type d'acte : | galectionnez une valeur. [=]

Modeéle par défaut :

Description

Créer Annuler

Figure 113 - Créer un modéle de feuille de route

Les champs qui composent cet écran sont :
e Intitulé : il s’agit du nom du modele de feuille de route, tel qu’il est visible dans la liste des modéles et
dans les différentes pages du site lui faisant référence,
e Ministére : I'icone & ouvre I’organigramme et permet de récupérer, en cliquant sur le bouton@,

Pentité a laquelle doit étre associé le modele. Le bouton rouge IE3'supprime I’entité si elle a été ajoutée a
tort. Une seule entité est liée a un modele de feuille de route. C’est pourquoi, la sélection d’un nouveau
ministere dans I’organigramme supprime le précédent ministére sélectionné,

e Direction : I’icone ‘& ouvre I’organigramme et permet de récupérer, en cliquant sur le bouton{;’, la
direction a laquelle doit étre associé le modéle. Une croix rouge Irk-g'supprime une direction si elle a été
ajoutée a tort. Une seule direction peut étre liée a un modeéle de feuille de route. C’est pourquoi, la
sélection d’une nouvelle direction dans 1’organigramme supprime la précédente direction sélectionnée.,

o Type d’acte : liste déroulante des types d’acte de 1’application,

e Modele par défaut : cette case est cochée si le modele doit étre utilis€ par défaut a la création d’un
dossier,

e Description : description du modéele saisie par I’utilisateur.

Ci-dessous les fonctions accessibles depuis cet écran :

e Créer: Si les champs du formulaire sont correctement remplis, ce bouton crée le modele et permet
d’accéder a I’écran de saisie des étapes du modele de feuille de route. La premicre étape obligatoire
« Pour initialisation » est imposée.

e Annuler : annule la saisie, le modéle n’est pas crée, retour a la liste des modeles.

Note : Les champs dont les libellés sont suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires.

Note : Il ne peut y avoir qu’un modele de feuille de route par défaut pour :
* Toute combinaison des champs Type d’acte, Entité, Direction,
* Toute combinaison des champs Type d’acte et Entité, le champ Direction n’étant pas saisi,
* Tout valeur du champ «Entité », les champs Type d’acte et Direction n’étant pas saisis,
* Aucun champ saisi.
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9.3.4 Ouvrir un modele de feuilles de routes

A T’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-gauche sur le modéle de feuille de route que 1’utilisateur
. Qe

Y Supprimar

. Cupliquer

informations du mode¢le ainsi que les étapes qui le composent.

souhaite consulter et en cliquant sur « Ouvrir », I’utilisateur arrive sur une fenétre détaillant les

Le modé¢le de feuille de route est ouvert en mode consultation si I’une des conditions suivantes est vérifiée :
e un verrou est posé par un autre utilisateur sur ce modéle,

o [l’utilisateur est administrateur ministériel et ne possede pas les droits de modification sur le modeéle
(c’est le cas pour les modeles qui ne sont affectés a aucun ministére),

e le modéle n’est pas a 1’état « brouillon ».

Le modele de feuille de route est ouvert en mode modification si toutes les conditions suivantes sont vérifiées :
e Aucun verrou n’était posé par un autre utilisateur sur ce modéele,
e L utilisateur possede les droits de modifications sur ce modele,

e Le modéle est a 1’état brouillon.

AA-Pdéle arrété (Copie)

Numéro : 425

Intitulé :* A8-Pile arrété (Copis)
Ministére : ® () Premiar Ministre
Direction : -
Typed'acte:  apaie dy Premier ministre i
Modéle par défaut : E}

Description 1, e par defaut pour e type d'acte "aréte"

Enregistrer
Ministére Poste Type d'étape Obligatoire Actions
Pour initialisation & _)

Premier Ministre Responsable DAN - arrivée ministéres Pour attribution au SGG (] f E.
Premier Ministre Pale arréteés - traitement des textes Pour attribution () } f_l
Pramier Ministre Responsable pdla arrétés - contréle Pour attribution & _) L_|
Premier Ministre Responsable DAN - textes Ze lecture Pour attribution [ 7 [l
Premiar Ministra Agant rédaction DILA Pour publication 2 Iz DILA JO & 7 ]
Retour a |z lists valider le modzle

Figure 114 - Ouvrir un modéle de feuille de route

Les champs qui composent cet écran sont :

e Intitulé : il s’agit du nom du mode¢le de feuille de route, tel qu’il est visible dans la liste des modéeles et
dans les différentes pages du site lui faisant référence,

e Ministére : I'icone & ouvre I’organigramme et permet de récupérer, en cliquant sur le bouton@,

Pentité a laquelle doit étre associé le mode¢le. Le bouton rouge IC3'supp1rime I’entité si elle a été ajoutée a
tort. Une seule entité est liée a un modéele de feuille de route. C’est pourquoi, la sélection d’un nouveau
ministére dans 1’organigramme supprime le précédent ministére sélectionné,

e Direction : I'icone “& ouvre I’organigramme et permet de récupérer, en cliquant sur le bouton @, la

direction a laquelle doit étre associé le modéle. Une croix rouge IC3'supprime une direction si elle a été
ajoutée a tort. Une seule direction peut étre liée a un modele de feuille de route. C’est pourquoi, la
sélection d’une nouvelle direction dans I’organigramme supprime la précédente direction sélectionnée,
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o Type d’acte : liste déroulante des types d’acte de 1’application,

e Modéle par défaut : cette case est cochée si le modéle doit étre utilisé par défaut a la création d’un
dossier,

e Description : description du modé¢le saisie par I’utilisateur,

e Liste des étapes : ce tableau contient la liste des étapes du modele de feuille de route, avec :
o ¥ : présente les étapes qui s’exécutent en série (1’une apres ’autre),
o % présente les étapes qui s’exécutent en paralléle (il n’y a pas d’ordre entre les étapes mais elles
doivent toutes étre traitées avant d’accéder a I’étape suivante),
o Un code couleur permet de faciliter la lecture de I’utilisateur en regroupant les étapes de méme
niveau.

Les actions disponibles en mode « consultation » depuis cet écran sont :
e Retour a la liste : cette action ferme 1’écran et retourne a la liste des modéles de feuille de route,
e Annuler demande de validation SGG : I’administrateur ministériel peut annuler une demande de
validation faite a I’administrateur fonctionnel (SGG) (pictogramme : ') sur les mode¢les rattachés a son

ministére en cliquant sur le bouton Annuler dernande de validation SGG

brouillon,

. Le mod¢le repasse a 1’état

e Valider le modéle : I’administrateur fonctionnel (SGG) peut valider tout modéle qui n’est pas a 1’état

Valider le modéle

«validé » en cliquant sur le bouton . Le modele passe a I’état Validé{_},

e Refuser la validation : I’administrateur fonctionnel (SGG) peut refuser la validation d’un modéle qui
Iui a été soumis pour validation par un administrateur ministériel en cliquant sur le bouton

Refuser la validation | e modéle repasse a I’état brouillon'—,

e  Ouvrir : un clic sur le pictogramme # dans le tableau des étapes de feuille de route propose 1’action

, qui affiche les propriétés de I’étape en mode lecture,

o Copier des étapes : 'utilisateur coche la case a cocher (en bout de ligne) des étapes qu’il souhaite

copier dans le modéle puis il clique sur le bouton | =2PiEr

autre modele ou dans une instance de feuille de route,

. Ces étapes peuvent étre collées dans un

e Libérer le verrou : 1’administrateur fonctionnel (SGG) peut retirer le verrou posé par un autre

utilisateur en cliquant sur le bouton = HPErEr 18 verrau

e  Modifier le modéle : Lorsque le modele de feuille de route est Validé":-}, I"utilisateur peut le basculer a

1état brouillon'~" en cliquant sur le bouton = Modifier le modele |

Les actions disponibles en mode « modification » depuis cet écran sont :

e Retour a la liste : cette action ferme 1’écran et retourne a la liste des modéles de feuille de route. Le
modeéle est déverrouillé,

o Enregistrer : le bouton E"E9ISt=T | enregistre les modifications apportées dans les informations de la
feuille de route,

Walider le modéle

e  Valider le modéle : Le clic sur le bouton permet de valider le mode¢le. Cette validation

n’est possible que par I’administrateur fonctionnel. Le modéle passe a 1’état « validé » (pictogramme{_;"

).

e Demande de validation SGG: Le clic sur le bouton permet a
I’administrateur ministériel de demander la validation du modéle a I’administrateur fonctionnel (SGG),

e Ajouter des étapes : le bouton') permet d’ajouter, de modifier et de supprimer des étapes. Se référer au
paragraphe § 5.7.7 « Ajouter un nouvel élément »

Demande de validation 5GG

Note : Les boutons Demande de validation SGG ot Yalider le modéle

modifications effectuées sur les informations du modéle.

n’enregistrent pas les éventuelles
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9.3.4.1 Supprimer une ou plusieurs étapes

Cette action supprime le(s) élément(s) sélectionné(s) et leur(s) contenu(s) (s‘il s’agit d’une séquence). Elle est
toujours disponible pour I’administrateur fonctionnel.

L’administrateur ministériel peut exécuter cette action si 1’élément sélectionné (ou un de ses enfants dans le cas
d’une séquence) n’a pas été marqué comme obligatoire SGG par 1’administrateur fonctionnel (SGG).

9.3.5 Suppression de modéles de feuilles de route

9.3.5.1 Supprimer un (ou plusieurs) modéle(s) de feuilles de routes
A partir de la liste des modeles de feuilles de route, si au moins un modéle est sélectionné ¥/ le bouton

Supprimer | apparait. Aprés avoir cliqué, un message de confirmation s’affiche. En cliquant sur « Ok », tous les
modeles de feuilles de routes sélectionnés et non verrouillés sont supprimés. En cliquant sur « Annuler », le
message disparait et ’utilisateur retourne a la liste des mod¢les de feuilles de routes. Sous certaines conditions la
suppression n’est pas possible :

e Le mode¢le de feuille de route par défaut ne peut pas étre supprimé,

e [’administrateur ministériel ne peut pas supprimer un modele de feuille de route qui n’est pas attribué a
I’un de ses ministeéres.

Lorsque I'utilisateur a sélectionné un modele de feuille de route qu’il ne peut pas supprimer, le bouton
Supprimer pe s’affiche pas.

9.3.5.2 Supprimer un modéle de feuilles de route

B cuwrir

' Supprimer

. . . . N . Cupliquar
A I’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-gauche sur un modéle de feuille de route =
cliquant sur « Supprimer », I’utilisateur supprime ce modeéle aprés avoir confirmé sa demande.

, eten

Note : Cette action déclenche la suppression définitive du modgéle.

9.4 GESTION DE L’ORGANIGRAMME

9.4.1 Présentation de I’organigramme

L’organigramme représente la structure du gouvernement. Les éléments de premier niveau sont les entités
(ministéres et autorités administratives indépendantes). Les éléments de deuxiéme niveau sont les directions.
Viennent ensuite et de maniére optionnelle des unités structurelles et enfin les postes, qui correspondent aux
¢léments de rattachement des utilisateurs.

Cet organigramme permet de définir le ou les poste(s) occupé(s) par un utilisateur et ainsi de connaitre le
périmétre des actions qu’il peut réaliser.

9.4.2 Afficher 'organigramme

La fonction « Gestion de I’organigramme » de ’espace « Administration » permet de consulter et d’administrer
I’organigramme. Cet écran permet d’afficher, de créer, de modifier, de supprimer des entités, des unités
structurelles et des postes. L’organigramme est pliable/dépliable et replié par défaut. Le déplacement dans 1’écran
se fait a I’aide d’un ascenseur vertical.
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Gestion de I'organigramme

@ Eléments actifs seulement ' Eléments actifs et inactifs

4 &% Gouvernement du 20/03/2013
4 ™ PRE - Présidence de la Républi
5 ™ PRM - Premier Ministre
| 'ﬂ ¥ - Cabinet du Premier ministre
5 M &’ -DaTAR
| "m G - Dir gale de 'admin. et de la FP (DGAFF)
4 M G - Direction des services administratifs et financiers (DSAF)

4 M D - Secrétariat général de |a défense et de la sécurité nationale

m X - Secrétariat général des affaires européennes (SGAE)

3 M % - Secrétariat général du Gouvernement

=] "‘ 1 - Secrétariat général pour la modernisation de 'action publique

= ) Secrétariat directeur adjoint au 5GG
,; Secrétrariat M. Filippini
o %) Administrateur 5.0.L.O.N. (SGG)
") Poste de reprise Premier Ministre

- T MAE - Ministére des affaires étrangéres
4 ™ MEN - Ministére de I'éducation nationale
4 T JUS - Ministére de la justice
4 M EFI - Ministére de I'économie et des finances
] "! AFS - Ministére des affaires sociales et de la santé
4 ™ ETL - Ministére de I'égalité des territoires et du logement
"’ INT - Ministére de l'intérieur
5 M EXT - Ministére du commerce extérieur
] "! PRO - Ministére du redressement productif
g "! DEV - Ministére de I'écologie, du développ t durable et de I'énergie
i "] ETS - Ministére du travail, de I'emploi, de la formation prof i lle et du dialogue social
4 M DEF - Ministére de la défense
-4 T McC - Ministére de la culture et de la communication

4 ™ ESR - Ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche
1 T DFE - Ministére des droits des femmes
| "l AGR - Ministére de I'agriculture, de I'agroalimentaire et de Ia forét
] "’ RDF - Ministére de la réforme de I'Etat, de la décentralisation et de la fonction publique
o 'm OME - Ministére des outre-mer
1 ™ ACT - Ministére de I'artisanat, du commerce et du tourisme
a3 "l SPO - Ministére des sports, de la jeunesse, de I'éducation populaire et de la vie associative
- T BUD - Ministére chargé du budget
4 ™ RED - Ministére chargé de la réussite éducative
™ PRL - Ministére chargé des relations avec le Parlement

Figure 115 : Organigramme

La légende, suivante permet de comprendre cette arborescence :
. B : Cette icOne représente le gouvernement,

. | : Cette icone représente les unités structurelles. Il peut s’agir d’une entité, d’une direction, d’un
service... Une unité structurelle peut contenir d’autres unités structurelles ou des postes,

o . , . - =
U =il : Cette icone représente les postes auxquels sont rattachés les utilisateurs. Un poste peut appartenir a
plusieurs unités structurelles. Un poste ne peut contenir que des utilisateurs,

~
e @ : Cette icone symbolise les utilisateurs qui peuvent se connecter a 1’application. Il n’est pas possible
d’accéder aux fiches utilisateurs depuis I’organigramme.

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e Bouton radio « Eléments actifs seulement » : Il est coché par défaut. L’organigramme n’affiche que
les éléments qui ne sont pas désactivés,

e Bouton radio « Eléments actifs et inactifs » : [l permet de voir également les éléments désactivés,
. : e clic sur cette icone déplie une branche de I’arborescence,
. : le clic sur cette icOne referme la branche de 1’arborescence,

e Clic droit sur un élément de I’organigramme : un menu contextuel s’affiche en fonction du type
d’élément sélectionné.
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9.4.2.1 Créer ou modifier une entité
Seul 1’administrateur fonctionnel (SGG) peut créer ou modifier une entité en faisant un clic droit sur I’élément

1% Gouvernement Fillo
™ PRE - Présidence
racine de 1’organigramme . ™ PRM - Premisr minictre ou en faisant un clic droit sur

& Supprimer

I’entité et en sélectionnant 1’action « modifier élément »

La fenétre ci-dessous s’ouvre, vide pour une création (comme dans la copie d’écran), remplie dans le cadre d’une
modification. Elle permet de saisir toutes les informations relatives a 1’entité qui seront exploitées dans les autres
espaces de I’application (espace de création, de suivi, parlementaire).

Editer entité

S
Appellation ARCEPZ

S
Edition ARCEP

Date début 24 zolt 2007
Date fin 31 déc. 3953

Gouvernement Gouvernement du 17/05/2012
Lettre du NOR ART

Ordre protocolaire

Formule entétes® . .
a renseignear

%
Membre du gouvernement % repseibner

Enragistrer Annuler

Figure 116 : Créer une entité
La description des champs qui composent cet écran sont :
e Appellation : libellé de I’entité dans S.O.L.O.N. EPG,
e Edition : champ de saisie libre,

o Date début : elle est remplie automatiquement par 1’application a la date de création de I’entité. Elle
n’est pas modifiable,

e Date fin : cette date est remplie automatiquement par 1’application a la date de désactivation de 1’entité,

e Gouvernement : il est rempli automatiquement par I’application avec le nom du gouvernement a partir
duquel P’entité est créée. Ce champ n’est pas modifiable manuellement,

e Lettre du NOR : I’administrateur fonctionnel (SGG) doit saisir les trois lettres du NOR de ’entité,

e Ordre protocolaire : c’est un nombre entier. Les entités sont affichées dans 1’organigramme en
respectant [’ordre protocolaire croissant (pour que la présidence de la République soit en premiére
position son numéro d’ordre protocolaire doit valoir 1),

o Formule entétes : champ de saisie libre dont la valeur est exploitée par les rubriques et les bordereaux
de I’onglet « traitement papier »,

e Membre du gouvernement : champ de saisie libre exploitée par le MGPP.

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e Enregistrer : enregistre la saisie et rafraichit I’organigramme. Si tous les champs obligatoires ne sont
pas remplis, un message signale I’erreur a ’utilisateur,
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e Annuler : n’enregistre pas la saisie et affiche I’organigramme.

9.4.2.2 Supprimer un ministéere

A T’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-droit sur le libellé du ministére que 1’utilisateur souhaite

It EF Unité uctisrelle

A Mo difier élément

& Supprimer

supprimer , et en cliquant sur I’action « Supprimer », le ministére est supprimé. Il ne sera
plus visible et ne pourra plus étre réactivé.

Note : Tous les ¢éléments enfants du ministére supprimé et n’ayant pas d’autres parents seront également
supprimés.

Il n’est pas possible de supprimer un ministere si

e Un poste de ce ministére, qui n’appartient & aucun autre ministére, est affecté a une étape de modele de
feuille de route ou a une étape en cours ou a venir d’instance de feuille de route,

e Un poste de ce ministére, qui n’appartient a aucun autre ministére, contient des agents affectés a ce seul
poste. Aucun agent ne doit rester sans poste de rattachement actif.

9.4.2.3 Désactiver un ministére

A T’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-droit sur le ministére que l’utilisateur souhaite désactiver

| Créerunité structuralle

il difier élémiant

R Supprimer

ctiver

, et en cliquant sur « Désactiver », le ministére est désactivé. Il est visible si le bouton radio

« Eléments actifs et inactifs » est coché, il apparaitra alors en gris = B coT - Min. Collectivités territoriales

Note : Désactiver un ministére ne désactive pas les enfants du ministére, car ils peuvent étre reliés a d’autres
parents actifs (autres ministéres ou unités structurelles).

9.4.2.4 Réactiver un ministére existant préalablement désactivé

A T’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-droit sur le ministére que I’utilisateur souhaite réactiver

, et en cliquant sur « réactiver ¢lément », le ministére est réactivé.

Note : Les ¢léments inactifs, enfants de 1’élément qui vient d’étre réactivé, ne sont pas automatiquement
réactivés. Cette étape doit se faire manuellement.
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9.4.2.5 Créer ou modifier une unité structurelle
Un administrateur peut créer ou modifier une unité structurelle en faisant un clic droit sur une unité structurelle
Gestion de I'organigramme

@ Eléments actifs seulement O Elérents actifs et inactifs

5 Gouvernement Fillon ¥II

™ PRE - Présid

e de la Républiq

"m PRM - Premier ministre
3 M MAE - Ministére des af] L

M DEF - Ministére de la d
= ™ DEV - Ministére de I'éd
| T 1US - Ministére de la j
M 10C - Ministére de I'ing
+ ™ EFI - Ministére de I'éc
3} "; ETS - Ministére du trave

de I’organigramme

ou en sélectionnant « Modifier élément »

La fenétre ci-dessous s’ouvre.

Elle permet :

e Aux administrateurs fonctionnels (SGG) de créer des unités structurelles dans

ructurells

directions et autres unités structurelles de 1’organigramme,

e Aux administrateurs ministériels de créer des unités structurelles a I’intérieur

rattachement.

Créer unité structurelle

Type d'unité structurelle®

) Direction ) Autre

Libellé* |

Date début
Date fin

Entités parentes

Unités structurelles parentes

Enregistrer Annuler

Figure 117 : Créer une unité structurelle

24 now, 2011

& I | Autorité de la concurrence |

&

Ci-dessous la description des champs qui composent cet écran :

toutes les entités,

de leur entité de

e Bouton radio « Direction » ou « Autre » : 'utilisateur précise s’il crée une direction (la saisie d’une
lettre de NOR est obligatoire), ou s’il crée un autre type d’unité structurelle, auquel cas il ne doit pas

renseigner la lettre du NOR,

e Libellé : nom de 'unité structurelle, tel qu’il sera visible dans I’organigramme et dans les différentes
pages du site lui faisant référence,

o Date début: clle est remplic automatiquement par I’application a la date de création de I'unité
structurelle. Elle n’est pas modifiable,

e Date fin : date a laquelle I'unité structurelle est désactivée. Par défaut, cette valeur est vide et n’est pas

modifiable,

o Entités parentes : le pictogramme"'.gi- permet d’ouvrir I’organigramme et de sélectionner la ou les entités
parentes. Si I’utilisateur crée une direction, la saisie de la lettre du NOR est obligatoire,
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e Unités structurelles parentes : le pictogramme L permet d’ouvrir I’organigramme et de sélectionner
la ou les unités structurelles parentes. Il n’est pas possible d’ajouter un poste ou un agent dans ce champ.

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e Enregistrer : enregistre la saisie et rafraichit I’organigramme. Si tous les champs obligatoires (marqués
d’un astérisque rouge) ne sont pas remplis et qu’aucun élément parent (unité structurelle ou entité) n’est
sélectionné, un message signale 1’erreur a 1’utilisateur,

e Annuler : n’enregistre pas la saisie et affiche I’organigramme.

Note 1 : Deux unités structurelles qui ont le méme parent ne peuvent pas avoir le méme libellé.

Note 2 : Lorsque ’unité structurelle en cours de création possede le méme libellé qu’une autre unité structurelle
du méme ministére, une demande de confirmation de création est faite a 1’utilisateur.

Note 3 : L'unité structurelle doit au moins €tre liée a un ministére parent ou a une unité structurelle parente. La
valeur par défaut correspond au parent sur lequel le clic-droit a été effectué pour créer I’unité structurelle.

9.4.2.6 Créer ou modifier un poste
Un administrateur peut créer un poste en faisant un clic droit sur une unité structurelle de 1’organigramme,

ructurella

@
A Modifi

@& Supptimer

' et en sélectionnant « créer poste », il peut également modifier un poste en faisant un clic droit
, Mo Ent

® -

sur un poste de 1’organigramme et en sélectionnant
o Les administrateurs fonctionnels peuvent créer des postes dans toutes les entités de 1’organigramme

e Les administrateurs ministériels peuvent créer des postes dans toutes les entités auxquelles ils sont
rattachés.

La fenétre ci-dessous s’ouvre. Elle permet de créer ou de modifier un poste.

Créer poste
Libellé*

Chargé de mission SGG Oou @ nen

Conseiller du Premier ministre oul ) Mon

Poste BDC ,.;‘ aui *E’ Hon

Date début 24 novw, 2011
Date fin

Unités structurelles parentes™
e} ] M Conseil de la concurrence {Ecanarmie)

Enregistrer Annuler

Figure 118 : Créer un poste
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La description des champs qui composent cet écran sont :

e Libellé : il s’agit du nom du poste, tel qu’il sera visible dans 1’organigramme et dans les différentes
pages du site lui faisant référence,

e Chargé de mission SGG : ce champ n’est pas visible par les profils ministériels, il permet d’indiquer si
le poste est associé a un chargé de mission. Cette information est exploitée dans les textes signalés de
I’infocentre SGG,

e Conseiller du premier ministre : ce champ n’est pas visible par les profils ministériels, il permet
d’indiquer si le poste est associé¢ a un conseiller du premier ministre. Cette information est exploitée
dans les textes signalés de I’infocentre SGG,

e Date début : Elle est remplie automatiquement par 1’application a la date de création du poste. Elle
n’est pas modifiable,

e Date fin : est remplie automatiquement par ’application a la date de désactivation du poste. Elle n’est
pas modifiable,

e  Unités structurelles parentes : le pictogramme = permet d’ouvrir 1’organigramme et de sélectionner
I’unité structurelle parente. Il n’est pas possible d’ajouter un poste ou un agent dans ce champ. L’ unité
structurelle sur laquelle I'utilisateur a exécuté 1’action « créer poste », est proposée automatiquement
comme unité structurelle parente du poste en cours de création.

Les fonctions accessibles depuis cet écran sont :

o Enregistrer : Enregistre la saisie et ferme la fenétre. Si tous les champs obligatoires (marqués d’un
astérisque rouge) ne sont pas remplis ou qu’aucune unité structurelle parente n’est sélectionnée, un
message signale I’erreur a ’utilisateur,

e Annuler : n’enregistre pas la saisie et ferme la fenétre.

Note 1 : Deux postes qui ont le méme parent ne peuvent pas avoir le méme libellé.

Note 2 : Lorsque le poste en cours de création posséde le méme libellé qu’un autre poste du méme ministére,
une demande de confirmation de création est faite a 1’utilisateur.

9.4.2.7 Supprimer un élément (unité structurelle ou poste)

Les administrateurs fonctionnels (SGG) peuvent supprimer les unités structurelles et les postes dans toutes les
entités de 1’organigramme. Les administrateurs ministériels peuvent réaliser ces suppressions uniquement dans
toutes les entités auxquelles ils sont rattachés. Pour cela 1’administrateur sélectionne 1’action « supprimer » dans
le menu contextuel qui s’affiche lorsqu’il fait un clic droit sur I’¢lément qu’il souhaite supprimer.

A la suppression d’un poste, ses agents n’y sont plus rattachés. Un mél est adressé aux agents du poste pour les
informer de la suppression.

La suppression d’une unité structurelle supprime son rattachement hiérarchique avec ses éléments fils (de type
unité structurelle ou poste). Une demande de confirmation de la suppression est faite a I'utilisateur. Si un élément
fils n’est plus rattaché a aucune unité structurelle, il est également supprimé. Cette suppression ne sera réalisée
que si les conditions suivantes sont vérifiées, sinon un message signalera 1’incohérence a 1’administrateur
connecte :

e La suppression d’un poste est possible s’il n’est affecté a aucune étape du modele de feuille de route et a
aucune étape en cours ou a venir d’instance de feuille de route,

e Il n’est pas possible de supprimer un poste contenant des agents affectés a ce seul poste. Aucun agent ne
doit rester sans poste de rattachement actif.

Note 1 : Tous les ¢léments enfants de 1’unité structurelle supprimée et n’ayant pas d’autres parents seront
également supprimés.
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9.4.2.8 Désactiver un élément (unité structurelle ou poste)

A l’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-droit sur 1’élément que 1’utilisateur souhaite désactiver

unité structurells

, et en cliquant sur I’action « Désactiver », I'unité structurelle est désactivée. Elle est visible
si le bouton radio « Eléments actifs et inactifs » est coché et elle s’affiche en gris B unité structurelle désactivée,

Note 1 : Désactiver un élément ne désactive pas ses enfants, car ils peuvent étre reliés a d’autres parents actifs
(ministéres ou autres unités structurelles).

9.4.2.9 Réactiver un élément (unité structurelle ou poste) préalablement désactivée
A T’aide du menu qui s’affiche en faisant un clic-droit sur 1’élément que [’utilisateur souhaite réactiver

unité

, et en cliquant sur « réactiver élément », I’unité structurelle est réactivée.

Note : Les ¢léments inactifs, enfants de 1’¢lément qui vient d’étre réactivé, ne sont pas automatiquement
réactivés. Cette étape doit se faire manuellement.

9.4.2.10 Copier / coller des éléments

L’action « copier » est disponible sur tous les éléments de 1’organigramme. Elle permet de
copier un élément ainsi que ses enfants pour les coller sous une autre unité structurelle de 1’organigramme.

11 existe deux possibilités pour coller les éléments copiés, avec ou sans les utilisateurs :

e D’action «coller sans utilisateurs» duplique les éléments sélectionnés en conservant les mémes
attributs (lettres du NOR, libellé...). Seuls les champs « date de début» et «unités structurelles
parentes » sont mis a jour. Les postes sont vides de tout agent,

e D’action «coller avec utilisateurs » duplique les éléments sélectionnés et conservant les mémes
attributs (type d’élément, lettres du NOR, libell¢). La date de début et 1’unité structurelle parente sont
mises a jour. Les postes sont créés avec les agents des postes d’origine.
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9.4.2.11Gestion des verrous

Lorsqu’un élément de 1’organigramme est ouvert en modification, un verrou est posé afin d’interdire les mises a
jour concurrentes. Une unité structurelle ou un poste verrouillé par un autre utilisateur est accessible uniquement
en consultation pour les autres utilisateurs. Un pictogramme permet d’identifier les éléments de I’organigramme
en cours de modification et une infobulle  précise qui a pos¢ le  verrou

| g ren FEEEPRAN A MERE AraEALJIIA) LALR A tPEREpSLACr prLEEST F TOL ALY ELE B AtEarE EEELs GEbsw mowamt

"E AGR - Ministére de l'agriculture, de I'alimentation, de la péche, de la rur:

!& I - BDC Agriculture i

"'h 3 - Secrétariat génér oo
1l : i Yerroulé le 24 novembre 201 1, par agriculture_bdc |
2 M E- Dir gale enseigne

Les verrous sont retirés :

e Manuellement par ’utilisateur qui a posé le verrou lorsqu’il clique sur le bouton « Enregistrer » ou
« Annuler » dans I’écran de modification,

e  Manuellement par I’administrateur fonctionnel (SGG)
4 W AGR - Ministére de I'agriculture, de I'alimentation,

"ﬂl U - BDC Agriculture :
| E 5 - Secrétariat géné

M e mms i s 2 o i SR S fe e i v Lo 4 W P 5

e Automatiquement, toutes les nuits un batch libére tous les verrous de I’application.

9.4.3 Restreindre I’accés de I'application

Laction ESSGIUEISEESRIBREIESONY . disponible uniquement pour I’administrateur fonctionnel, il

interdit ’accés a I’application a tous les utilisateurs qui ne sont pas du profil « Administrateur fonctionnel », les
connexions en cours sont fermées. Cela lui permet de mettre a jour I’organigramme, par exemple lors des
changements de gouvernement, sans étre perturbé par les actions des autres utilisateurs. Le bouton devient alors
[ Restaurer I'acceés & l'application ]

qui redonne les droits d’accés a I’application a tous les utilisateurs du systéme.

9.4.4 Export et import du gouvernement

9.4.4.1 Export du gouvernement

Un bouton « Export du gouvernement » est disponible sur la page de gestion de I’organigramme.
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Mon identifiant dans 5.0.10.M. : ADMIN-50LON.

Traitement Création

Suivi Recherche Pilotage de I'activité normative

Administration

Batchs

Suivi des batchs
Planification des batchs
Notifications

Dossiers

Parapheur
Fond de dossier

Fedilles de route

Gestien des modéles

Utilisataurs

Gestien de l'organigramme
Gestion des migrations
Gestion des utilisateurs
Gestion des profils

: Gestion de l'organigramme

18 Eléments actifs seulement ' Eléments actifs et inactifs

Export du gouvernement § Import du nouveau gouvernement

Application du nouvesu gouvernement & SOLON EPG

Application du nauveau gouvernemant & SOLON EPP

& Gouvernement du 03/07/2013
;T PRE - Présidence de la République
i) ‘3 PRM - Premier Ministre
1 ™ MAE - Ministére des affaires étrangéres
1 T MEN - Ministére de I'éducation nationale
= T JUS - Ministére de la justice
1 ™ EFI - Ministére de I'économie et des finances
1 T AFS - Ministére des affaires sociales et de la santé
@ "l ETL - Ministére de I'égalité des territoires et du logement
;T INT - Ministére de I'intérieur

Recherche d'utilisateur 1 T EXT - Ministére du commerce extérieur

1 T PRO - Ministére du redressement productif

~ T DEV - Ministére de I'écologie, du développement durable et de I'énergie

Parama:trage de uapp\icaticn =] m ETS - Ministére du travail, de I'emplei, de Ia fo ion pr i lle et du dial social
g 3 D - iistere de s défense -

Tables de référancs 1 ™ McC - Ministére de la culture et de la communication

Gestion de I'indexation 1 ™ ESR - Ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche

GEStiU"“ de l'accés | "] DFE - Ministére des droits des femmes
Parametres MGPP i

Table de référence EPP

Paramétrage

1 ™ AGR - HMinistére de I'agriculture, de I'agroalimentaire et de la forét
.1 T RDF - Ministére de la réforme de I'Etat, de la décentralisation et de la fonction publique
Journal =+ ™ OME - Ministére des outre-mer

Journal technigue = m ACT - Ministére de I'artisanat, du commerce et du tourisme

.1 T SPO - Ministére des sports, de la jeunesse, de I'éducation populaire et de la vie associative

Figure 119 — Export du gouvernement

Cette action a pour objectif d’exporter le fichier Excel nécessaire a 1’import, initialisé avec les informations du
gouvernement en place.

Le fichier exporté contient les informations suivantes :
=  Une ligne de titre des colonnes
= Une ligne pour I’entit¢ Gouvernement actuel

=  Une ligne par entité de niveau ministere

Le fichier élaboré conjointement présente les colonnes suivantes :
= NOR : Indique le NOR du ministére (applicable 8 SOLON EPG)
*  OP S : Ordre protocolaire SOLON EPG
=  SOLON acréer : A pour valeur 1 si I’entité est a créer dans EPG et EPP (0 par défaut)
=  OP R : Ordre protocolaire REPONSES
=  REPONSES a créer : A pour valeur 1 si I’entité est a créer dans REPONSES (0 par défaut)
= SOLON a modifier : A pour valeur 1 si I’entité est a modifier dans EPG et EPP (0 par défaut)
=  Libellé Court : Le libellé court de I’entité
= Libell¢ Long : Le libell¢ long de I’entité
=  Formule Entétes : Formule entétes associé a I’entité
= Civilité : Civilité associé a I’entité
*  Prénom : Prénom associé a I’entité
=  Nom : Nom associé a I’entité
= Prénom et Nom : Nom et prénom associ¢ a I’entité

= Date de début : Date de début de I’entité
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=  Date de fin : Date de fin de I’entité
=  NOR EPP (ministére de rattachement) : Indique le NOR du ministére (applicable 8 SOLON EPP)

= Nouvel identité EPP : A pour valeur 1 si I’entité est a modifier dans EPP (0 par défaut)

L’utilisateur a tout loisir de modifier ce fichier exporté pour réaliser un ‘import” dans un second temps.

9.4.4.2 Import du gouvernement

Un bouton « Import du gouvernement » est disponible sur la page de gestion de 1’organigramme.

Cette action invite ’utilisateur a sélectionner un fichier depuis son poste local. Le fichier sélectionné est
sauvegardé sur le serveur pour étre utilisé dans les actions ‘Application du nouveau gouvernement 8 SOLON
EPG’ et ‘Application du nouveau gouvernement 8 SOLON EPP’.

H5. aat dans 5.0.LOM. : ADMIN-SOLON

Traitement

Création

| Atteindre

Suivi Recherche Pilotage de l'activité normative Espace parlementaire

Administration

Batchs

Suivi des hatche
Planification des batchs
Natificaticns

Dossiers

Parapheur
Fond de dessier

Feuilles de route

Gestion des modéles

Utilisateurs

Gestion de I'organigramme
Gestion des migrations
Gestion des utilisateurs
Gestion des profils
Recherche d'utilisateur

Paramétrage

Paramétrage de |'application
Paramétrage technique
Liste des bulletins officiels
Tables de référence

Gestion de l'indexation
Gestion de I'accés
Paramétres MGPP

Table de référence EPP

Journal

Journal technique

; Gestion de I'organigramme

@ Eléments actifs seulement ' Eléments actifs et inactifs

Export du guuvemementl Import du nouveau gouvernement l

Application du nouvesu geuvernament 4 SOLON EPG

Application du nouveau gouvernement 3 SOLON EPP

3 5 Gouvernement du 03/07/2013
] T PRE - Présidence de la République
. ™ PRM - Premier Ministre
1 T MAE - Ministére des affaires étrangéres
@ ﬂ MEN - Ministére de I'éducation nationale
-/ ™ JUS - Ministére de Ia justice
. M EFI- Ministére de I'économie et des finances
0 m AFS - Ministére des affaires sociales et de la santé
2 T ETL - Ministére de I'égalité des territoires et du logement
£y ‘ INT - Ministére de I'intérieur
M EXT - Ministére du commerce extérieur
= ™ PRO - Ministére du redressement productif
8 ﬂ DEV - Ministére de I'écologie, du développement durable et de I'énergie
-/ T ETS - Ministére du travail, de I'emploi, de la formation pr
.2 ™ DEF - Ministére de la défense
oM Mec-m
[} ﬂ ESR - Ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche
] m DFE - Ministére des droits des femmes
1 T AGR - Ministére de I'agriculture, de I'agroalimentaire et de la forét
i+ m RDF - Ministére de la réforme de I'Etat, de la décentralisation et de la fonction publigue
istére des outre-mer
] m ACT - Ministére de I'artisanat, du commerce et du tourisme
5 ) " SPO - Ministére des sports, de la jeunesse, de I'éducation populaire et de la vie associative

lle et du dials social

stére de la culture et de la communication

Figure 120 — Import du gouvernement

Le fichier importé n’est jamais supprimé. Il est remplacé par le fichier suivant.

9.4.4.3 Application du nouveau gouvernement a SOLON EPG

Le bouton ‘Application du nouveau gouvernement a8 SOLON EPG’, affiche a I’utilisateur, un écran récapitulatif
des modifications demandées dans le fichier Excel téléchargé a I’étape ‘Export du Gouvernement’.

Si aucun fichier n’est disponible sur le serveur, cette action est indisponible.
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Utilisateurs
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Recherche d'utilisateur

Paramétrage
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FParamétrage technique
Liste des bulletins officiels
Tables de référence

Gestion de l'indexation
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Paramétres MGPP

Table de référence EPP

Journal

Journal technique

2 Gestion de I'organigramme

® Eléments actifs seulement ' Eléments actifs et inactifs

Export du gouvernement | Impert du nouveau gouvernement

l Application du nouvesu geuvernement & SOLON EPGI

Application du nouveaw gouvernement & SOLON EPP

=] s Gouvernement du 03/07/2013

=] " PRE - Présidence de la République

i m PRM - Premier Ministre

1 T MAE - Ministére des affaires étrangéres

@ ﬂ MEN - Ministére de I'éducation nationale

-/ ™ JUS - Ministére de Ia justice

.+ ™ EFL- Ministére de I'économie et des finances

0 m AFS - Ministére des affaires sociales et de la santé

2 T ETL - Ministére de I'égalité des territoires et du logement

£y “ INT - Ministére de I'intérieur

. ™ EXT - Ministére du commerce extérieur

1 T PRO - Ministére du redressement productif

8 ﬂ DEV - Ministére de I'écologie, du développement durable et de I'énergie
lle et du dial

social

-/ T ETS - Ministére du travail, de I'emploi, de Ia formation pr
i) ﬂ DEF - Ministére de la défense

oM Mec-m
] m ESR - Ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche

-/ ™ DFE - Ministére des droits des femmes

.+ T AGR - Ministére de I'agriculture, de I'agroalimentaire et de la forét

it} m RDF - Ministére de la réforme de I'Etat, de la décentralisation et de la fonction publique
= ™ OME - Ministére des outre-mer

] '] ACT - Ministére de I'artisanat, du commerce et du tourisme

stére de la culture et de la communication

- M SPO - Ministére des sports, de la jeunesse, de I'éducation populaire et de la vie associative

Figure 121 — Application du nouveau gouvernement a SOLON EPG

L’objectif de cet écran est de présenter a I’utilisateur les modifications demandées via le fichier importé a 1’étape
précédente.

Cet écran se sépare en deux parties :
= A gauche : les informations actuelles du ministére

= A droite : une premiére ligne indiquant le type de modification, suivi des informations modifiés du
ministére le cas échéant

Trois types de modification sont identifiés :
=  Ajout : ce cas présente des informations uniquement dans la partie droite de 1’écran

=  Modification : ce cas présente les informations actuelles du ministére dans la partie gauche de 1’écran,
puis les informations modifiées du ministére

= Inchangé : ce cas présente les informations actuelles du ministére dans la partir gauche de I’écran, seule
la mention ‘Ministére inchangé’ apparait dans la partie droite de 1’écran

Le cas de la suppression d’un ministére n’est pas possible.

Les valeurs des colonnes SOLON a créer et SOLON a modifier doivent étre correctement renseignées (voir
Export du gouvernement).
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Traitement Création Suivi Recherche Pilotage de l'activité normative Espace parlementaire

= Injection de nouveau gouvernement

‘Administration
Batchs =] @
Suivi des batchs Organigramme actuel Type de modification Organigramme modifie

Planification des batchs.
Notifications

Gouvernement du 23/03/2015 Gouvernement du 23/03/2015
Dossiers Modification
23/03/2015 - 31/12/9999 23/03/2015 -
Parapheur
Fond de dossier BRCAD) 3 . 3
Présidence de la République - Présidence de Ia République
Feuilles de route & renseigner Inchangé
——— a renseigner
Gestion des modéles 15/05/2006 - 31/12/9999
PRM (2)
Migration Premier ministre - Premier ministre
— M. le Premier ministre. Inchangé
Gestion des migrations. Manuel Valls
Historique des migrations 27/08/2014 - 31/12/9999
i MAE (3)
Utilisateurs Affaires étrangéres - Ministére des affaires étrangéres et du développement international
M. le ministre des affaires étrangéres et du développement international Inchangé
Gestion de I'organigramme Laurent Fabius.
Gestion des utilisateurs: 27/08/2014 - 31/12/9999

Gestion des profils
Recherche dutilisateur Ecologie, développement durable t transition énergétiqus - Ministére de I'¢cologie, du développement durable

et de la transition énergétique

Paramétrage Nouveau Mrme la ministre de I'écologie, du développement durable et de la transition &nergétique
& " Ségoléne Royal
Paromérage de lapplication 25703/2015 - 31/12/9999
Liste des buletins offiels oRe (5)
Tables de référence nouvelle organisation de la Républiaue et du numérique - Ministére chargé de la nouvelle arganisation de la
Gestion de I'indexation R— République et du numérique ) )
Gection de I'sccs. M. le ministre chargé de |a nouvelle organisation de la République et du numérique
Paramétres MGPP Thierry Mandon
Table de référence EPP 23/03/2015 - 31/12/9999
PRL (6)
Journal Relations avec le Parlement - Ministére chargé des relations avec le Parlement
Nouveau M. Ie ministre chargé des relations avec e Parlement, porte-parole du Gouvernement
Journal technique Stéphane Le Foll
23/03/2015 - 31/12/9999
Suppression VEN (7) WEN (7)
j Education nationale, enseignement supérieur et recherche - Ministére de I'éducation nationale, de Education nationale, enseignement supérieur et recherche - Ministere de I'éducation nationale, de
Liste des dossiers & supprimer I'enseignement supérieur et de la recherche dificati I'enseignement supérieur et de la recherche
Mme la ministre de I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche Modification Mme la ministre de I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche
Abandon Najat Vallaud-Belk Najat Vallsud-Belk:
ajat Vallaud-Belkacem 2jat Vallaud-Belkacem
s _ 27/08/2014 - 31/12/9999 27/08/2014 - 31/12/9999
Lote Jes dossiersa 1Us (8) s (8)
Justice - Ministére de la justice Justice - Ministére de la justice
Archivage Mme la garde des seaux, ministre de la justice Modification Mime la garde des sceaux, ministre de la justice:
/e Alpha Beta Alpha Beta
23/03/2015 - 31/12/9999 23/03/2015 - 31/12/9999

Dossiers vers archivage

Figure 122 — Ecran récapitulatif

Une fonction d’export PDF est disponible pour 1’écran récapitulatif.
L’utilisateur a deux actions possibles :
®  Valider : Suite a la validation de cet écran, I’application met en ceuvre les modifications demandées. Le

détail des actions est détaillé dans le paragraphe suivant

®  Annuler : D’annulation n’applique aucune modification demandée dans le fichier. L’organigramme n’est
pas modifié.

Les actions réalisées visent a apporter les modifications détaillées dans le fichier Excel, au niveau de
I’organigramme de ’application EPG.

Le tableau ci-dessous liste le déclencheur et 1’action réalisée :

Modifie I'entité existante du gouvernement, dont le NOR correspond a
la valeur de la colonne ‘NOR'. La correspondance des champs est la
suivante :

Ordre protocolaire OPS

Colonne ‘SOLON a modifier’
prend la valeur ‘I’

Edition Libellé Court

Appellation Libellé Long

Formule entétes Formule Entétes

Membre du gouvernement Prénom et Nom

Date début Date de début

Ajoute une nouvelle entité au gouvernement. La correspondance des
champs est la suivante :

Colonne ‘SOLON a créer’
prend la valeur ‘I’

Lettre du NOR NOR
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Ordre protocolaire OPS

Edition Libellé Court

Appellation Libellé Long

Formule entétes Formule Entétes

Membre du gouvernement Prénom et Nom

Date début Date de début

Un contréle est réalisé sur le NOR. Si I’application identifie une entité
existante dans I’organigramme dont le NOR est identique a celui a créer,
I’application effectuera une modification de I’entité existante correspondant
au NOR.

Attention :

= P’absence d’une entité dans le fichier excel est considérée comme un non changement de celle-ci.

®  Une entité ajoutée dans le fichier Excel mais ne reprenant pas un déclencheur de traitement n’est pas
ajoutée.

®  Toute modification du fichier Excel non signalée par un déclencheur détaillé ci-dessus, ne sera pas prise
en compte.

9.4.4.4 Application du nouveau gouvernement a SOLON EPP

Le bouton ‘Application du nouveau gouvernement a SOLON EPP’, affiche a 1'utilisateur, un écran récapitulatif
des modifications demandées dans le fichier Excel téléchargé a I’étape précédent ‘Import du Gouvernement’.

Si aucun fichier n’est disponible sur le serveur, cette action est indisponible.

Maon identifiant dans 5.0.L.0.N. : ADMIN-SQLON NOF LLEDLGEER  » profil utllisstsur - ff Décannexdo Alds  Didacticisl
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- & Gouvernement du 03/07/2013
-/ T PRE - Présidence de la Républigue
i+ m PRM - Premier Ministre
s ™ MAE - Ministére des affaires étrangéres
= ™ MEN - Ministére de I'éducation nationale
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i) m EFI - Ministére de I'économie et des finances
s T AFS - Ministére des affaires sociales et de la santé
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-/ T INT - Ministére de I'intérieur
. T EXT - Ministére du commerce extérieur
i+ m PRO - Ministére du redressement productif
[} " DEV - Ministére de |'écologie, du développement durable et de I'énergie
] " ETS - Ministére du travail, de I'emploi, de |a formation pr
5 ) ﬂ DEF - Ministére de la défense
stére de la culture et de la communication
o ﬂ ESR - Ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche
-y ™ DFE - Ministére des droits des femmes
7} ‘] AGR - Ministére de I'agriculture, de I'agroalimentaire et de la forét
3 M RDF - Ministére de la réforme de I'Etat, de la décentralisation et de la fonction publique
1 T OME - Ministére des outre-mer
=] “ ACT - Ministére de l'artisanat, du commerce et du tourisme
7} ﬂ SPO - Ministére des sports, de la jeunesse, de I'éducation populaire et de la vie associative

lle et du dial. social

Figure 123 — Application du nouveau gouvernement a SOLON EPP

L’objectif de cet écran est de présenter a 1’utilisateur les modifications demandées via le fichier importé a 1’étape
précédente.
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Cet écran se sépare en deux parties :
= A gauche : les informations actuelles du ministére

= A droite : une premiere ligne indiquant le type de modification, suivi des informations modifiés du
ministére le cas échéant

Trois types de modification sont identifiés :
= Ajout: ce cas présente des informations uniquement dans la partie droite de 1’écran

= Modification : ce cas présente les informations actuelles du ministére dans la partie gauche de I’écran,
puis les informations modifiées du ministére

= Inchangé : ce cas présente les informations actuelles du ministére dans la partir gauche de I’écran, seule
la mention ‘Inchangé’ apparait dans la partie droite de 1’écran

Le cas de la suppression d’un ministére n’est pas possible.
Les valeurs des colonnes SOLON a créer et SOLON a modifier et nouvelle entité EPP doivent étre correctement

renseignées (voir Export du gouvernement).
[T ————— = e R

Traitement Création Suivi Recherche Pilotage de I'activité normative Administration Espace parlementaire

~ Injection de nouveau gouvernement
Administration

Batchs ¥
Suivi des batchs Nom du nouveau Gouvernement Date de début du gouvernement
Flanificatien des batchs Gouvernement du 23/03/2015 23/03/2015
Notifications

Organigramme modifié Type de modification Ministére Mandat Identité
Dossiers
PRE (1) []
parapheur Présidence de la République - Présidence de la République
o e dossiar & renseigner Inchangé
a renseigner
Feuiles de route 15/05/2006 - 31/12/9999
I PRM (2) [1]
Gestion des modéles Premier ministre - Premier ministre
M. le Premier ministre Inchangé
Migration Manuel Valls
—_ 27/08/2014 - 31/12/9999
Gestion des migrations MAE (3) [2]
Historique des migrations Affaires dtrangéres - Ministére des affaires dtrangres et du
développement international
Utilisateurs M. le ministre des affaires étrangéres et du développement  Inchangé
- international
Gestion de 'orgsnigramme Laurent Fabius
Gestion des utilisateurs 27/08/2014 - 31/12/9999
Gestion des profils Ministére de I'écologic, du développement durable et de la transition énergétique
Recherche d'utilisateur Mme la ministre de 'écologie, du développement durable et de Ia transition Ministére de I'écologie, du développement durable et
Paramétrage Nouveau gnergatique ierad . ” de la transition énergetiqus Ségoléne Royal
Paramétrage Ecologie, développement durable et transition éneratique - Ministére de I'écologie, du Ministére o
. ) développement durable et de la transition énergétique 23/03/2015
Paramétrage de Iapplication e

Ministére chargé de Ia nouvelle organisation de la République et du numérique Ministére chargé de Ia nowvelle organisation de 2

M. le ministre chargs de Ia nouvelle organisation de la République ot du numérique it e ST 78 B0 e

Gestion de l'indexation Nouveau Nouvelle organisation de Is République et du numérique - Ministare chargé de la il Thierry Mandon
Gestion de I'accés nouvelle orgarization de I Républiqus et du numérique ik 23/03/2015

Paramétres MGPP
Table de référence EPP Ministére chargé des relations avec le Parlement

A Ministére chargé des relations avec le Parlement
M. le ministre chargé des relations avec le Parlement, porte-parole du Gouvernement 5 S

Journal Nouveau Ministére Stéphane Le Fol
_ Relations avec le Parlement - Ministére chargé des relations avec le Parlement

23/03/2015 23/03/2015 23/03/2015
Journal technique
Suppression Ministere de I'€ducation nationale, de I'enseignement
—_— Nouveau supérieur et de la recherche
Liste des dossiers & supprimer Ministere

27/08/2014

Abandon

Ministére de |a justice -
Liste des dossiers a Mme la garde des sceaux, ministre de la justice M\msi.ere Celailzice Iph

bandonner Nouveau Justice - Ministére de la justice Ministere bl

= 23/03/2015 23/03/2015

23/03/2015
Archivage

Ministére des finances et des comptes publics
Nouveau Ministére

Figure 124 — Ecran récapitulatif EPP
L'utilisateur a deux actions possibles :

Dossiers vers archivage
intermédiaire

®=  Valider: Suite a la validation de cet écran, l'application met en ceuvre les modifications
demandées. Le détail des actions est détaillé dans le paragraphe suivant

®= Annuler: Lannulation n’applique aucune modification demandée dans le fichier.
L'organigramme n’est pas modifié.

Le tableau ci-dessous liste le déclencheur et 1’action réalisée :

Colonne ‘Reponses a créer’ Création d’un nouveau ministére, avec le nouveau mandat dédié et la
prend la valeur ¢1’ et la colonne nouvelle identité correspondante

‘NOR EPP (ministére de

rattachement)’ est non

renseigné
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Colonne ‘Nouvel identité EPP’
vaut ‘1°

Création d’une nouvelle identité

Acteur Objet a créer
Date début Date de début
Civilité Civilité

Nom Nom
Prenom Prénom

Colonne ‘SOLON a modifier’
vaut ‘1°

Création d’un nouveau mandat

Date début Date de début

Titre Si ‘NOR EPP (ministére de
rattachement)’ est vide

alors valeur ‘Ministre’
sinon valeur ‘Ministre délégué’
Type Valeur ‘MINISTERE’
Identité Objet  ‘Identité’ correspond au
champ nom / prénom. Si aucun

objet n’est trouvé, création d’une
nouvelle ‘Identité’.

Ministére Objet ‘Ministere’ dont le nom, le
libellé [’appellation et [’édition
sont identique. Si aucun objet n’est
trouve, création d'un nouveau

‘Ministere’.
Ordre protocolaire OPR
Appellation Libellé long
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Colonne ‘SOLON a créer’ vaut
‘19

Création d’un nouveau mandat
Date début Date de début

Titre Si ‘NOR EPP (ministére de
rattachement)’ est vide

alors valeur ‘Ministre’
sinon valeur ‘Ministre délégué’
Type Valeur ‘MINISTERE’

Identité Objet ‘Ildentité’ correspond au
champ nom / prénom. Si aucun
objet n’est trouvé, création d’une
nouvelle ‘Identite’.

Ministére Si ‘NOR EPP (ministére de
rattachement)’ est vide

Alors Objet ‘Ministere’ dont le
nom, le libellée [’appellation et
l’édition sont identique. Si aucun
objet n’est trouve, creation d’un
nouveau ‘Ministere’.

Sinon Objet ‘Ministere’ dont le
nom, le libelle [’appellation et
l’édition  correspond au NOR
indiqué dans la colonne. Si aucun
objet n’est trouvé, création d’un
nouveau ‘Ministere’.

Ordre protocolaire OPR

Appellation Libellé long

Colonne ‘SOLON a créer’ vaut
‘1’

Création d’un nouveau ministére

Date début Date de début
Nom Libellé long
Libellé Formule Entétes
Edition Libellé court
Appellation Libell¢é long

9.5 GESTION DES MIGRATIONS

9.5.1 Ecran de gestion des migrations

L’écran de gestion des migrations des migrations est accessible en cliquant sur « Gestion des migrations » dans le
menu gauche de I’onglet « Administration ».

11 se présente comme suit :
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Man identifiant dans 5.0.L.0.N. : ADMIN-SOLON NOR:_

Traitement Création Suivi Recherche Pilotage de l'activité normative Administration Espace parlementaire

Migration d'éléments de I'organigramme

Administration R R
Migration n°1L

Batchs
) Ministere ) Direction ©) Autre unité structurelle @ Poste
Suivi des batchs

Planification des batchs N .
Notifications Ancien poste” g Nouveau poste” o

Daossiers

Déplacer les éléments fils
Parapheur
Fond de dossier Migrer les étapes de feuilles de route

Feuilles de route Mise & jour des droits des dossiers

R Mise & jour des corbeilles du poste
Gestion des modéles

Migration Supprimer 'ancien poste [

Gestion des migrations
Historique des migrations Ajouter une migration | Lancer la migration | Annuler

Utilisateurs

Gestion de I'organigramme
Gestion des utilisateurs
Gestion des profils
Recherche d'utilisateur

Paramétrage

Paramétrage de I'application
Paramétrage technigue
Liste des bulletins officiels
Tables de référence

Figure 125 — Ecran de gestion des migrations

Le bouton radio permet de choisir le type d’entité a migrer (Ministére, Direction, Autre unité structurelle et poste.

Les deux organigrammes permettent de sélectionner 1’entité d’origine d’une part, et I’entité cible d’autre part, en
fonction du type précédemment choisi.

Plusieurs options sont disponibles en fonction du type d’entité & migrer :

- Ministére : « Modifier le ministére de rattachement pour les dossiers a I'état clos, NOR attribué ou
abandonné » et « Supprimer l'ancien ministére »

- Direction : « Modifier le ministére et la direction de rattachement pour les dossiers a 1'état clos, NOR
attribué ou abandonné » et « Supprimer l'ancienne direction ». Dans le cas d’une direction, il faut
sélectionner a la fois le ministére et la direction d’origine et le ministére et la direction finale.

- Autre unité structurelle : « Supprimer I'ancienne unité structurelle »

- Poste : « Supprimer 'ancien poste »

Le bouton « Annuler » permet de réinitialiser les choix.

Le bouton « Ajouter une migration » permet d’ajouter une nouvelle migration a la suite. Il faut alors saisir les
informations nécessaires a cette migration.

Le bouton « Lancer la migration » permet de lancer la ou les migrations renseignées.

9.5.2 Procédure de mise en place d’un nouveau gouvernement dans I'application SOLON
EPG

Ci-dessous la procédure a suivre pour la mise en place d’un nouveau Gouvernement en utilisant la fonction
d’import de gouvernement:

1. Utiliser la fonction d’Export du gouvernement pour obtenir le fichier Excel a modifier.

2. Dans le fichier Excel exporté a 1’étape précédente, créer les nouvelles entités et modifier les entités
existantes si nécessaire.

Pour créer une entité, il faut mettre 1 dans la colonne « SOLON a créer » du fichier Excel
Pour mettre a jour une entité, il faut mettre 1 dans la colonne « SOLON a modifier »

Pour de plus ample information, se référer au paragraphe Application du nouveau
gouvernement 8 SOLON EPG

3. Importer le fichier modifié grace a la fonction Import du gouvernement.

4. Appliquer le nouveau gouvernement a SOLON EPG (les anciennes entités seront toujours présentes)

5. Utiliser la gestion des migrations pour migrer les anciennes entités vers les nouvelles.
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9.6 GESTION DES UTILISATEURS

9.6.1 Présentation des utilisateurs

Les utilisateurs, également appelés agents, sont les personnes physique qui interviennent dans 1’application. En
fonction des postes qu’ils occupent, des droits vont leur étre affectés. Cette partie permet de gérer les utilisateurs
(ajout, modification, suppression) et de gérer leurs droits.

L’administrateur fonctionnel (SGG) accede en consultation et modification a la liste de tous les utilisateurs du
systéme. Il peut supprimer tout utilisateur a la condition qu’il ne soit pas dans la liste de diffusion du mél
signalant des vecteurs de publication multiples ou dans 1’une des tables de référence : « Autorités de validation »,
« Signataires » de la rubrique Communication

L’administrateur ministériel accéde en consultation a tous les utilisateurs du systéme et en modification aux seuls
utilisateurs qui sont rattachés a son entité. Il peut supprimer uniquement ces utilisateurs.

9.6.2 Recherche d’utilisateur

La recherche d’un utilisateur peut se faire de trois fagons différentes : A partir du lien « Gestion des utilisateurs »,
soit en sélectionnant la premicre lettre du nom de I’utilisateur, soit en saisissant des caractéres dans un champ de
saisie libre, ou a partir du lien « Recherche d’utilisateur », en utilisant un formulaire de recherche avancée.

9.6.2.1 Gestion des utilisateurs - Abécédaire

L’abécédaire permettant de rechercher les utilisateurs ne contient que les lettres pour lesquelles des utilisateurs
existent. En cliquant sur une lettre de I’alphabet, I’application retourne la liste des utilisateurs dont le nom
commence par la lettre sélectionnée.

Ajouter un utilisateur

y Recherche = Réinitialiser la recherche
(alefclofefelcded o] ufn]ofelol< M fo]v]w]fv]=]¢]

Utilisateur Prénom Nom Mal Téléphone Ministére de ratt. Direction de ratt. Date début Date fin
NSABADOO Mathalie SABADOO nathalie.sabadoo@justice.gouv.fr Ministére de la Direction des aff. civiles 4 5,54,50:5
justice et du sceau
- c s CGEDD
DSABATHIE Dominique  SABATHIE contreseing.burcab@developpement- Ministérs de (Conseil gal Envir & Dav 01/04/2007
durable.gouv.fr I'écologie
durable)
bsabiani Bérangére SABIANI berangere.sabiani@interieur.gouv.fr I\I'!Inlst.ere de Diraction générale das 12/04/2012
l'intérieur Coll. Locales
isablayrclles Isabelle SABLAYROLLES isabelle.sablayrolles@interieur.gouv.fr Mini?tére d= Diraction général'e de 12 04/05/2012
l'intérieur police naticnale (DGPN) T

5G - Direction de

Ministare de I'évaluation de la

msaillard Marianne SAILLARD marianne.saillard@interieur.gouv.fr Vintéri performance et des 17/04/2012
imEEnEur affaires financidres et
immobilidres - DEPAFT
. . . . . Ministére de Secrétariat général
fsainte Fanny SAINTE-CROIX fanny.sainte-croix@interieur.gouv.fr - - . 24/04/2012
l'intérieur (Intérieur)
Ministére de Dir. affai £ o
psainte-croix philippe sainte-croix philippe.saint-croix@education.gouv.fr I'éducation e altaires HNancderes  go/04/2012

nationzle (Min. Educ.)

Figure 126 - Liste des utilisateurs : Abécédaire

De plus, cliquer sur une des lettres de I’alphabet réinitialise le champ de recherche. En cliquant sur le nom d’un
utilisateur, il est possible d’accéder a sa fiche utilisateur.

9.6.2.2 Gestion des utilisateurs - Champ libre

A partir d’un champ libre, Iutilisateur peut saisir la ou les premicre(s) lettre(s) du nom, du prénom ou du login

puis cliquer sur la touche « Entrée » du clavier ou sur le bouton ' R=€herche | [ application retourne la liste des

utilisateurs pour lesquels le nom, le prénom ou le login commence par les caractéres saisis :
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Ajouter un utilisateur

2 col Recherche = Réinitialiser la recherche
(Alefcdodefelele oo vl dodeodel~ IR0 Jolvlv]]]=]¢
Utilisateur Prénom Nom Mal Téléphone Ministére de ratt. Diraction de ratt. Date début Date fin

Gaelle.Colin@developpement-
durable.gouv.fr

DGPR (Direction Gén.

GCOLIN  Gaslle  COLIN ! A 11/04/2012
prév. des risques)

Ministére de |'écologie

Secrétariat géndral

NCOLIN Nathalie COLIN-HENRI Ministére de l'intérieur - . 16/07/2007 31/12/9993
(Intériaur)

neollineau  nadine collineau nadine.collineau@education.gouv.fr Mm.lstere de I'¢ducstion Dir. affaires financigras (Min. 09/04/2012
nationale Educ.)

CDEBARD Colette DEBARD Ministére de I'agriculturs o 2o ot gdndral (AGR) 12/07/2007 31/12/9993
et de I'agroalimentaire
Ministare de Dir. gale enseign sup =t

ckerloegan Colette  KERLOEGAN  colette.kerloegan@education.gouv.fr I'enseignement supérieur -8 g P 10/04/2012

i rti f.
et de |a recherche fneertion pra

Direction des Libertés
collandini  Christelle OLLANDINI christele.ocllandini@interieur.gouv.fr Ministére de l'intérieur publiques et des affaires 12/04/2012
juridigues (DLPAI)
Ministére de I'économie,
CPARCLINI Colette PAROLINI colette.parclini@cabinets.finances.gouv.fr des finances et du
commerce extérieur

Bureau des Cabinets - Profil

Jo4) 12/
ECO 24/04/2007 20/12/9999

Ministére de I'éducation

cpiers Colette  Piers colette.piers@education.gouv.fr
P piars@ g nationale

IGEN/IGAENR (Min. Educ.) 09/04/2012

Figure 127 - Liste des utilisateurs : Recherche

Le bouton = Reinitialiser la recherche | yige Je champ de recherche, et la liste des utilisateurs correspond 4 la lettre

de Palphabet sélectionnée. Si utilisateur clique sur REEPErehe a1org que le champ de recherche est vide,

I’application affiche la liste des utilisateurs correspondant a la lettre de I’alphabet sélectionnée.

9.6.3 Créer un utilisateur

En cliquant sur le bouton Ajouter un utilisateur

formulaire suivant s’affiche.

, situé en haut de la premicre page de gestion des utilisateurs, le

Nouvel utilisateur
Identifiant™
Prénom®
Nom™ |
A :
Civilité Madame ) Monsieur
Fonction
Se e
Date début™ ;.. 26 5711
Date fin

Adresse

Code postal

ville |
Téléphone*
Mel®
et [ s 1 | @
Profils | Administrateur fonctionnel ":Lu}
Poste(s) de I'utilisateur* 8

Enregistrer annuler

Figure 128 - Créer un utilisateur
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Les champs qui composent cet écran sont :

Identifiant : identifiant (ou Login) de [Dutilisateur. L’identifiant doit étre unique (champ
obligatoire),

Prénom : prénom de I’utilisateur (champ obligatoire),

Nom : nom de 'utilisateur (champ obligatoire),

Civilité : civilité de ’utilisateur (champ obligatoire),

Fonction : champ de saisie libre,

Date début : date de début de validité du compte utilisateur. Par défaut, il s’agit de la date du jour
(champ obligatoire),

Date fin : date de fin de validité du compte utilisateur En cliquant sur , il est possible de
sélectionner une date a partir d’un calendrier. Si le champ n’est pas rempli il n’y a pas de date de fin
de validité,

Adresse : adresse postale de 'utilisateur,

Code postal : code postal de 'utilisateur,

Ville : ville de résidence de I'utilisateur,

Téléphone : téléphone de I'utilisateur (champ obligatoire),

Meél : mel de I'utilisateur. Cette adresse est utilisée pour lui envoyer son nouveau mot de passe ou
lui transmettre une alerte. L’application vérifie que 1’adresse mél est valide (champ obligatoire),

Profil(s) de I'utilisateur : les profils que I'utilisateur peut affecter sont présentés dans une liste
déroulante. Le contenu de cette liste dépend du profil de I’utilisateur connecté. Un administrateur
fonctionnel (SGG) peut proposer tous les profils, un administrateur ministériel peut proposer les
profils suivants :

ateur ministéral

Contributeur ministériel

Documentaliste de direction

Documentaliste de direction aprés publication
Documentaliste ministériel

Documentaliste ministériel aprés publication
Signataire

“igie de direction

“igie ministérielle

Le profil sélectionné est ajouté a la liste des profils de I’utilisateur en cliquant sur le bouton '::;' Le
bouton rouge @ supprime les profils ajoutés a tort. Plusieurs profils peuvent étre affectés a un
utilisateur. (champ obligatoire),

Poste(s) de I’utilisateur : I’icone & ouvre I’organigramme et permet de sélectionner le ou les
postes auxquels 1'utilisateur, en cours de création, doit étre rattaché en cliquant sur le bouton ':;' Le

bouton rouge @ supprime les postes ajoutés a tort. Un utilisateur peut appartenir a plusieurs postes.
(champ obligatoire).

Note : Un administrateur ministériel ne peut associer un utilisateur qu’aux postes de son ministére de

rattachement.

Si les champs du formulaire sont correctement remplis, le bouton | ENTedIstrer | crée ’ytilisateur. Un mot de passe,
généré automatiquement, lui est envoyé par mel a ’adresse précisée dans le formulaire. L’application affiche
ensuite le compte de I'utilisateur nouvellement crée.

Le bouton

Annuler petourne a 1’écran « abécédaire », sans créer le compte utilisateur.
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9.6.4 Affichage d’un compte utilisateur

=Retour & | liste

adminsgg

Supprimer

Maoir Medifier  Changer le mot de passe

L’affichage d’un compte utilisateur se présente avec une partie haute (

une partie basse.

), et

e La partie haute contient I’identifiant de 1’utilisateur, le bouton de suppression et I’acceés aux différents
onglets permettant la gestion du compte. Le lien « Retour a la liste » retourne a la liste des comptes

utilisateurs,

e La partie basse est le contenu de 1’onglet sélectionné. Elle est détaillée dans les sous chapitres suivants.

9.6.4.1 Voir

Le premier onglet, du compte utilisateur, permet de visualiser toutes les données mais pas de les modifier, tel que

le montre la copie d’écran suivant.

adminsgg

Vair Changer le mot de passe

Identifiant
Préanom
Nom
Civilite
Fonction
Date début
Date fin
Adresse
Code postal
ville
Telephone
Méal

Profil

Poste(s) de l'utilisateur

sdminsgg
admin
admin

Monsieur

27 féwr. 2013

01020304035

adminsgg@solon-epg.com

&' Administrateur fonctionnel

¥ Administrateur 5.0.L.0.N. (MAE)
¥ Administrateurs 5.0.L.0.N. {CE)

T Administrateur 5.0.L.0.N. (5GG]

e

Figure 129 - Visualiser un utilisateur

Les champs sont décrits dans 1’écran de création ( cf. § 9.6.3 « Créer un utilisateur »).

9.6.4.2 Modifier

Le second onglet permet de modifier les informations et le champ d’action de 1’utilisateur (profil et poste). Le

formulaire de modification est le suivant.
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Identifiant adminsgg

Prénom™

”Jean
Nom* ”Adminsgg
Civilite" o iame & Monsieur
Fonction

Date début™ 4o 1 2006

Date fin |42 31 9999

Adresse
Code postal

ville |

Téléphone™ | oy 4y gy g1 o1
A%
Mel admin@sgg.fr

Profil™ | 4 dministrateur fonctiannel v |

Administrateur fonctionnel &

Poste{s) de I'utilisateur®
@ %) Administrateur 5.0.L0.N, (3GG)

(3 % Administrateurs SOLON

Enreqistrer

Figure 130 - Modifier un utilisateur

Les champs sont décrits dans 1’écran de création ( cf. § 9.6.3 « Créer un utilisateur »).

Si les champs du formulaire sont correctement remplis, le bouton ' EMFEdIStrer epregistre les modifications
apportées au compte utilisateur. L’application affiche ensuite 1’onglet voir du compte utilisateur.

Si tous les champs obligatoires ne sont pas remplis, I’application signale les champs manquants.

Identifiant adminsgg

Prénom™ [,

Nom™ Adrminsgg
Civilité™ ) Madame & Monsieur
Fonction

Date début™ |4ac 1 2005

Date fin |yac 31 9993

Adresse
Code postal
Yille

Téléphone™

Cette valeur est requise

NS
Mél admin@sga.fr

Profil™ | 4 dministrateur fonctionnel v @

administrateur fonctionnel &

Poste(s) de 'utilisateur®
@ ) Administrateur £.0.L.0.N. (SGG)

& 75 Administrateurs SOLON

Enregistrer

Figure 131 : Indication des valeurs requises

Page : 137/163



9.6.4.3 Changer le mot de passe

L’action de changer le mot de passe se fait a partir du formulaire suivant, présent dans le troisiéme onglet
« Changer le mot de passe ».

Mot de passe™

Mot de passe
(vérification)*

Enregistrer

Figure 132 - Utilisateur : Changer de mot de passe

Les champs qui composent cet écran sont :
e Mot de passe : nouveau mot de passe, champ obligatoire,

e Mot de passe (Vérification) : confirmation du nouveau mot de passe, champ obligatoire.

Si les champs du formulaire sont correctement remplis et identiques, la validation (| ENTE9ISErer ) met 4 jour le
nouveau mot de passe pour 'utilisateur. Celui-ci regoit un mel avec son nouveau mot de passe (2 1’adresse
précisée dans sa fiche utilisateur).

9.6.5 Suppression d’un compte utilisateur

Le bouton ' SUPBIMET " accessible dans la partie haute d’une fiche utilisateur, permet de supprimer le compte
utilisateur. Il ne sera plus visible dans les recherches et la connexion a I’application avec ce compte ne sera plus
possible. Toutefois, ses informations resteront présentes dans le journal et dans les étapes passées des instances
de feuille de route pour garder une trace des actions que cet utilisateur a réalisée. Il n’est pas possible d’annuler
la suppression.

9.7 GESTION DES PROFILS

Les profils permettent de regrouper un ensemble de droits sous un méme nom, ils peuvent ensuite étre affectés
aux comptes utilisateurs.

9.7.1 Liste des profils

Le premier écran de la gestion des profils liste tous les profils existants, et donne a 1’utilisateur la possibilité
d’accéder au détail de chaque profil.
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Ajouter

Profil

Administrateur fonctionnel
Administrateur ministérial

Administrateur nominations

Agent habilite MGEP

Agent MGPP

Charge de mission au SGG

Canseiller du Premier ministre
Contributeur Activité Mormative du 5GG
Contributeur du SGG

Contributeur ministériel

Documentaliste de direction
Documentaliste de direction aprés publication
Documentaliste du SGG

Documentaliste du SGG aprés publication
Documentaliste ministériel
Cocumentaliste ministériel aprés publication
Fesponsable MGPP

Signataire

Vigie de direction

Vigie du SGG

Vigie ministériella

Web service DILA

Webservices Ministariels

Figure 133 - Liste des profils
Les régles de gestion des profils sont :

o Un utilisateur appartenant a plusieurs entités posséde les mémes droits dans toutes ces entités. Ainsi, s’il
appartient aux ministéres A et B et qu’il est administrateur ministériel de A, il est également
administrateur ministériel du ministére B,

e Les droits attribués a un profil sont les mémes pour toutes les entités. Un contributeur du ministére A
posséde les mémes droits qu’un contributeur du ministére B (mais pas la méme visibilité¢ sur les
dossiers),

e Seul ’administrateur fonctionnel (SGG) peut modifier les droits des profils,
e Les droits de I’administrateur fonctionnel (SGG) ne peuvent étre modifiés,

e Le profil « Administrateur nominations » ne peut étre attribué que par I’administrateur fonctionnel
(SGG),

e Le profil « Administrateur nominations » donne une visibilité sur les « mesures nominatives ». Ce droit
est combiné avec ceux définis sur les autres profils. Ainsi, un administrateur ministériel d’un ministére A
qui posséde le profil « Administrateur nominations » ne verra pas les mesures nominatives d’un
ministére B,

e Tous les profils accédent aux dossiers qui sont affectés a I'un de leurs postes en modification ou
consultation suivant I’activit¢ pour laquelle ils sont saisis dans la feuille de route. Ils accedent en
consultation a tous les dossiers qui ont été affectés a 1'un de leur poste dans une étape antérieure de la
feuille de route. Si un contributeur ministériel appartient a un poste «P» auquel a été affecté dans le
passé un dossier «D» et que le poste « P» est supprimé de ses postes de rattachement, alors cet agent
n’aura plus d’acces sur le dossier D,

e Lorsque la derniére étape de feuille de route est validée, seul I’administrateur fonctionnel (SGG) peut
modifier le dossier. Une exception a cette régle concerne la faculté que conservent les documentalistes
de modifier I’indexation des dossiers publiés qui sont dans la base de production,

e Le profil « vigie du SGG » accéde en consultation a tous les dossiers.

e Le profil « contributeur du SGG » possede les droits d’acces suivants :
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o Consultation sur les onglets parapheur, fond de dossier, bordereau, feuille de route, journal de
tous les dossiers du systéme,

o Modification sur les onglets parapheur, fond de dossier, bordereau, feuille de route, journal des
dossiers qui lui sont affectés dans une étape de la feuille de route,

o Modification sur I’onglet « Traitement papier » de tous les dossiers du systéme,
Le profil « chargé de mission du SGG » possede les droits d’accés suivants :

o Consultation sur les onglets parapheur, fond de dossier, bordereau, feuille de route, journal de
tous les dossiers du systéme,

o Modification sur les onglets parapheur, fond de dossier, bordereau, feuille de route, journal des
dossiers qui lui sont affectés dans une étape de la feuille de route,
o Consultation sur I’onglet « Traitement papier » de tous les dossiers du systéme,

Le profil « conseiller du premier ministre » possede les droits d’accés suivants :

o Consultation sur les onglets parapheur, fond de dossier, bordereau, feuille de route, journal de
tous les dossiers du systéme,

o Modification sur les onglets parapheur, fond de dossier, bordereau, feuille de route, journal
des dossiers qui lui sont affectés dans une étape de la feuille de route,
Le profil « documentaliste du SGG » peut modifier I’indexation de tous les dossiers lancés ou publiés
dans I’application et qui ne sont pas versés dans la base d’archivage intermédiaire,

Le profil « documentaliste du SGG aprés publication » peut modifier I’indexation de tous les dossiers
publiés dans 1’application et qui ne sont pas versés dans la base d’archivage intermédiaire,

L’administrateur ministériel posséde les droits d’acces suivants :

o modification sur tous les dossiers affectés a un poste rattaché a son ministére,

o consultation sur tous les dossiers qui ont été affectés a un poste rattaché a son ministere, dans
une étape passée ou en cours de la feuille de route,
Le profil « vigie ministérielle » accéde en consultation a tous les dossiers qui ont été affectés a un poste
rattaché a son ministére, dans une étape passée ou en cours de la feuille de route,

Le profil « vigie de direction » accéde en consultation a tous les dossiers qui ont été affectés a un poste
de sa direction, dans une étape passée ou en cours de la feuille de route.

Le profil « documentaliste ministériel » peut modifier I’indexation de tous les dossiers lancés ou publiés
de son entité qui ne sont pas versés dans la base d’archivage intermédiaire,

Le profil « documentaliste ministériel aprés publication » peut modifier I’indexation de tous les dossiers
de son entité qui sont a I’état publié et qui ne sont pas versés dans la base d’archivage intermédiaire,

Le profil « documentaliste de direction » peut modifier 1’indexation de tous les dossiers lancés ou
publiés de sa direction qui ne sont pas versés dans la base d’archivage intermédiaire,

Le profil « documentaliste de direction apres publication» peut modifier 1’indexation de tous les dossiers
de sa direction qui sont a 1’état publié et qui ne sont pas versés dans la base d’archivage intermédiaire,

Le profil Contributeur Activité Normative du SGG accéde aux espaces : Recherche, Suivi, Procédure
Parlementaire, Activité Normative. Il accéde en lecture a tous les dossiers de S.O.L.O.N. et en
modification, pour tous les dossiers aux champs du bordereau relatifs :

o Alatransposition des directives,
o ATlapplication des lois,
o ATlapplication des ordonnances,
Le profil « contributeur ministériel » possede les droits d'acces suivants :

o Modification si l'activité pour laquelle il est saisi dans la feuille de route le lui autorise, sur tous
les dossiers qui sont présents dans sa corbeille de travail,

o Consultation sur tous les dossiers qui ont été affectés, via la feuille de route, a I'un de ses
postes,

Le profil « signataire » posséde les mémes droits que le « contributeur ministériel ». Il peut, en plus,
exécuter les actions « Pour contreseing » et « Pour signature ».

Page : 140/163



9.7.2 Affichage d’un profil

=Retour 4 la liste

Contributeur ministériel

Supprimer

. B ot
Laffichage d’un profil se présente avec une partic haute ("

), et une partie basse.

e La partie haute contient le libellé du profil, un lien permettant de revenir a la liste des profils, le bouton

de suppression et ’accés aux différents onglets permettant la gestion du profil,

e La partic basse affiche le contenu de 1’onglet sélectionné. Cette partie est détaillée dans les sous

chapitres suivants.

9.7.2.1 Voir

Le premier onglet permet de visualiser toutes les fonctions qui sont liées au profil mais pas de les modifier, tel

que le montre la copie d’écran suivant.

Liste des fonctions attribuées 7 Accés a l'espace de création
¥ Accés & I'espace de recherche
¥ Accés & l'espace de suivi
¥ Accés & 'espace de traiternent

¥ Accés 3 I'espace parlementaire

¥ Accés & l'interface de |'application

¥ Dossiers ; modification du fond de dossier

¥ Dossiers : modification du parapheur

¥ Gestionnaire de routes

Figure 134 - Visualiser un profil

9.7.2.2 Modifier

Le second onglet permet de modifier la liste des fonctions affectées a un profil. Le formulaire de modification est

le suivant.

Liste des fonctions attribuées | sr-cos 2 'espace d'administration
Accés & l'espace de création @
Accés & I'espace de recherche @
Accés & l'espace de suivi @
Accés & l'espace de traiternent @
Accés & l'espace parlernentaire @
Acceés & l'interface de 'application @
Dassiers : modification du fond de dossier @
Cossiers : modification du parapheur @
Gestionnaire de routes @

Enregistrer

Figure 135 - Modifier un profil

Les champs qui composent cet écran sont :

v|@

e Liste des fonctions attribuées : Il est possible d’ajouter des fonctions au profil en cours de

modification. Celles-ci sont présentées dans une liste déroulante,

e Liste des fonctions attribuées : Cette liste rappelle toutes les fonctions qui sont associées au profil.

Le bouton rouge @ permet de supprimer les fonctions ajoutées a tort ou ne devant plus étre liées au

profil.

Il n’est pas possible de modifier le libellé d’un profil.
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9.7.3 Suppression d’un profil

Le bouton | SUPPTIMET accessible dans la partie haute d’une fiche profil supprime ce profil. Il ne sera plus visible
et ne pourra plus étre affecté aux utilisateurs. Il n’est pas possible de supprimer 1’administrateur fonctionnel
(SGQG).

9.8 RECHERCHE D’UTILISATEUR - FORMULAIRE AVANCE

La recherche d’utilisateurs est décrite au § 7.4 « Recherche d’un Utilisateur ».

9.9 GESTION DES PARAMETRES
Un paramétre est une variable de I’application utilisée dans le code et dont la valeur peut étre spécifiée par un
utilisateur pour personnaliser le résultat.

Des écrans de paramétrage sont mis a la disposition des administrateurs fonctionnels dans 1’espace administration
afin de configurer I’application. Ces écrans permettent :

e Le paramétrage de I’application,

e Le paramétrage technique,

e La gestion de la liste des bulletins officiels,
e La gestion des tables de référence,

e La gestion de I’indexation.

9.9.1 Gestion des paramétres de I'application

Cet écran permet a 1’administrateur fonctionnel (SGG) de paramétrer la gestion des corbeilles, de la recherche,
du suivi et de la création des dossiers. En particulier, il permet de définir la fréquence de rafraichissement des
corbeilles et le nombre maximum de dossiers par page dans une corbeille, lorsque le nombre de dossiers est
supérieur a cette valeur une seconde page est créée. Les valeurs de ces deux champs sont a définir en considérant
qu’une fréquence de rafraichissement élevée et/ou un nombre de dossiers par page élevé dégradent les
performances générales de 1’application.

Page : 142/163



Paramétrage de 'application

Messages
Temps en secondes de |'affithage des g5 -
messages + ¥
Corbeilles
Mombre de dossiers par page : ¥ 10 -
Délai de rafraichissement des corbeilles | g -
fmn) + ¥
Metadonnees existantes Métadonnées actuellement disponibles pour les utilisateurs
Entité & I'origine du projet - MOR
Direction concemés | Titre de I'acte
Direction resp. g | Statut
Ministere rattach. Ajouter tout | | Type dacte
Direction rattach. e Date damivés
Mom du responsable du dossier Demier contributeur
Frenom resp. dossier ks Cree par
Qualite resp, dossisr Enlever tout  Date de oréation
Tel resp. dossier Publication conjointe
IMel resp. dossier Minisiére resp
Catégaorie acte = Vecteur de publication
Recherche
Nombre de derniers résultats consultés 1 * ap -
Mombre de favoris de consultation ¥ a0 =
Mombre de favoris de recherche 1 * a0 -
Suivi
Mombre de dossiers signalés : ™  qqp -
MNombre de tableaux dynamigues ™ 4 .

Délai avant envoi du mél de maintien 45 -
d'une alerte (jours) ¥

valider Annuler

Figure 136 : Paramétres de I’application

Les champs qui composent cet écran sont :
e Corbeille :
o Nombre de dossiers par page : maximum 100 dossiers par page,
o Délai de rafraichissement (mn) : maximum toutes les 10 mn,

o Informations : I’utilisateur sélectionne parmi toutes les informations existantes dans les
bordereaux des dossiers, celles qui seront proposées dans la fonction « Informations
affichées dans les corbeilles de 1'espace de traitement » de 1’écran profil utilisateur. Sont
proposées également la date et I’heure d’arrivée du dossier dans la corbeille ainsi que la
notion d’urgence.

e Recherche :

o Nombre de derniers résultats consultés : maximum 100,

o Nombre de favoris de consultation : maximum 100,

o Nombre de favoris de recherche : maximum 100.

Lorsque 1’administrateur diminue la valeur de 1'un de ces champs, les utilisateurs ne perdent aucun
¢élément automatiquement. Par exemple, si le nombre de favoris de recherche passe de 30 a 20 et
qu’un utilisateur posséde 25 favoris de recherche, il sera toujours en mesure d’exécuter les
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recherches. En revanche, il ne pourra pas enregistrer un nouveau favori tant qu’il n’aura pas moins
de 20 favoris de recherche.

e  Suivi:
o Nombre de dossiers signalés : nombre maximum de dossiers que 1’utilisateur peut stocker
dans la corbeille des dossiers signalés de I’espace de suivi. Valeur maximale : 150,

o Nombre de tableaux dynamiques: nombre maximum de tableaux dynamiques que
I’utilisateur peut stocker. Valeur maximale : 100,

o Délai avant envoi du mel de maintien d’une alerte (jr) : Les utilisateurs qui ont créé des
alertes recoivent, passé ce délai, un mel leur demandant de confirmer le maintien des
alertes : maximum 100 jours.

e  Vecteurs de publication multiples : il s’agit des destinataires du mél signalant qu’un dossier
contient plusieurs vecteurs de publication a son arrivée dans 1’étape « Pour attribution au SGG ».

e Choix des directions PM autorisées lors de la création du dossier : il s’agit des directions du
SGG qui sont proposées pour la création des dossiers de type PRM. Par exemple, pour que
I’assistant de création d’un dossier propose les lettres PRMG, I’administrateur fonctionnel (SGG)
doit sélectionner pour ce champ une direction du SGG dont la lettre du NOR est «G’.

Les champs et fonctions accessibles depuis cet écran sont :

e  Vecteurs de publication multiples : le bouton® ouvre I’organigramme qui permet de sélectionner, en
cliquant sur le bouton C;', I’agent auquel doit étre diffusé les vecteurs de publication multiples. Une
croix rouge @ supprime 1’agent s’il a été ajouté a tort,

e Choix des directions PM autorisées lors de la création du dossier : le bouton™ ouvre
I’organigramme qui permet de sélectionner, en cliquant sur le bouton{;}, une direction. Une croix rouge

supprime la direction si elle a été ajoutée a tort,

e Informations :

o Ajouter tout: toutes les informations existantes basculent dans la liste des informations
actuellement disponibles pour les utilisateurs,

o Ajouter : sélectionner une ou plusieurs informations dans la liste des informations existantes
puis cliquer sur « Ajouter » Cette métadonnée bascule dans la liste des informations
actuellement disponibles pour les utilisateurs,

o Enlever: sélectionner une ou plusieurs informations dans la liste des informations
actuellement disponibles pour les utilisateurs puis cliquer sur « enlever ». Cette métadonnée
bascule dans la liste des informations existantes,

o Enlever tout : toutes les informations de la liste des informations actuellement disponibles
pour les utilisateurs basculent dans la liste des informations existantes,

e Valider : enregistre les modifications apportées sur ’écran,

e Annuler : ferme I’écran sans enregistrer les modifications.

9.9.2 Gestion des paramétres techniques

Cet écran présente les paramétres qui devaient étre gérés initialement dans des fichiers de configuration.
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Paramétrage technique

Titre

Activité normative - Date début de la |égislature

Activité normative - Statistiqgues sur les mois et années de publication: Année de départ

Activité normative - Taux d'exécution des lois (au cours de la derniére session parlementaire): Date de promulgation - Borne inférieure
Activité normative - Taux d'exécution des lois (au cours de la derniére session parlementaire): Date de promulgation - Borne supérieure
Activité normative - Taux d'exécution des lois (au cours de la derniére session parlementaire): Date de publication - Borne inférieure
Activité normative - Taux d'exécution des lois (au cours de la derniére session parlementaire): Date de publication - Borne supérieure
Activité normative - Taux d'exécution des lois (depuis le début de la |égislature): Date de promulgation - Borne inférieure

Activité normative - Taux d'exécution des lois (depuis le début de la |égislature): Date de promulgation - Borne supérieure

Activité normative - Taux d'exécution des lois (depuis le début de la |égislature): Date de publication - Borne inférieure

Activité normative - Taux d'exécution des lois (depuis le début de la |Egislature): Date de publication - Borne supérieure

Adresse mél de 'administrateur de I'application

Archivage - Répertoire racine de 'archivage définitif

Batch Mensuel - Jour d'exécution pour le batch des dossiers candidats & I'abandon

Batch Mensuel - Jour d'exécution pour le batch des dossiers candidats & |'abandon

Batch Mensuel - Jour d'exécution pour le batch des dossiers candidats & 'archivage intermédiaire

Batch Mensuel - Jour d'exécution pour le batch des dossiers candidats & I'élimination

Délai d'élimination des dossiers

Délai pour la candidature & I'abandon des dossiers

Délai pour I'abandon des dossiers

Durée d'utilité administrative (Amnistie)

117 Paramétres Wiy1fe v Documents/page: 10 + S

Figure 137 : Paramétrage technique

9.9.2.1 Liste des paramétres

Les parameétres sont présentés dans un tableau paginé. Il est possible de modifier le nombre de paramétres
affichés par page.

Le nombre de paramétres total est également indiqué, dans la copie d’écranil yena 117.

9.9.2.2 Affichage d’un paramétre

=Retour 4 la liste

Deélai d'élimination des dossiers

Résumé  Modifier

L’affichage d’un paramétre se présente avec une partie haute , et une
partie basse.

e La partie haute contient le libellé du paramétre, un lien permettant de revenir a la liste des parameétres et
I’accés aux différents onglets permettant la gestion du paramétre,

e La partie basse affiche le contenu de I’onglet sélectionné. Cette partie va étre détaillée dans les sous
chapitres suivants.

9.9.2.3 Résumé

Le premier onglet permet de visualiser le détail du parameétre mais pas de le modifier, tel que le montre la copie
d’écran ci-dessous.

Yaleur 9
Unité Maois

Description Durée sans mouvement pour un dossier au statut initié aprés laquelle le dossier est
sélectionné pour &tre &liminer

Figure 138 - Visualiser un paramétre

9.9.2.4 Modifier
Le second onglet permet de modifier la valeur d’un paramétre. Le formulaire de modification est le suivant :
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*
¥Yaleur g
Unité Mais
Description Durée sans rouvement pour un dossier au statut initié aprés laquelle le daossier est

sélectionné pour étre éliminer

Enregistrer

Figure 139 - Modifier un paramétre

Ci-dessous la description et le réle des champs qui composent cet écran :
e  Valeur : valeur du paramétre, champ obligatoire,
e  Unité : unité du paramétre (ce champ est non modifiable),

e Description : description du parametre (ce champ est non modifiable).

9.9.3 Gestion des bulletins officiels

Le bordereau des dossiers permet de saisir les vecteurs de publication, Journal Officiel ou Bulletins Officiels.

Cet écran est accessible depuis 1’espace d’administration en cliquant sur le lien « Liste des bulletins officiels ».

Seul I’administrateur fonctionnel (SGG) peut mettre a jour cette liste.

La liste se décompose en deux parties :

e en haut de page : la liste des bulletins officiels. Cette liste n’est pas paginée. Le nombre de bulletins

officiels est affiché,

e endessous : une zone de saisie pour créer un nouveau bulletin officiel.

Bulletins Officiels

NOR & Intitulé du Bulletin Officiel < =
AGR Agriculture, alimentation, péche, ruralité et aménagernant du territaire @
BCR Budget, comptes publics, fonction publique et réforme de I'Etat ]
DEF Défense et anciens combattants i
DEY Ecologie, développement durable, transports et logement @
EFI Econornie, finances st industrie b
EFI Concurrence, consormmation et répression des fraudes (DGCZCRF) o
EFI Conseil national de la comptabilité ]
ESR Enseignement supérieur - Recherche @
ETS Travail, emploi et santé @
10C Imrnigration, intégration, asile et développerment salidaire @
I0C Intérieur, outre-mer, collectivités territoriales et imrmigration ]
us Justice et libertés i
MCC Culture et communication b
MEM Education nationale, jeunesse et vie associative @
SCE Solidarités et cohésion sociale o
TRA Ecologie, développement durable, transparts et logement ]

16 bulletins officiels

NOR* 2 Intitulé du Bulletin Officiel *

Figure 140 : Bulletins officiels

Les champs qui composent cet écran sont :

Ajouter
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NOR : accepte les trois lettres du NOR de I’entité. Celles-ci peuvent étre saisies manuellement ou
sélectionnées dans 1’organigramme. Lorsque la saisie est manuelle, 1’application ne vérifie pas que les
lettres existent dans I’organigramme,

Intitulé du bulletin officiel : libellé du bulletin officiel.

Les fonctions accessibles depuis cette liste sont :

9.94

Bulletin officiel : Une croix rouge @ supprime un bulletin officiel aprés avoir confirmé la suppression.
La suppression d’un bulletin officiel ne modifie pas les borderecaux des dossiers sur lesquels il
apparaissait,

NOR : L’icone & ouvre I’organigramme, en cliquant sur le bouton @, ’utilisateur sélectionne le

ministere auquel doit étre associé le bulletin officiel. Une croix rouge @ supprime un ministére s’il a
été ajouté a tort. Un seul ministére peut étre li¢ a un bulletin officiel. C’est pourquoi, la sélection d’un
nouveau ministére dans I’organigramme supprime le précédent ministére sélectionné,

Trier : les bulletins officiels peuvent étre triés par les valeurs d’une colonne, en cliquant sur I’en-téte de
la colonne (tri croissant ou décroissant),

Ordre de tri: L’ordre de tri des colonnes peut étre modifié en cliquant sur ’icone & de I’entéte de
colonne,

Ajouter : Enregistre le bulletin officiel et le fait apparaitre dans la liste des bulletins officiels.

Gestion des tables de référence

Cet écran permet de mettre a jour les tables des « autorités de validation » et des « signataires ». Il est accessible
depuis I’espace d’administration en cliquant sur le lien « Tables de référence ». Seul I’administrateur fonctionnel
(SGG) peut mettre a jour cette liste.

Tables de référence

Autorités de validation

Cabinet du PM )
3 & & conseillerpm

Chargé de mission
& {3 & chargemissionsagg

Signataires de la rubrigque Communication

Signataires —— i T
Saisie libre ! L+

-~ i ; W
@ s signataire

Ministéres SGG

Ministéres SGG ! o
a ) "! Premier Ministre

Conseil d'Etat

Conseil d'Etat 2 @ Conseil d'Etat

Enregistrer Annuler

Les champs qui composent cet écran sont :

Cabinet du PM : alimenté a partir de ’organigramme, les valeurs sont exploitées dans la rubrique
communication de I’onglet traitement papier,
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e Chargé de mission : alimenté a partir de I’organigramme, les valeurs sont exploitées dans la rubrique
communication de 1’onglet traitement papier,

e Signataires : alimenté a partir de I’organigramme ou en saisie libre, les valeurs sont exploitées dans la
rubrique communication de 1’onglet traitement papier,

e Ministére SGG : D’administrateur fonctionnel (SGG) doit sélectionner le ministere PRM dans
I’organigramme, nécessaire pour le bon fonctionnement des services web de demande de publication ou
d’épreuvage,

e Conseil d’Etat: I’administrateur fonctionnel (SGG) doit sélectionner le ministére PRM dans

I’organigramme, nécessaire pour le bon fonctionnement des services web de demande d’avis au Conseil
d’Etat.

Ci-dessous les fonctions accessibles depuis cette liste :

e L'icone & ouvre I’organigramme et permet de sélectionner un utilisateur ou une entité en cliquant sur

le bouton '::;',

o Licone @ supprime un utilisateur ou une entité,

e Saisie libre: Permet de saisir le prénom et le nom d’un signataire sans le sélectionner dans
I’organigramme. 1l faut cliquer sur le bouton'::j' pour I’ajouter a la liste des signataires,

o Enregistrer : enregistre les modifications apportées,

e Annuler : I’écran est fermé, les modifications ne sont pas enregistrées.

9.9.5 Gestion de I'indexation
Les administrateurs fonctionnels (SGQG) et les administrateurs ministériels disposent d’un écran dans 1’espace
d’administration pour mettre a jour les termes d’indexation de premier et de deuxiéme niveau

Cet écran présente a 1’administrateur fonctionnel (SGG) deux zones, la premiére pour la gestion des rubriques et
la seconde pour la gestion des listes de mots clés. Chaque zone comprend 2 parties :

e la zone de saisie des rubriques ou mots-clés,
o laliste des rubriques ou mots-clés existants.

Les administrateurs ministériels n’accédent qu’aux listes de mots clés, ils ne peuvent modifier que les listes qu’ils
ont créées.

Les administrateurs peuvent rattacher une liste de mots clés a un ministére. L’administrateur ministériel ne peut
gérer que les listes des mots clés de ses ministéres, il peut en particulier modifier le ministére de rattachement
d’une liste de mots clés lorsqu’il administre le ministére initial et le ministére final. [’administrateur fonctionnel
(SGG) peut toujours réaliser cette opération. Elle sera nécessaire lorsque les lettres du NOR d’un ministere
changent, sans quoi les utilisateurs ne pourront plus utiliser les termes de cette liste pour indexer les dossiers.

Les bordereaux des dossiers ne sont pas impactés par la suppression de rubriques ou de mots-clés.

Cet écran est accessible depuis I’espace d’administration en cliquant sur le lien « Gestion de 1’indexation ».
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Gestion de l'indexation

Rubriques Mots-clés
@ o &

fction sociale, santé, sécurité zociale @ = AGR - Administration ‘:)- @ Administration @ =
Agriculture et espace rural, viticulture, bois et foréts @ JUS - REDACTEUR MINISTERIEL @ Alimentation - Consommation @
Collectivités territoriales, Aménagement et développement du territoire @ | PRE - men mc @ Economie - Production - Industrie @ :
Culture et communication @ 3 PRM - Flan @ Emploi - Social @
Domaine public @ Tous - men mc2 @ Environnement i)
Défense, anciens combattants L Europe et International @ 7
Economie et finances, commerce, artisanat, industrie, entreprizes @ Exploitations agricoles @
Energie, environnement @ Formation - Enseignement - Recherche @
Enseignement, Education et Sciences et techniques & Foréts - Bois @ |
Fiscalite, budget de 'Stat @ Péche - Aguaculture @ :
Fonction publiqgue @ Santé - Seécurité - Travail @
Justice, libertés publiques, droits fondamentaux @ . Santé animale @ .

Figure 141 : Gestion de ’indexation pour I’administrateur fonctionnel

Gestion de I'indexation

Mots-clés
i ]
EFI - Administration 1’ @ Administration @
Tous - mon mo2 Alimentation - Consommation @
Emploi - social @
Envirannement @
Europe et International @
Santé - Sécurité - Travail @

Figure 142 : Gestion de l'indexation pour I'administrateur ministériel

Les champs qui composent cet écran sont :
e Rubriques : champ de saisie au format texte. Ce champ accepte un ou plusieurs termes séparés par le
caracteére « ; »,

e  Mots-clés : champs de saisie au format texte. Le premier champ permet de nommer la liste, le second
permet de saisir les mots clés apres avoir cliqué sur le libellé de la liste a alimenter. Ce dernier champ
accepte un ou plusieurs termes séparés par le caractére « ; ».

Les fonctions accessibles depuis cette liste sont :

e Rubriques : I’icone & ajoute la rubrique saisie a la liste des rubriques. Il n’est pas possible de modifier
une rubrique, il faut la supprimer et la créer avec le bon libellé. Le nombre de rubriques est illimité,

e Licone @ supprime une rubrique, une liste de mots clés ou un mot-clé,

e  Mots-clés : I’icone o associé au champ de saisie du libellé de la liste crée la liste en I’associant au bon
ministére. Pour cela trois cas de figures se présentent :

o L’utilisateur connecté est D’administrateur fonctionnel. Cliquer sur le & ouvre
I’organigramme et permet de sélectionner n’importe quelle entité, y compris le choix « tous les
ministéres ». Le choix du ministére ferme 1’organigramme et crée la liste. La liste est préfixée
avec les lettres du NOR du ministeére,
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Sélectionnez un ministére
5 Tous les ministéres @
"ll PRE - Présidence de la République Q
T PRM - Premier ministre Q
m MAE - Ministére des affaires étrangéres et européennes @
m DEF - Ministére de la défense et des anciens combattants Q

m NEW  Minictara da Pacalnnia do déanalannamant doarahla dac fran

o L’utilisateur connecté est un administrateur ministériel affecté a plusieurs ministéres.

Cliquer sur le & ouvre I’organigramme et permet de sélectionner 1’une des entités auxquelles
il est rattaché. Le choix du ministére ferme 1’organigramme et crée la liste. La liste est préfixée
avec les lettres du NOR du ministére,

Sélectionnez un ministére
m AGR - Min. Agr, alim, péche, rur, amén. territ @
11 DEY - Min. Ecologie, dév durable, transp, logt @
o PL’utilisateur connecté est un administrateur ministériel affecté a un seul ministére.

Cliquer sur le & crée la liste en 1’associant automatiquement a son ministére. La liste est
préfixée avec les lettres du NOR du ministére,

e Mots-clés : une liste de mots clés se consulte en cliquant sur le libellé de la liste. L’icone @ associé au
champ de saisie du libellé d’un mot clé, ajoute le mot clé a la liste sélectionnée. Il n’est pas possible de
modifier un mot-clé, il faut le supprimer et le créer avec le bon libellé,

e Lien sur liste des mots-clés : le rattachement d’une liste de mots clés a un autre ministére se fait en

&
sélectionnant la liste puis en cliquant sur le bouton *%. L’organigramme s’ouvre et permet de
sélectionner le nouveau ministere de rattachement de la liste.

9.10 JOURNAL TECHNIQUE

9.10.1 Présentation du journal

Le journal technique n’est accessible que pour I’administrateur fonctionnel.
Le journal se découpe en deux parties :

e le formulaire de recherche qui permet de filtrer les informations du journal,

e les résultats se présentent sous la forme d’un tableau trié¢ par date d’ajout dans le journal.
Le journal est visible a deux endroits distincts :

e dans le menu Administration / Journal technique (tous les dossiers de I’application),

e dans I’onglet Journal d’un dossier (seules les informations du dossier ouvert sont affichées).

9.10.2 Recherche

Un formulaire de recherche est mis a disposition des utilisateurs afin qu’ils puissent retrouver facilement les
informations dont ils ont besoins.

Journal
De Catégoarie d'opération : * | Dossier :
& Utilisateurs :

Rechercher = annuler

Figure 143 - Journal : Formulaire de recherche
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Les champs qui composent cet écran sont :

e De: ce champ utilise des criteres de dates pour la recherche. Il correspond a la date de début

(supérieure ou égale). En cliquant sur , 1l est possible de sélectionner une date dans un
calendrier,

e a:ce champ utilise des critéres de dates pour la recherche. Il correspond a la date de fin (inférieure

ou égale). En cliquant sur =, il est possible de sélectionner une date dans un calendrier,
o Catégorie d’opération : ce champ permet de filtrer les résultats par catégorie,

o Utilisateur : ce champ utilise I’auto-complétion. Il suffit de saisir les trois premieres lettres du nom,
du prénom ou du login d’un utilisateur pour qu’une liste propose les utilisateurs susceptibles de
correspondre. Si ce champ est rempli, seules les modifications faites par cet utilisateur seront
récupérées,

e Dossier : ce champ n’est visible qu’a partir du menu Administration / Journal Administration. Il
permet de filtrer les données sur un dossier particulier.

Le bouton  Reeherehe | Jance 1a recherche, en filtrant sur les critéres qui auront été saisis. Si aucun critére n’est
saisi, toutes les données du journal sont retournées, limitées au dossier courant si ’utilisateur consulte I’onglet

« Journal » d’un dossier. Le bouton | #"MHIEr péinitialise tous les critéres de recherche et relance la recherche sans
critére.

9.10.3 Résultats

Le résultat de la recherche se présente sous la forme d’un tableau, avec des lignes aux couleurs alternées pour
faciliter la lisibilité.

Date ¢ Utilisateur ¢- Poste ¥ Catégorie ¥ Commentaire Dossier T o

Agents BDC (Economig), Bureau des cahinets (BCR), Agents BDC

(Economie), Agents BDC (BCR), Agents BDC (BCF), Agents BDC (ECO),
31/10/2008 ETCHEVERRY — Agents BDC (BCF), Agents BOC (ECO), Agents BDC (ECE + BCF), Agents  Reprise Modifier () ECETOB17134A
23:55 BDC (IND), Agents BDC (ECE-BCR), Min. Economie, industrie, emploi

(ancien, Agents Bureau des Cabinets (MFP)

BDC Santé (Min. ETS), Administrateur 5.0.L.0.N. {SAS), Ministére de la

31/10/2008  pipEUX Santé (ancien), Administrateurs 5.0.L.0.N., Administrateur 5,0.L.0.N. Reprise gg:g:{égfﬂft &n 515H0825718V
23:53 (SC5), BDC Solidarités, cohésion sociale (SCS)

Meodifier (projet NOTE DE
31/10/2008  gagcHAT Administrateur 5.0.L.0.N. (Min. Educ.) Reprise SERVICE Elections 2008 MENGOS8235755
23:52 SaAC.doc)
31/10/2008 & Ztés - trai : Modifier &lém.
53:52 ATRAIT Pile arrétés - traitement des textes Reprise (REPUBLIQUE FRANCATSE) IMIKO824365A
31/10/2008 it : Modifier (REPUBLIQUE
2351 SOUMARA Pers Encadrement, Maritimes, Contractuel Reprise FRANCAISE) DEVLOS233064A
31/10/2008 = . Madifier (REPUBLIQUE
33:51 SOUMARA Pers Encadrement, Maritimes, Contractuel Reprise FRANCAISE) DEVLOS233064A
31/10/2008 Maodifier (RéPUBLIQUE
23:51 IGLESIAS Bureau du Cabinet (Ecologie), Bureau du Cabinet (Ecologie) Reprise FRANCAISE) DEVNO825388A
31/10/2008 . = 5 = Modifier (REPUBLIQUE
T IGLESIAS Bureau du Cabinet (Ecologie), Bureau du Cabinet (Ecologie) Reprise FRANCAISE) DEVNOS253884A
31/10/2008 Legislation Habitat, organ. construct , Financement logement (DGALN- . Madification attribut
23151 CTETELBOM  pHUP-FL), Politique de I'habitat (DGALN-DHUP-PH) Reprise (Modifié Ic) MLVU0B25748D
31/10/2008 Legislation Habitat, organ. construct , Financement logement (DGALN- . .
e CTETELBOM DHUP-FL), Politique de I'habitat (DGALN-DHUP-PH) Reprise Madifier () MLVUDB25748D
2117642 entrées W (4 1211765 (») (» Documents/page: 10 ~

Figure 144 - Journal : Liste des résultats

Les colonnes du tableau sont :
e Date : date de la modification,
o Utilisateur : identifiant de I’utilisateur qui a effectué la modification,
e Poste : postes de I'utilisateur,
e Catégorie : onglet du dossier dans lequel la modification a été effectuée,

e Commentaire : commentaire automatique, décrivant I’action entreprise,
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e Dossier : NOR du dossier sur lequel a eu lieu la modification. Si le journal est chargé dans le
dossier, cette colonne est masquée.
11 est possible de trier les résultats en cliquant sur I’intitulé de la colonne. Il est possible de cumuler plusieurs
critéres de tri en cliquant sur I’icone ¥ .

9.11 ARCHIVAGE ET ELIMINATION DES DOSSIERS

Plusieurs milliers de dossiers seront traités chaque année par ’application S.O.L.O.N. Afin de ne pas laisser
croitre le volume de données indéfiniment, une procédure d’élimination de dossiers et une procédure d’archivage
seront mises en place pour la partie EPG. Les dossiers qui concernent le MGPP ne seront pas archivés et ne
pourront étre supprimés que par des actions unitaires. Dans ce chapitre, le terme « sans mouvement » signifie
qu’aucune action de modification n’a été enregistrée dans le dossier.

9.11.1 Liste des dossiers a supprimer

Périodiquement, les actions suivantes seront effectuées :
e générer une liste des dossiers, de la base de production, au statut « initié¢ » restés sans mouvement depuis
une durée de 9 mois,
e transmettre un mél a ’administrateur fonctionnel (SGG) lui signalant le nombre de dossiers en attente
d’élimination.
L’administrateur fonctionnel (SGG) accéde a la liste générée par le traitement périodique depuis 1’espace
d’administration en cliquant sur la fonction « Liste des dossiers a supprimer ». Cet écran posséde deux onglets :
e  consulter la liste des dossiers,

e suivre la suppression des dossiers.

9.11.1.1Consultation de la suppression des dossiers par I'administrateur fonctionnel

Cet écran présente les dossiers récupérés par le traitement automatique « batch ».
Suppression Fonctionelle

| Consulter la liste des dossiers | Suivre la suppression des dossiers

[ nom o Titre de I'acte ¥ Date de création ¥' Dernier contributeur ¥* Statut ¢ Type d'acte ¥ &

[ ACPP1134080S extension d'agrément de la MCR 06/03/2012 16:23 Administrateur Initié Décision

[ acT112323004 10/08/2012 12:32 Administrateur Initié Arrété ministériel

[[] ACTI1232301A 10/08/2012 12:33 Administrateur Initie Arrété ministériel

.. e Arrété ministériel

D ACTI1241013A 30/11/2012 12:07 Administrateur Initig (individuel)

[ AcTP1224063A 25/05/2012 11:21 Administrateur Initié Arrété ministériel
Arrété collectif portant nomination (Baud - Duval - Roziére . - L P

D ACTP1225521A ° Beletreche - Huber) (Cabinet Pinel) 08/06/2012 11:04 Administrateur Initié Arrété ministériel
relatif & I'application et au contrile des dispositions prévues

[ AFsA09187330 2 l'article D. 245-9 du code de I'action sociale et des 16/03/2012 20:20 Administrateur Initié Décret simple
familles

Décret relatif au délai d'instruction de la demande
d'agrément des accueillants familiaux et de la demande

d'accord pour les employeurs d'accueillants familiaux, a . .. cea Décret en Conseil
[ aFsansiae3sD & - P " - 16/03/2012 20:21 Administrateur Initié
titre onéreux, de personnes dgées ou handicapées et d'Etat

madifiant le code de I'action sociale e t des familles (partie
réglementaire)

Arrété portant nomination des membres du conseil
AFSADS24687A scientifique mentionnés 3 ['article R. 312-195 du code de 16/03/2012 20:24 Administrateur Initié Arrété ministériel
I'action sociale et des familles.

Décret relatif 4 la compaosition du conseil de |a caisse

[ AFsA0926445D nationale de solidarité pour I'autonomie.

16/03/2012 20:24 Administrateur Initié Diécret simple

2719 dossiers W4 1/272 (b)) (m Documents/page: 10 + S

Figure 145 : liste des dossiers a supprimer générés par le « batch »

Il peut retirer des dossiers de cette liste, les supprimer ou la valider pour transmission. Pour cela il sélectionne les
dossiers sur lesquels il veut appliquer 1’un de ces traitements a 1’aide des cases a cocher. Voici le détail des
actions qui peuvent étre effectués pas 1’administrateur fonctionnel (SGG) depuis cet écran :

e  Cet écran possede les fonctionnalités des listes des dossiers décrites au § 5.10 « Liste des dossiers »,
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Retirer : les dossiers sélectionnés a 1’aide des cases a cocher sont retirés de cette liste, donc conservés
dans I’application. A la prochaine exécution du batch ils seront de nouveau versés dans cette liste si
aucune modification n’y a été enregistrée,

Valider suppression : les dossiers sélectionnés a 1’aide des cases a cocher sont définitivement supprimés
du systéme. L'utilisateur doit de nouveau s’authentifier,

Confirmation @

Mom d'utiizsteur | adminsgo

Mot de passe

Authentifier

Figure 146 : Authentification

Valider transmission : les dossiers sélectionnés a I’aide des cases a cocher sont transmis aux
administrateurs ministériels chargés. Cette derniére action crée un meél a destination des administrateurs
ministériels leur indiquant que des dossiers sont en attente d’une élimination de leur part.

9.11.1.2Suivi de la suppression des dossiers par I'administrateur fonctionnel

Cet écran permet a I’administrateur fonctionnel (SGG) de suivre la suppression des dossiers par les
administrateurs ministériels. Il ne peut y réaliser que des actions de consultation.

Suivi Suppression

Consulter a liste des dossiers

MUE

ACPP1311128V

Suivre la suppression des dossiers |

NOR 7 Titre de l'acte & Date de création ° Dernier contributeur © Statut 7 Typed'acte 7+ ]
AGCS France - Perte de validité d'agrément - branche 14 . Mme. ADMIN-SOLON =
g 26/04/2013 15:01 ADMIN-SOLON Initie Avis

relatif 3 I'application et au contréle des dispesitions Mrme. ADMIN-SOLON

| AFSA09187330 prévues 3 |'article D. 245-9 du code de |'action sociale et 16/03/2012 20:20 Initié Déecret simple

; ADMIN-SOLON
des familles
arrété fixant les montants de |a redevance pour les

contriles renforcés a |'importation de denrées Mrme. ADMIN-SOLON

[7] EFIC12296284 alimentaires d'origine non animale mentionnées & 17/07/2012 10:41 ADMIN-SOLON Initié Arrété ministériel
I'annexe I du réglement (CE) n® 665/2009 de la
Commission du 24 juillet 2008
= Instruction des demandes d'autorization d'augmentation Mme. ADMIN-SOLON =
3 i
I EFIEER 2 ARA5E du titre alcoometrigue naturel pour I'élaboration des vins ZFa7/201 214106 LADMIN-SOLON TRibG Circulaire
Décret approuvant un avenant & la convention passée
entre 'Etat et la société des autoroutes des autoroutes du 5 i
[7] EFIC12319680 sud de la France (ASF) pour la concession de la 07/08/2012 13:54 Mine ADMI=CLOB Initie Dacret en consell
i h 5 H < . ADMIN-SOLON des ministres
construction, de |'entretien et de I'exploitation d'autoroutes
et au cahier des charges annexé a ladite convention.
Décret approuvant un avenant & la convention passée
entre 'Etat et la société des autoroutes Esterel, Céte
— d'Azur, Provence, Alpes (ESCOTA) pour la concession de Mme. ADMIN-SOLON i Décret en conseil
[ i g T4 - e
I EERL eI A la construction de I'entretien et de I'exploitation H7B[2017 1403 ADMIN-SOLON ke des ministres
d'autoroutes et au cahier des charges annexé 3 ladite
convention.
Arrété établissant la liste des plantes, autres que les
[] EFIC1233000& champigneons, autorisées dans les compléments 24/08/2012 13:38 Mt AP EOLON Initié Arrété ministériel
: ks s ADMIN-SOLON
alimentaires et lez conditions de leur emploi
= Arrété portant nomination & la commission prévue & Mme. ADMIN-SOLON = Arréte
3 ! :
| EFIEI223278A |'article L.311-5 du code de la proprieté intellectuelle 22/08/2012:15:38 LADMIN-SOLON TRibG interministériel
— - Nemination de Mme Emmanuelle BUISSON, régisseuse de . Mme. ADMIN-SOLOMN % ST R
[C] EFIEXZ21558A FaCetes SunplaaAES B GAV dc Bardsain, 23/04/2012 13:47 ADMIN-SOLON Initié Arrété ministériel
EXE i i I . Mme. ADMIN-SOLON .. TR S
[] EFIE1223073A autorisation de cession d'un bien domanial 11/05/2012 11:17 ADMIN-S0LON Initié Arrété ministériel
Arrété du [ ] pris pour Vapplication de I'ordonnance n®
= = 2010-638 du 10 juin 2010 portant suppression du régime : Mme. ADMIN-SOLON i S, ity
B EFIELZEI12A des conservateurs des hypothé&gues et pour 'adaptation 05/06/2012.14:23 ADMIN-SOLON Inits Arrété ministériel
du régime de la publicité fanciére
11 dossiers Docurnents/page: 20 v S

Figure 147 : Suivi de la suppression des dossiers par I’administrateur fonctionnel

Cet écran posséde les fonctionnalités des listes des dossiers décrites au § 5.10 « Liste des dossiers ».

9.11.1.3Consultation de la suppression des dossiers par 'administrateur ministériel

Les administrateurs ministériels accédent aux dossiers de leur entité a partir de leur espace d’administration et
peuvent également retirer certains dossiers de la liste avant d’éliminer les dossiers restants. Les actions de
validation sont toujours précédées d’une demande d’authentification, permettant de confirmer 1’identité de
I’utilisateur connecté.
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Liste des dossiers a supprimer
[ nor & Titre de I'acte & Date de création

arrété fixant les montants de la redevance pour les contréles renforcés 3 |'importation de denrées alimentaires d'erigine non
animale mentionnées a I'annexe I du reglement (CE) n® 669/2009 de la Commission du 24 juillet 2009

[7] EFIC1230865C Instruction des demandes d'autorisation d'augmentation du titre alcoométrique naturel pour I'élaboration des vins 27/07/2012 14:06

7| EFIC1229628A 17/07/2012 10:41

Diécret approuvant un avenant & |a convention passée entre |'Etat et la sociéte des autoroutes des autoroutes du sud de la

EFIC12319680 France (ASF) pour la concession de la construction, de |'entretien et de I'exploitation d'autoroutes et au cahier des charges 07/08/2012 13:54
annexé a ladite convention.
Diécret approuvant un avenant & |3 convention passeée entre |'Etat et |3 société des sutoroutes Esterel, Cite d'Azur,

EFIC12319730 Provence, Alpes (ESCOTA) pour la concession de |a construction de 'entretien et de 'exploitation d'sutoroutes et su cahier 07/03/2012 14:13
des charges annexé 3 ladite convention.

T EFIC1233000A z\or;%ti;éicé::lﬂi:iun: !:n_lli;srlt:i des plantes, autres que les champignons, autorisées dans les compléments alimentaires et les 24/08/2012 13:38
"] EFIC1233278A Arrété portant nomination & la commission prévue & l'article L.311-5 du code de la propriété inteflectuells 29/08/2012 15:38
"] EFIEL221558A Momination de Mme Emmanuelle BUISSON, régisseuse de recettes suppléants au CAV de Bordeaux. 23/04/2012 13:47
[T EFIE1223073A autorisation de cession d'un bien domanial 11/05/2012 11:17

Arrété du [ ] pris pour I'application de I'ordonnance n® 2010-638 du 10 juin 2010 portant suppression du régime des

] EFIEL225111A conservateurs des hypothégues et pour |'adaptation du régime de la publicité fonciére

05/06/2012 14:23

=

9 dossiers Documents/page: 20 ~ %5

Figure 148 : Liste des dossiers a supprimer - administrateur ministériel
Les actions qui peuvent étre effectués pas 1’administrateur ministériel depuis cet écran sont :
e Cet écran possede les fonctionnalités des listes des dossiers décrites au § 5.10 « Liste des dossiers »,

e Retirer : les dossiers sélectionnés a 1’aide des cases a cocher sont retirés de cette liste, donc conservés
dans I’application. A la prochaine exécution du batch ils seront de nouveau versés dans la liste des
dossiers a supprimer si aucune modification n’y a été enregistrée,

e  Valider suppression : les dossiers sélectionnés a 1’aide des cases a cocher sont définitivement supprimés
du systéme. L'utilisateur doit de nouveau s’authentifier.

Confirmation =

Mom d'utiisateur | agriculture_bdc

Mot de passe

Figure 149 : authentification

9.11.2 Liste des dossiers a abandonner

Un batch, exécuté périodiquement, crée une liste des dossiers lancés et restés sans mouvement depuis une durée
paramétrable. Un délai d’une semaine est laissé aux administrateurs ministériels ou fonctionnels pour s’opposer,
par une action positive, au basculement de ces dossiers en statut abandonné. Le changement de statut est réalisé
par un second traitement automatique « batch ».

Dossiers a abandonner

NOR & Titre de I'acte Date de création {+ Dernier contributeur ¥ Statut ¥ Type d'acte ¥+ %]

loi autorisant 'approbation de I'accord entre le
Gouvernement de la République frangaise et le
Gouvernement de la République de Serbie portant sur la
coopération policiere

& MAEI1133709L Administrateur Publié Loi

1 dossier Documents/page: 10 v S

Retirer

Figure 150 : abandon des dossiers
Les administrateurs ministériels n’accédent qu’aux dossiers de leur ministére.
Les actions réalisables sur cet écran sont les suivantes :
e Cet écran possede les fonctionnalités des listes des dossiers décrites au § 5.10 « Liste des dossiers ».

e Retirer : les dossiers sélectionnés a 1’aide des cases a cocher sont retirés de cette liste, ils ne seront donc
pas abandonnés. A la prochaine exécution du batch ils seront de nouveau versés dans la liste des dossiers
a abandonner si aucune modification n’y a été enregistrée.
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9.11.3 Dossiers vers archivage intermédiaire

Un batch dresse la liste des dossiers de la base de production qui sont candidats a étre versés dans la
base d’archivage intermédiaire.

L’administrateur fonctionnel (SGG), et Iui seul, accéde a la liste générée par le batch depuis 1’espace
d’administration. Il peut retirer des dossiers de cette liste ou la valider.

Cette action verse les dossiers dans la base d’archivage intermédiaire. Concrétement, les dossiers restent dans la
base de production, ils sont marqués comme étant « archivés », ce qui permet de les filtrer dans les recherches,
dans les fonctions de I’espace de suivi et dans les différentes corbeilles de 1’application.

Cette solution permet de consulter les dossiers sans perte de données et de réaliser les recherches avec les mémes
critéres que dans la base de production.

Les dossiers restent dans cette base pour une Durée d’Utilit¢é Administrative (DUA), paramétrable par
I’administrateur fonctionnel (SGG) depuis 1’écran « Paramétrage technique » ( cf. § 9.9.2 « Gestion des
paramétres techniques »).

Un second batch, exécuté périodiquement, récupére tous les dossiers de cette base qui ont atteint leur
DUA et les propose a I’administrateur fonctionnel (SGG) pour un versement dans la base d’archivage définitive,
hébergée par les Archives de France. Quand I’archivage définitif est réalisé, ils peuvent étre définitivement
supprimés du systéme (Le versement dans la base d’archivage définitif n’est pas encore mise en place).

Archivage intermédiaire

[ NOorR & Titre de I'acte - Date de création ¥ Dernier contributeur ¥+ Statut ¥+ Type d'acte ¥+ &

Délibération du 28 awril 2010 portant réglement intérieur de

[[] acnxioii604x I'Autorité de contréle des nuisances sonores adroportuaires 30/03/2012 19:07 Administrateur Publié Divers
Décision n°2011-001 du 12 janvier 2011 relative a la durée . L . .
ACNX1102235X du mandat des membres du collége de 'ACNUSA 30/03/2012 19:07 Administrateur Publié Divers
Avis n® 10-A-03 du 3 février 2010 relatif & deux projets de
[ acociooz4iiv décret réglementant les prix des produits pétroliers et du gaz 30/03/2012 19:08 Administrateur Fublié Avis
de pétrole liquéfié dans les départements d'Outre-mer
[ acoci1017362V avis n°10-A-14 30/03/2012 19:08 Administrateur Abandonné Avis
[[] acocio17542v 10-A-14 du 29 juin 2010 30/03/2012 19:09 Administrateur Abandonné Avis
[ acoc1022543v Avis n® 10-A-16 30/03/2012 19:09 Administrateur Publié Avis
[ ACOPD9059845 ID;TJ'Z'”D;;:V;E:'S 2009 portant délégation de signature - 50/035017 19:10  Administrateur Publié Décision
[ ACOP09060225 E;;'::;ii: 8 mars 2009 portant délégation de signature - 30,03/0015 19:10 Administrateur Publié Décision
[ ACOP0S076015 E:T;S'ﬁ;ngjﬁz:z:dwt'°” du réglement intérieur de lAutorite 150415015 14:99 Administrateur Publié Décision
] ACOP0S082315 S;:;i'ligtit ;rr:;:'l_ 2009 portant création de la commission 500315015 19:10 Administrateur Publié Décision
183086 dossiers W) (4) 1/18309 ) » Documents/page: 10 = &

Retirer | Valider Versement

Figure 151 : Ecran de versement dans la base d'archivage intermédiaire

Les propriétés de cet écran sont :
e  Cet écran possede les fonctionnalités des listes des dossiers décrites au § 5.10 « Liste des dossiers »,

e Retirer : les dossiers sélectionnés a ’aide des cases a cocher sont retirés de cette liste. L’administrateur
fonctionnel (SGQG) doit alors saisir, dans un écran de type pop-up, la durée de maintien de ces dossiers
dans la base de production.

Confirmation @

Durée de maintien en production : mois

Valider

Figure 152 : saisie de la durée de maintien dans la base de production

e  Valider versement : pour réaliser cette opération, I’administrateur fonctionnel (SGG) doit s’authentifier.
Les dossiers sélectionnés a 1’aide des cases a cocher sont versés dans la base d’archivage intermédiaire.
Les dossiers verrouillés n’y sont pas versés.
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9.11.4 Dossiers vers archivage définitif

Les dossiers restent dans la base d'archivage intermédiaire pour une Durée d’Utilité Administrative
(DUA), paramétrable par 1’administrateur technique en fonction du type de dossier. Un batch, exécuté
périodiquement, récupere tous les dossiers de cette base qui ont atteint leur DUA et les propose a I’administrateur
fonctionnel pour un versement dans la base d’archivage définitive, hébergée par les Archives de France. Un mail
est envoyé a tous les administrateurs fonctionnels pour les informer et leur transmettre la liste. Quand I’archivage
définitif est réalisé, ils peuvent étre définitivement supprimés du systéme.

L’administrateur fonctionnel (SGG), et lui seul, accede a la liste générée par le batch depuis I’espace
d’administration. Il peut retirer des dossiers de cette liste ou effectuer successivement l'archivage et la supression

du dossier.

Archivage définitif

NOR T
| ACOC1022543V

I} ACOPO921189A

[Fl Acopiion3gza

[F] abpEVii21047A

ADEX09157044

[Tl arsaiz40462a

W] AFsA1240470A

|7 AFSA12406004

AFSAIZA16322A

9 dossiers

Titre de l'acte ¥
Avis n® 10-A-16

Arrété portant institution d'une regie d'avances aupres de
|'Autorite de |a concurrence.

maodification de |'arrété du 08/09/2009 - Institution régie
d'avances

arrété modifiant |'arrété du 15 juin 2011 autorizant |'ouverture
d'un examen professionnel pour l'accés au grade d'attaché
principal d'administration de |'aviation civile au titre de 'année
2011

Arrété modifiant I'arrété du 9 sodt 2006 portant nomination
d'un régisseur d'avances auprés de la Haute Autorité de lutte
contre les discriminations et pour I'egalite

Arrété relatif & 'agrément de certains accords de travail
applicables dans les établizzements et services du secteur
social et médico-social privé a but non lucratif.

Arrété relatif a |'agrément de certains accords de travail
applicables dans les établissements et services du secteur
sacial et médico-social privé & but non lucratif.

Arrété relatif aux dispenses et allégements de formation des
dipldmes d'Etat d'aide médico-psychologique (DEAMP) et
d'auxiliaire de vie sociale (DEAVS)

Arrété portant nomination & la section sociale du comité
national de |'organization zanitaire et =ociale

Retirer = Genérer archive Geénérer bordereau  Supprimer les dossiers

Les propriétés

Date de création ¥ Dernier contributeur ¢+ Statut ¥+ Typed'acte ¥+ 4

30/03/2012 19:09
30/03/2012 19:12

30/03/2012 19:13

06/03/2012 16:24

06/03/2012 16:25

26/11/2012 15:06

26/11/2012 15:12

27/11/2012 14:43

06/12/2012 16:22

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Publié Avis
;e Arreteé
PuBlie.  inistériel
Publi¢ Aol
ministeriel
Abandonng Ar_rgte’ .
ministériel
MNor Arrété
attribué ministeriel
iz Arrété
Publie: minictériel
Publi¢ Aol
ministeriel
s Arrété
PUBIiE  inistériel
Publig Anste
ministériel

Figure 153 : Ecran de versement dans la base d'archivage définitif

de cet écran sont :

Documents/page: 20 ~ 2

e  Cet écran possede les fonctionnalités des listes des dossiers décrites au § 5.10 « Liste des dossiers »,

e  Retirer : les dossiers sélectionnés a 1’aide des cases a cocher sont retirés de cette liste.

e  Générer archive : permet de générer une archive avec les informations qui doivent étre transmises aux
Archives de France, au format SEDA v0.2. L'archive contient :

o Des informations de classifications

o Pour chaque dossier :

= la feuille de route (et notes d’étapes),

= e parapheur (toutes les versions),

= e bordereau,

= le journal simplifié,

= e fond de dossier (derniere version de chacune des piéces)

= [’onglet « traitement papier »

e  Générer bordereau : permet de générer un bordereau d’¢élimination au format SEDA.

e  Supprimer les dossiers de la liste : permet la suppression définitive de la base des dossiers sélectionnés.
Elle est inactive tant que I’administrateur fonctionnel n’a pas cliqué sur les boutons « Générer archive »
et « Générer bordereau » pour cette liste.

o

Le clic sur l’action de suppression des dossiers ouvre un pop-up d’authentification.

L’administrateur doit saisir son identifiant et son mot de passe. Ce n’est qu’apres vérification
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par le systtme de I’identit¢ de [’utilisateur connecté (nécessairement administrateur
fonctionnel) que les dossiers sont définitivement supprimés.

Page : 157/163



Table des illustrations

Figure 1 - ConneXion & PappliCatiON.........cccuieiiriieieiieeeee ettt ettt et ettt et see e e s et etesseeteeseenseeseenseeeneeenn 1
Figure 2 Connexion - FEUIIEs de STYIES. .....co.iiiiiiiiiiiiieeee ettt ettt s st 3
Figure 3 : exemple de feuille de STYIES.......cooiiiiiiiiiiiie ettt s s s 4
Figure 4 : Modification d'Une VAriable...........ccooiiiuiiieiiiieie ettt sttt esee e eeneeeenneeens 4
Figure 5 - Présentation GENETALE. .........cc.eoiiiriiiiietiie ettt ettt ettt b e s et bes b et et et et et e e st e s aeeeneens 5
Figure 6 - FONCHONS trANSVETSES. ... c..eoteteteieiieieitetteit et etest sttt et ettt ettt et et ebteb e bt e bt ebe e bt sbe st e b e s b e st et enseneesateaas 7
Figure 7 - Recherche par NOR : Liste des r€SUIAts. ........coiieiiiiiiieieieiee ettt 8
Figure 8 - PrOfil ULIHISALEUL.........c.iiuiiiiitiitiitt ettt et ettt sttt e e e et e st e st e st ebeebeeseeenteenneenneenee 9
Figure 9 - ESPAace de trait@IMeNL........cueuiieieiieieiietieieeie ettt ettt ettt ettt ettt et e b e bt sbesb e b b seesate et e eaneen 11
Figure 10 : Corbeille pour iNAEXAtION. .........ccuieiirieiietieit ettt sttt sttt s et e e eneesaeeneeenteeeneeeeneeeennes 13
Figure 11 - Outil de sélection : Sans dOCUMENL...........ceeiiiririiiiieieetese ettt ettt see e eees 14
Figure 12 - Outil de SE1ection de dOSSIETS. .....c..ervirteriiriiriiieieieitetetett ettt ettt ettt ebe e b enaees 15
Figure 13 : transfert e dOSSIETS. .. .uieuiiiiieieite ettt ettt ettt ettt et e s bt e e s bt et e es e e teeneeeenteesmneeenneeennnes 17
Figure 14 - Outil de sélection de modeles de feuilles de TOULES. ........everiereeieirieieeeere e 18
Figure 15 : Substitution d'un poste dans les modeles de feuille de roUte........c.coeverererieiiinieiiieceeeee, 19
L e (o et (T 3T 151 PRSP 20
Figure 17 1 ENVOT PAL MEL.....iiuiiuiiiiiiieieete ettt ettt sttt sttt et e e e s e st st e bt ebeebe et e ebesbesbenbesenseeees 21
Figure 18 : Liste des modéles de feuille de route proposés pour l1a substitution.............ceeeververreeeerieecieneesienveennne 23
Figure 19 : Liste des dOSSIers SIMILAITES. .......cccueiuierieiieiiiieieeiest ettt ettt see et et e ente st e e seeaneeeneenseenneeenne 24
Figure 20 : Copie des informations des doSSiers SIMIlaIres. .........cceruerererieniesienieieieieeee et 26
Figure 21 1 ACte - ParapREUL.......couoviiiiiiiiiee ettt st st 29
Figure 22 - Parapheur : écran d’ajout d’un dOCUMENL...........coeeiuiiieiiieieiteeieet ettt eae e 29
Figure 23 : Parapheur : Ajout d'Un fIChICT..........ciiiiiiiiii ettt et e eenes 30
Figure 24 : Type de dOCUMENT QULOTISE. ......cc.erveieieuieieiieiieitiieeteet ettt ettt ettt et et et b et sbe et e e e be e b e ebeenaeen 30
Figure 25 : Message d'erreur a 1'ajout d'un dOCUMENL. ..........ccuiriiiiiiiiieeciiee et 30
Figure 26 - Parapheur : GestionNaire de VEISION. ........ccceiiuiriruiiiitietieteriestete e te et ettt seese et sbeseeseeseeseeeseeesees 31
Figure 27 : Demande de confirmation de suppression d'un dOCUMENL..........c..cveverieriieierieeienieeeeseeseeseeeieeneree e 31
Figure 28 - Acte : FONA A dOSSIOT ... .couiiuieitiiieitieiect ettt sttt ettt e et et e st e e ent e e s mneeenneeeenees 32
Figure 29 - Fond de dossier : ReNOMMET UN TEPETLOITE. ......euervirteruirierierierieieteeeeeiteieeie ettt sttt see st e e see e neenee 33
Figure 30 : Demande de confirmation de suppression d'un répertoire............c.eeverueeeereeruereesuesseesseseensesnesssneennns 34
Figure 31 : Ajout de documents au fond de dOSSIET.......ccueeueeiuiiieiieiereee et e 34
Figure 32 : Demande de confirmation de changement d'onglet............ccoouveviiieiiiiiiiiiiieieceeeeeee e 35
Figure 33 - Bordereau : Données principales = APEICU........ccuieveruerrvereerierreetesseeseeseessesssesseessesseessessaessesssseessseesnns 36
Figure 34 - Bordereau : Données principales - ModifiCation...........cceiueeierieierieieeiee e 39
Figure 35 - Bordereau : Données d'INdeXation = APEIGUL......ccueueueieuieiriietieteetesteetestesteseeeeseeseeseenseeeneenseenseeseeenees 41
Figure 36 - Bordereau : Transposition et appliCation = APEIGU........c.ccuirrvereerierierieetieieetesteeeesseessesseessesssaeesseesnns 41
Figure 37 : Bordereau : Transposition et application — ModifiCation...........ccoevereerieriiiieieseeee e 42
Figure 38 - FEUIIIE @ TOULE. ......ceiiiieieeee ettt b et ettt bttt e b et et e e bt e eeeneeenees 43
Figure 39 - Feuille de route : Détail d'une €tape...........ccooverieieiiiiiiiiiienesere ettt ettt 44
Figure 40 - Notes d'étape d'une feuille de TOULE.........coeieriiieie ettt ettt e e e 45
Figure 41 - Feuille de route : Modification d'Ine €Lape..........cceueeuieuiririiriiiesiesieeie et 45
Figure 42 - Etape de feuille de route : AJOUter d'UNE NOLE........ccuerueieieieieiieiiiericeiere ettt 46
Figure 43 - Etape de feuille de route : SUPPIIMEr UNE NOLE........c.eeueeiiirieriieiertieie sttt es 47
Figure 44 - Etape de feuille de route : REpondre & une NOE..........cceveriirierierieieeeee e 47
Figure 45 - Feuille de route : Ajout d'un GlEMENL..........cc.evueririirienierieieietetetete ettt 49

Page : 158/163



Figure 46 - Feuille de route : AjOUt d'UNE ELAPE......ccueeueruieiieeieie ettt te ettt e ee et e eneeeeneeeenns 49
Figure 47 - Feuille de route : Ajout d'un ensemble de branches............ccoooeviviiiiniiiiiineee 50
Figure 48 - Traitement papier : Référence - Données du bordereau............coeevevveriieieniieienieieneeeciee e 52
Figure 49 - Traitement papier : Référence - Complément - APEIGU........cc.eoverueiererieirirerinenerentesreneeneenieeseeenanes 52
Figure 50 : Traitement papier - COMMUNICAtION = APEIGU. ....eoueetireieriieiieniieierteete et stteie st ebeeteeesieeesaeeebeeenenes 53
Figure 51 : Traitement papier - Communication - MOdifiCation.............cuevierierierienieriieienie e eaeeiaeesree e 53
Figure 52 : Traitement papier — Signature — ModifiCation...........coceeveririnienienieniiietceeeeeececeene e 55
Figure 53 : Traitement papier — Retour — ModifiCation. ..........coviiieriiieniiiereeeee e 56
Figure 54 : Traitement papier - EPreUVE - ADPCIGU......cc.eviiriieieriieieeiietestestestesteetesteeaesteeesesseessessaessesseessessnessennes 56
Figure 55 : Traitement papier - EPreuve — APEIGU. ......cooieiiiiieriieiecieeieeieeieette ettt ettt eee s eaeesneeeenee 57
Figure 56 : Traitement papier — PUblICAtION. ........coouiiiiiiiiiiiiiieee ettt 57
Figure 57 : Traitement papier — AMPIIALION. .........ccverireierieiertieieeteeteeteete et esteeeesseeseesseesaesseessesseessesseessseessseesnses 58
Figure 58 : Sélection de I'ampliation.........cccouerieieieieieireeieiene ettt ettt ettt ettt b bbb saaeneee 58
Figure 59 : Traitement papier — Ampliation —avec PDF ... 59
Figure 60 : Traitement papier - Ampliation - Contenu du MEL...........covieviirieiiiieierieeeeee e 59
FIigure 61 : LiSte @ OSSICIS. ... eeueetieiieiietieiieett ettt ettt e sttt et et et e et et e eneeeseesesneensesmeesseenseesesnsasseenseaseenseesnns 60
Figure 62 : Nombre de dOSSIEIS PAI PAZE. ... ceuveteeutertietertierteetterteeite st eite it eetesteestesteentesseenaesaeesteentesbeentesbeenseesareeenns 60
Figure 63 = ONEIEt CrEAtION. ......icievietieriieieeteete st ete st etesteesbessaesteessesseesseeseessesssessesssessesssessesssesenssenseessenseesenseenns 62
Figure 64 : Assistant de création, écran PrinCipal...........cccceoeiieririeiieiesieeee ettt enee e 63
Figure 65 : Création d'un arrété rélemMEntaire. ..........cocevieruirieriieiieitieie ettt sttt e et e bt e satee e 65
Figure 66 : Création d'un décret réGIEMENTAITE............cveruieierieeierieeie ettt eieeeeete et e st etesseesaesseesseesssaesnsaessseennns 66
Figure 67 : Création d'UNE 101.....c..couiieiiiiiiiiiiieeeece sttt st sttt sae e s nee 66
Figure 68 : Création d'une OTAONNANCE. .........ceertiiiiriiiiiieete ettt ettt ettt et s e st st e st sete b eatesbeentesbeeneeaas 67
Figure 69 : Saisie des informations relatives a la transposition d'une directive européenne..............cceeveeveerveeneennns 68
Figure 70 : Saisie des informations relatives a 1'application d'une l0i...........cccocererenenieninienineieneneeencne e 68
Figure 71 : Saisie des informations relatives a l'application d'une ordonnance.............coceeeeereeneneenniieenieeneenne 69
Figure 72 : Saisie des informations relatives a la disposition d'habilitation.............cceeveeeieriicieneecieieeieseeieeee s 69
Figure 73: Création d'un reCtiflcatifi........c.coueiiiiiiiiiini ettt e 70
Figure 74 : Sélection du dOSSIEr & TECHTIET. ....c.eiiiiiiii ittt sttt s b et sbeebee e e 70
Figure 75 1 SELECtION QU POSL.....ueeiiieieieiieiecieieetestt et e st et e e et e st e ae st e sesstesbesssesseessesseessesseessenseensesssensseesnsessnsns 71
Figure 76 : Recherche sur les Criteres PrinCiPaUX.........ccueeueerterreerteesienieeienieetesteeeesseeeesseesesseensesnseesseeesneeesnseesnnes 73
Figure 77 - Suivi : Ajout de Critere @ 1a TEQUETE. .......coiuiiiiriiiieiieie ettt s 76
FIigure 78 = SUIVI i REQUELE. ... ecueeiieieti ettt ettt ettt ettt e b e s ae e sessa e beesbesseessesseessessaensesssensessnessennes 77
Figure 79 : critéres sur les modeles de feuille de TOULE.........c.vviiririieiieeeee e e 78
Figure 80 : recherche des UtIlISAtEULS. .....c..eeuiiiiiiiiieiieieteee ettt sttt e st e e 79
Figure 81 : Favoris de r@ChEICRE. .........coviiiiiiiieieceeeecee ettt sttt sb e s e essesseessneesnseeennes 81
Figure 82 : Favoris de 1@ChEICRE. .........ocuiiiiiieee ettt ettt ettt e e e 82
Figure 83 : Recherche - Créer UNE AleIte...........eoviiiuiiiiiiiiiiiieieeteeee ettt sttt st b et sbe e e 83
Figure 84 - ESPACE (€ SUIV..ciiuiiiiiiieiiiieieiiete ettt ettt eteestesteeae st essesssesbessaeseessesseessesseessesssessesssersesssessenssennns 84
Figure 85 : INfOCENIIE GENEIAL......c.ccuiiiiiiiiiiiiiiitieret ettt ettt ettt ettt e e e enaeen 85
Figure 86 : geStION deS LISTES. ... ueuiiuiitieiietieti ettt ettt e et et sbe et b e st e e et e st e e 87
Figure 87 : textes SIZNAIES SGGi.....ccuiiiiiiieiieiieiieieit ettt ettt et et e ste e b e e teebeessesseesseseessesseessesseesseessseesnsaeesseennns 88
Figure 88 : Tableaux dynamiques : liste des tableauX...........ccevirieriiieiieiecieeie e 90
Figure 89 : Tableaux dynamiques : MeNU CONEXTULL. .......eeuiruieriirieiiiierteee ettt st 90
Figure 90 : Création d'un tableau dyNamiqUe...........ccuervierierierierierieeiesteetesieetesteebeeeesseeseesseeseesseeseessesssesseesssessnns 91
Figure 91 : Tableaux dynamiques : liste des rESUILALS.........cecuiririeiieieiee e 92
Figure 92 - Tableaux dynamiques = MOGITIOT.........coriiiiriiiieieecceeee ettt 92
Figure 93 : demande de confirmation de suppression d'un tableau dynamique...........cocvevverierieiieeneenieeiiee e 93

Page : 159/163



Figure 94 - Dossiers Signalés - Liste des dOSSIETS. ...c..ccueuiieiiiriririinericriieesenteteteseet ettt ettt se e 93

Figure 95 : Dossiers Signalés - Vider 1a corbeille.........o.ooiiiiiriiiiiiiiiieeee e 94
Figure 96 : Filtre SUL deS AOSSICIS......ccuiiriiiuieieitieieiteteetteteestesteetesteesteseeessesseessesssassesssesseessesseessesssensesseessesseessennes 97
Figure 97 : Suivi - GeStion des @lEITES. ... ..coueruiriirierieriiieieieteieeeceee sttt ettt ea bt et ebe b s se e ne e 98
Figure 98 : Administration - Administration des parapheurs............ccooieieririieniirenieeeeeee e 100
Figure 99 : choix du type d'acte par auto-COMPIELION...........cveruereerierieieieete et eeet et ste e sreeeeesseeeseeensseenns 100
Figure 100 : Administration des parapheurs : liste des r€PEItOIres. .......cueruieruereerieriereriereeeereeeeee e eseeeeeeeeens 101
Figure 101 : Administration des parapheurs : propriétés du répertoire.........cocvevuereerieienieiieneeieneerie e seee s 101
Figure 102 : ouverture d'un document 0Pen OFFICE.......ccuiivieriieiieiieiecieeieceee ettt aeeae e es 102
Figure 103 : Création d'une variable — €tape L..........ccocieiririirininieniniinenesecteeetete et 103
Figure 104 : création d'une variable - €tape 2.........ccooiiiiiiiiiiiieieeieee ettt sttt e e 103
Figure 105 : Ajout de 12 Variable.........c.ccieiiiieiiieieiieieit ettt sttt esa e esaesbeeseesseennesnsaesnnaens 104
Figure 106 : Administration - Administration des Fonds de dOSSIer.........cocveririeriiiinieiereeeeee e 105
Figure 107 : choix du type d'acte par auto-COMPIETION. ......eeuiriieriiriieiiiieieeeeete ettt 106
Figure 108 : Administration des fonds de dossier - Liste des ré€Pertoires........c.evvervireerveeierieeieerieeeeseneesseeaensens 107
Figure 109 : Editer Un SOUS TEPEILOITE. ... .eueitieieeeietietieteeiereeetesteetesteeaesseesesseensesseenseeseenseeneeseeneesseeneesneeennseens 108
Figure 110 : Liste des modeles de feuilles de TOULE. ........cc.oviiiiiiiriiiiiiee et 110
Figure 111 : Nombre de MmOdEles PAr PAGE........ccveveruierieiieieeieteeieteeetesteeieesteesaesseessesseessessaessesssessesssenseesssaesnses 110
Figure 112 : Duplication d'un mMOAELE...........c.eoiuiriiiieieeteie ettt st e eneense e s 111
Figure 113 - Créer un modele de feuille de route..........coieiriiiiiiiiiiiieeeeeee e e 112
Figure 114 - Ouvrir un modeéle de feuille de TOULE........ccuiiiirieiiciieieeieieeeete ettt s 113
Figure 115 1 OIrgani@IamIne. . ......coueoveueieieieieieieeienie sttt sttt sttt et ebteateaeebe bttt s bt sae et e b e e eaess et enteneeneeneeneentes 116
Figure 116 : Créer UNE ENEItE. ........oouiiiiiiiiiiiiete ettt ettt sttt s a et st e bt s et e b e st et eatenbeesmeeeebeeennns 117
Figure 117 : Créer une unité StrUCLUICIIC. .......ceoveiieiiiieieeieieeteete ettt sttt sa b e esbesteesrseeesaeennns 119
FIUIe 118 1 CTEET UN POSTE. ....veuveneinteuteiieiteiteiieit ettt sttt ettt ettt et esteat e bt bt bttt s bt sa et et e st et estenteenaeenbeenteens 120
Figure 119 — EXPOIt dU SOUVETNEIMENL. ....c..eouiiiiiiiiieiiiteete sttt ettt ettt eat ettt se e et esbeeseesbeetesbeeaeenaneesnneeas 124
Figure 120 — IMport dU OUVEINEIMENL.........ccveitieiieiieieriieteeteete st eaesteeaesteessesseessessaesseessessesssessesssesseessessseessseens 125
Figure 121 — Application du nouveau gouvernement 8 SOLON EPGi.........ccccoceviniininininineniiiincnceneeneeniens 126
Figure 122 — Ecran récapitulatif...........ccoooiiiiiiiiiiee ettt s 127
Figure 123 — Application du nouveau gouvernement 8 SOLON EPP..........ccociviiiiiiiiieiciceeceee e 128
Figure 124 — Ecran récapitulatif EPP............cccoiiiiiiiee e 129
Figure 125 — Ecran de gestion des MIGIations. ........co.eeiuiriertirieniieienieeie ettt ettt e sttt esee e eae b 132
Figure 126 - Liste des utilisateurs : ADECEAAITE. ........ccvivieriirieieiierieetesie ettt e st sreesesteesaeesnseesnseeensneens 133
Figure 127 - Liste des utilisateurs : REChEIChe. .......cc.eeiirieiiiriei e 134
Figure 128 - Créer UN ULHIISALEUL .......c.eeitiiiitieiiitiee ettt ettt b ettt ettt e sae st e e eateesmbeeenbeeens 134
Figure 129 - VisualiSer Un ULIHISAEUL..........coviiieriiiieriesiesieeiesteetesteetesteetesteesaesseesessaessesssessesssesnseeesssesssseseseeens 136
Figure 130 - Modifier Un UHIISALEUL . ..........eeiuiiiieieeeieieeeieie ettt ettt sttt et e st et e e st e e eneenseeeeneeesnneean 137
Figure 131 : Indication des VAlEUI'S T@QUISES......eiueeruirtiertiriieiietiente ettt ettt ettt st e e sbeete s bt et e sbeesmeeeebeeennneeaas 137
Figure 132 - Utilisateur : Changer de MOt de PASSC.......cvervirierierieriiiierieetesteetesieere st eaesseesesseesseeessseessseeensseens 138
Figure 133 - Liste des PrOfilS.....c.eeciieieiieieit ettt ettt et sttt e ae et esteenaesmseeeenneesnneeenneeens 139
Figure 134 - VisualiSer Un Profil.........cocooriiiiiiiieeee ettt sttt ettt e s eeaeee e 141
Figure 135 - MOdifier Un Profil......c.cccveciiiieiiiieie ettt ettt steeae e ebe e b e staessaessenseessensaeenseesnsenas 141
Figure 136 : Parametres de I”appliCatiOn. ........cceeueeruirieriieiesiieie ettt sttt eee s enteeneenseenseas 143
Figure 137 : Paramétrage teChNIQUE. ........oouieiiiiiiiiieiet ettt ettt e et sbe et b e e b 145
Figure 138 - VIiSUAliSer UN PATAIMICIIC. ......c..ceierieetierieieierieeiestestesteetestesssesseessesseessesseessesseessesssessesssesessseessseesssseens 145
Figure 139 - Modifier Un PATAMEGLIE. ........ccceruieieriieieetieie st teie ettt et ettt ettt e st eneesseeneeseeenseeseeseeseenseeneesnneeeneeens 146
Figure 140 : BUlleting OffICIEIS. ... coueeiiiiiiieiee ettt st et sttt et e e s 146
Figure 141 : Gestion de I’indexation pour 1I’administrateur fonctionnel...........c.cceecveriircieriecieniecienieee e 149

Page : 160/163



Figure 142 : Gestion de l'indexation pour I'administrateur MiniSteriel...........cocovererererierierieneeieeineeeeeneseeeene 149

Figure 143 - Journal : Formulaire de recCherche.............cooiiiiiiiiiiiii e 150
Figure 144 - Journal : LiSte des rESUIALS........cc.eeieriieieriieierie ettt sttt esseeseessessaesseesaesseensesnseens 151
Figure 145 : liste des dossiers a supprimer générés par le « batCh »........ccccevveiiriiiiniiiie e 152
Figure 146 : AUthentifICAtION. .....cc.eoiiiiiiiiiieie et ettt s a et sae st esbe et e b et enbeenee s 153
Figure 147 : Suivi de la suppression des dossiers par I’administrateur fonctionnel...........c.cocecevivieninncncnennne. 153
Figure 148 : Liste des dossiers a supprimer - administrateur ministériel..............ccoocevieiiiieniinienieeeee e 154
Figure 149 : authentifiCatION. . ..couiitiiieiieieriee ettt et s b ettt este st e e eateesmbeeenbeeens 154
Figure 150 : abandon des AOSSIETS. ........ccuirieriieieriieierieeiesieeteseetesteetesteesbesseesseeseessesseessesssessesssessesssessesssensesnsens 154
Figure 151 : Ecran de versement dans la base d'archivage intermeédiaire............coooveveriereneenenienee e 155
Figure 152 : saisie de la durée de maintien dans la base de production............cceceeeeriireniinenieneneeeeee e, 155
Figure 153 : Ecran de versement dans la base d'archivage définitif..............ccooevieiiinieniniieicieccee e 156

Page : 161/163



