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Avant-propos

Les progiciels édités par la société C-logik ont été congus d’aprés I'outil de développement Windev® de PC Soft..
WINDEV® DE PC SOFT. est un AGL (Atelier de Génie Logiciel) sous Windows, c’est le plus complet, le plus simple et
le plus utilisé en France, notamment par des « grands comptes », SSll et les administrations.

Les principes de ces progiciels sont la simplicité et la S@curité.

La simplicité est effective par I'ergonomie intuitive, la reprise de I'environnement Windows et la compatibilité totale
avec les besoins d’une collectivité.

La saisie assistée est présente sur tous les champs nécessaires. Des listes déroulantes favorisent la saisie des
informations.

Les actions a effectuer sont facilités par le principe du « Visible — Invisible ». Lorsqu’une action n’est possible, gu’apres
par exemple la saisie initiale de champs, le bouton correspondant a cette action n’apparait (n’est visible) qu'aprés la
saisie des champs nécessaires.

Ce parti pris de « Visible — Invisible » permet une prise en main du progiciel trés rapide.

La SECcUrité est gérée a plusieurs niveaux :

- droits fichiers et fonctionnels paramétrés individuellement pour chaque utilisateur,

- historique de tous les évenements (enregistré le..., rédigé le...),

- tracabilité de toutes les actions effectuées avec le progiciel (identité de I'auteur de la modification, date et heure,
poste utilisé, saisie automatisée de la modification « avant-aprés »)

Cette association, simplicité + SéCUI’ité, permet une réelle utilisation des progiciels autour de la volonté
affichée de notre société, faire des outils méritant la qualité:

Simple comme un papier et un crayon.

Bonne lecture.
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1. Les principes

Une « démarche tiers » consiste a traiter une demande présentée par un interlocuteur extérieur pour laquelle il est
nécessaire que vous disposiez d'un avis (d’'une information...) d'un tiers extérieur avant la réponse définitive a la
demande initiale.

Par exemple :

Demande initiale
Madame Natacha DEMANDE qui demeure au 11 rue de la Demande a Nice (interlocuteur extérieur), souhaite obtenir
une décoration. Pour cela, elle saisit le responsable de votre structure (Monsieur Joél REGNAULT).

Démarche tiers

Monsieur Joél REGNAULT n’est pas compétent pour I'attribution de cette médaille. Il doit auparavant saisir un « tiers » :
Docteur Robert TIERS au 23 rue du Tier a Paris (interlocuteur extérieur), qui pourra déterminer si la médaille peut étre
attribuée a Madame Natacha DEMANDE.

Information

Il est fréquent que Monsieur Joél REGNAULT souhaite que Madame Natacha DEMANDE sache que son dossier est en
cours de traitement et par conséquent I'informe par courrier de la démarche qu’il entreprend auprés du Docteur Robert
TIERS.

Retour démarche tiers
Quelque temps aprés, le Docteur Robert TIERS répond a Monsieur Joél REGNAULT au sujet de la demande
présentée.

Réponse
A partir de maintenant, tous les éléments sont en la possession de Monsieur Joél REGNAULT, une réponse précise

peut étre adressée a Madame Natacha DEMANDE.

Le traitement avec CourrierLogik se décomposera selon les phases suivantes :

Demande initiale
Le courrier de Madame Natacha DEMANDE concernant une remise de décoration est enregistré (Arrivée n° 107).

Démarche tiers
Avant de pouvoir répondre a cette Arrivée n° 107, il convient de saisir Monsieur Robert TIERS (interlocuteur extérieur)
de ce dossier (Départ n° 62).

Information
La « démarche tiers » étant rédigée, vous pouvez donc informer Madame Natacha DEMANDE de la « démarche »
(intervention) que vous avez effectuée (Départ n° 63).

Retour démarche tiers
La réponse du Docteur Robert TIERS vous parvient, ce document Arrivée est enregistré (Arrivée n° 108).

Réponse
Le traitement du courrier initial de Madame Natacha DEMANDE (Arrivée n° 107) est possible et peut donner lieu a

réponse (Départ n° 64).
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2. Demande initiale (Arrivée n° 107)

Madame Natacha DEMANDE qui demeure au 11 rue de la Demande a Nice (interlocuteur extérieur), souhaite obtenir
une décoration. Pour cela, elle saisit le responsable de votre structure (Monsieur Joél REGNAULT).

Le courrier de Madame Natacha DEMANDE concernant une remise de décoration est enregistre (Arrivée n° 107).
& Assistant de gestion des flux de documents - [ Ecran arrivée *] = |E|ﬁ

Fickier  Utiitaies  Utiisater 7 =18l

i . 4 ) G T2
o < o ¢l oyl Qe 2
Document exvoyé par -DmmNDE MNatacha
chrono général, service O | | départ "ié" | © =

I o Nom B P

-::!” Interlocuteur| type et nature du document |courrier d| j

adressé avec AR, en RAR... | j n’ | références
pitces jointes | :’ @ enregistrée le[25/01 /2006 Changer dinterlocuteur

écritle [02/01/2006 12

transmis au service O le [25/01/2005 12 délsi ;|15 jours, départ avant [0902/2008 (%)
J‘@ adressé a Monsieur Jogl REGNALLT @
Chercher arrivéefs) original () pour [pirection Générale des Services @ WL Nouvelle armivée
copie(s] pour = @_}
& Al
e
objet demande de décoration al
=L

claszemert transwersal | j| j| j

document Varives’ classé |

armaire, tiroir, dossier | j| j| j

commerntaires ‘ ﬂ { “

- M
Courrier Signalé / Urgent | j o
Enreqistrer ['arives

Libre 2 | r

Cette arrivée est nouvells. -
. J - N
v Départ . Traiter l'arives

2

Le courrier est enregistré. =
Enrzqistrer I'amives

Le numéro 107 est attribué a cette arrivée.
Document emvoyé par DEMANDE Natacha

chrono général, service O (20080000107 71 départ "ig" | §
bppe et nature du document ||:|:|urrier j | j
adrezzé avec AR, en RAR. . | j n* références

pigces jointes: | :I (:} enregistrée e 2501 /2006

Cet enregistrement (Arrivée n° 107) reste en attente de traitement.
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3. Démarche tiers (Départ n° 62)

Monsieur Joél REGNAULT n’est pas compétent pour I'attribution de cette médaille. Il doit auparavant saisir un « tiers » :
Docteur Robert TIERS au 23 rue du Tier a Paris (interlocuteur extérieur), qui pourra déterminer si la médaille peut étre

attribuée a Madame Natacha DEMANDE.

Avant de pouvoir répondre a cette Arrivée n° 107, il convient de saisir Monsieur Robert TIERS (interlocuteur extérieur)

de ce dossier (Départ n° 62).

=

Traiter I'amives

Vous choisissez « Traiter 'arrivée »

@ Assistant de gestion des flux de documents - [ Ecran arrivée *]
Fichier

Utiitaies  Utiisateur 2

‘L~

a ) P Ay

1l

puis

Démarche Tiers

=15 x|
i8]

il Q= 2

Docurment envoyé par DEMANDE Natacha

14 o sex b bl

Choisissez le traitement ] =

chirono général, servics O (20060000107 e départ "ig" |
-{J‘ Interlocuteur | type et nature du document |courier = =] ¢ {ratement adlomatiue:
. adiessé avee AR, en RAR.., =fn iéférences & Tratement pat mal
pigces jointes 3 (%] enregistrés ls[2501 2006

écritle [02/01/2006
départ avant 09/0202008

transmis au service O le [25/01/2006 | 12, clai {15 jours,

[mensieur Jozr REGNALLT

adressé a

Chercher arivéels)

original (0) pour [pirection Générale des services

copie(s] pour ‘

-
She objet demande de décoration

Ll | e

Tragabilité arivée

Ld

classement transversal [ | = |

document "anivee” classé |

Courier Sigralé / Lrgent |
Lbie2 [

[La rénonse & cette arrivée nest pasraitée. Elle dot étre envoyée avart (e 09/02/2006, Elle mest pas fate

b ) ] e 1

\

X

Pas de iéponse.

FRéponse

ooy

Démarche Tiers

Il convient a présent de choisir auprés de qui vous allez effectuer cette « démarche tiers » (Monsieur Robert TIERS).

L’écran interlocuteur apparait :

& Assistant de gestion des flux de documents - [ Ecran interlocuteur *]

77 Fichier

Utilitaires Ltilisateur 7

o ¢ P Ayl Q=i 2

=18lx|
=laix|

14 A Nom & W|

Nouveau

0 SRR sigle. Raison saciale H |
Nom
~k

Recherche "Multi-critéres"

Assistant de gestion des flux de documents - x|

1) Stlectionnez linterlacuteur auprés duquel la démarche doit &tre effectuge puis retournez sur léeran départ

F e Assistant de gestion des flux de documents
= .
y_ Départ .

avec le message

1 J 2électionnez linkerlocuteor auprés dugquel la démarche doik Etre effectuée puis rekournez sur 'écran départ
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Vous sélectionnez donc « TIERS » dans le champ « Nom »

La fiche du Docteur Robert TIERS apparait :

Hom

# Assistant de gestion des flux de documents - [ Ecran interlocuteur *] == =]
7 Fichisr  Utlitsirss  Ublissteur 7 =l x|
E 1 (B
hed gl P agi Qe 2
Rubrique, fonction
14 4 nem b B q H| H Dupliguer
B T T sigle. Raiscn sociale | H |
Service, Bureau, n tiers | =1l Mo
mls Civitz, Prénem, Nom  [Doctewt 5 [Robett o [Ters (%)
Documents associés
Attacher pizces jontes
b
Recherche "Muli-citéres” o
e Vaie e, avenue.|  [23 Fiue du tier Jalirsienstt
[suite ] |
m- CP. Vile, Cedex, Pays 75000 o [PeRIS -1 France [~ |
Historique interlocuteur Nouysau
Tel, Mobils, Autre, Fax | [ | [
N° Standard, Mail | | e
N* Secrétariat, Site web | [
éditer I'étiquette correspondamnte
Commertaires ‘ E @
e | Tirels
@ Arrivée
—— Depart] P2 ‘ E Q

Vous pouvez a présent accéder a I'écran « Départ »

4 Assistant de gestion des flux de documents - [ Ecran départ]

Fichier Utilitzires Utilisateur ?

hd |

artivée Miée{20060000107 <o

I o ye= B W

type et nature du document  [coumer =

chrono général, service £

e
- !“ Enierlocuteur
envoye avec AR en RAR. n" références |JR [ JC /LM
,@ iwée 4 =
pidces jointes He enregistré le [25/01 2008
Départ
I Mailing ®
expécié le delsi[ 0 jours, arrivée avant
y signé par [Mansieur Jol REGNALLT ©
service émetteur [pirection Générale des Services ®

Chercher départfs)

copie(s) pour ‘

& n
&

He

objet demarie d décarstion

classement transversal

dacument "dépant” classé

ammaite, tiroir, dossier

=
Hem

Libre 1

\
\
\
commentaires ‘
\
\

Libre 2

o ¢l P oyl Qe 2

Départ

INEIE
INETE

Changer dinterocuteur

Noureau départ

Traiter e départ

oli e bandeau  Démarche aupres de TIERS Robert suife 4 1a demande de DEMANDE Natacka rappelle Iaction effectuse.

Vous n’avez plus qu’a traiter le départ. @

Trater le départ
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Le message suivant vous rappelle I'action effectuée :

Ecran départ * |

": Démarche auprés de TIERS Robert concernant la demande adressée par Madame Matacha DEMAMNDE, Cette

demande est ['arrivée n*20060000107, Youlez wous rédiger ce départ ¥ {la réponse définitive doit Etre envoyée avank
le 09/02/2008)

i Mon

Lorsque la rédaction est effectuée, le départ (numéro 62) est enregistré, relié a I'arrivée « source » numéro 107,

chrono général, zervice E - [20060000062 |32 arrivée "liée! 20060000107

twpe et nature du document ||:|:|urrier . !

et affiche dans la « zone photographique » située en bas de I'écran l'information :

qui vous renseigne a nouveau de I'état d’avancement de ce dossier,

accessibles également par 'historique.

¥
=

Tracahilité départ

Vous pouvez a présent, si vous le souhaitez, informer Madame Natacha DEMANDE de la démarche effectuée auprées
du Docteur TIERS concernant sa demande :

Ecran départ *

L] E Woulez-vous informer Madame Matacha DEMANDE de la démarche auprés de TIERS Robert 7
[

Qi Man
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4. Information (Départ n° 63)

Il est fréquent que Monsieur Joél REGNAULT souhaite que Madame Natacha DEMANDE sache que son dossier est en
cours de traitement et par conséquent l'informe par courrier de la démarche qu'’il entreprend auprés du Docteur Robert
TIERS.

La « démarche tiers » étant rédigée, vous pouvez donc informer Madame Natacha DEMANDE de la « démarche »
(intervention) que vous avez effectuée (Départ n° 63) en choisissant « Oui ».

Ecran départ *

{ E Youlez-vous informer Madame Matacha DEMAMNDE de la démarche auprés de TIERS Robert #
L

Qi Maon

L’écran « Départ » suivant vous apparait :

4 Assistant de gestion des flux de documents - [ Ecran départ *] : — =] x|
Fichier  Utiltsires  Utifsatewr 7 =181x]|
5 \@ s e
ei ‘a\f\ &“;:ﬁ 4 .‘?"«"y’ ’_?
14 A Ho=m b chrano général, service E arrivée "lige20080000107 | () e
.._:lv Interlocuteur|  'vpe et nature du document  [counier = =
e . | envoyéavec AR, enRAR i n® vétérences [JR i JC JLM
@ Axvivée
pigces jointes =g enregistré le [25/01/2006
Départ Changer dinterocuteur
M Mailing [
expédié le délai| 0 | jours, artivée avant
/'; signé par [Morsisur dodl REGHALLT ©
Chercher départ(s] service émetteur |D|rect|un Générale des Services [
copie(s) pour & n
2
objet [Ciemane & Mir tiers de votre demande E ®
classement ransversal [ =
document "départ” classé | Nouveau départ
amaire, treir, dossier [ =
commentaires | E
ohs
Libre 1 [
Libre 2 [
=
_ Trsiter le départ

ou le bandeau rappelle I'action effectuée :

Vous n’avez plus qu’a traiter le départ. @

Trater le départ
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Le message suivant vous rappelle I'action effectuée :

Ecran départ * =]

; Information donnée & Madame Matacha DEMANDE suite 4 la démarche auprés de Dockeur Robert TIERS, Cette
;' démarche est |a suite de l'arrivée n*20060000107, Youlez wous rédiger ce départ 7 (la réponse définitive doit Etre
envoyées avant e 11/032006)

i Man |

Lorsque la rédaction est effectuée, le départ (numéro 63) est enregistré, relié a I'arrivée « source » numéro 107,

T

chrono géndral, service E ” B
type et nature du documant | courier = | =

et affiche dans la « zone photographique » située en bas de I'écran l'information :

qui vous renseigne a nouveau de I'état d’avancement de ce dossier.

Ce départ numéro 63 est considéré comme un « Avis de réception » a l'arrivée « source » numéro 107.

L’arrivée « source » est liée, pour l'instant, au départ numéro 62 (la démarche effectuée) et non pas au départ numéro
63 ('information donnée).

Document exvoyé par Madame Natacha DEMANDE
chrono général, service O (200850000107 71 départ "i€"  |[20060000062 |

type et hature du document |n::n:-urrier j | j

Cependant, comme toujours, figurent dans la « zone photographique » située en bas de I'écran les informations
principales :

accessibles également par 'historique. &_A

Tragabilité arivée

Vous n’avez plus qu’a attendre la réponse du Docteur Robert TIERS pour pouvoir, a votre tour, répondre a Madame
Natacha DEMANDE.
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5. Retour démarche tiers (Arrivée n° 108)

Quelque temps apres, le Docteur Robert TIERS répond a Monsieur Joél REGNAULT au sujet de la demande
présentée.

La réponse du Docteur Robert TIERS vous parvient, ce document Arrivée est enregistré (Arrivée n° 108).

# Assistant de gestion des Aux de documents - [ Ecran arrivée *] — |ﬁ||i|
Fichier  Ulitares  Utiisatewr 7 =181
F Wy 1 i
L= SR E - Rl
Document exvoyé par TIERS Robert
I o de= B P | hiono géndral, service O [20050000108 [r2 oépert g" | o>
qe - Dupliquer arrivée
E N '!"' Interlocuteur| type st nature du docurnent |coumer j | j
adressé avec AR, en RAR.. | j n® | références
pigces joirtes | :’ @ enregistrée le|25/01/2006
sentte SOV 13
transmis au service Q le [23/01/2006 | 2. délsi;| 15 jours, départ avart (090202008 @
i@ adressé a |Monsieur Jogl REGHALLT @
Chercher arrivéels) original {O) pour |Directi0n Genérale des Services [ AL Mouvele armivés
copie(s] pour & @
&A1
“wforkFlow
-
&'ﬂ ohjet réponse ala demande de décoration ]~
=1
Tragabilité arrivée %
Etijuette
claszemert transwersal | j| j| hd
docurment Varives’ classé |
armaire, tiroir, dossier | j| j| -
commentaires ‘ i’ O “
Courrier Signalé / Urgent | j -
Erregizstrer |'arrives
Libre 2 | |
R
T—_—— -
V Départ Traiter larives
Bonjour Madame Laurence MICHAL, nous sommes le mercredi 25 janvier 2006, il est 15 heures et 14 minutes, jour de la Converzsion de Saint Paul
QDémarrerl J e e > J ¢~ Pack C-lagik. ||€> Assistant de gestion ... Démarche tiers - Microso... | | « w8 15014
Le numéro 108 est attribué a cette arrivée.
Document enmvoye par TIERS Robert
chrono général, service O |2EIEIEEIIZIEIEI1 03 T2 départ "lig" G E _',>
twpe et nature du docurment ||:|:|urrier j | j

Cet enregistrement (Arrivée n° 108) reste en attente de traitement.

La personne chargée de ce dossier regoit cette Arrivée 108 et se rappelle qu’elle est la suite du courrier départ envoyé
précédemment au Docteur Robert TIERS(Départ n° 62).

Il convient donc de lier ce Départ numéro 62 a cette arrivée numéro 108.
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& Assistant de gestion des flux de documents -

[ E

Il est possible de « retrouver » ce Départ avec la fonctionnalité &l 8
11 a

<8 o ¢ Pyl e 2 Documents associés Ll
I« H [ o Dupliquer
. L
. } H feten i [ems ©
dans I'écran Interlocuteur aprés avoir sélectionné « TIERS b. @& Raisen Seciale

] I

Recherche "Mulicitéres'”

N Ve (e, averve. | [23 e duter

(uite) [

P Vile, Cede s PeriS oI o -]

Histrique inerlocuteur Nouveau

el Mobie, Autee, Far | | I I

éditer I'étiquetie correspondante

\ EHe
e 02 ‘ | Q

G
54

Lorsque le Départ numéro 62 est donc « repéré », étant positionné sur I'Arrivée numéro 108, il suffit de cliquer sur
situé en haut de I'écran a droite du champ « départ lié »,

Document exvoyé par TIERS Robert
chrono général, service O 20060000108 72 départ g" | e

| C recherche par n® chrono

de saisir le numéro Départ 62 e herehe oot
" une amvés # un depart " une note inteme
et de répondre « Oui », puisque c’est le cas, § [P - saisirle numéro d'svegisirement
aux messages qui apparaissent ensuite : 2006 G 62
@ l‘.’\
e e SEESES LS _ALe S e s Annuler Vslider j —

Ecran arrivée * - Xl

' | document départ que vous liez atkend une réponse, Le document arrivée que vous enregistrez est-il la réponse
e Yy  attendus?

owi Man

Assistant de gestion des flux de documents : El

": Confirmez-vous que cette arrivée soit la réponse du document départ adressé & Dockeur Robert TIERS le 25/01 /2006
[ Y

o M

Vous pouvez a présent, si vous le souhaitez, répondre au courrier initial de Madame Natacha DEMANDE.

Assistant de gestion des flux de documents =]
La demande de Madame Matacha DEMARMDE a &té enreqistrée le 25/01 /2006, L'arrivée traitée est la réponse 3 la
! démarche effectuée auprés de Docteur Robert TIERS, Souhaitez-wous 3 présent répondre & Madame Matacha

DEMAMDE?

i MNaon

o - —_

1 logiciel ou 2 comptes achetés, TOUS les autres offerts (hors prestations) - hotline 2 minutes (contractuelles) 8 h- 18 h

ﬂ/ 115 boulevard Castel Lautier Batiment A2 Sainte Anne 83000 TOULON 04 94 06 78 90 assistance@c-logik.com www.c-logik.com
|
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6. Réponse (Départ n° 64)

A partir de maintenant, tous les éléments sont en la possession de Monsieur Joél REGNAULT, une réponse précise

peut étre adressée a Madame Natacha DEMANDE.

Le traitement du courrier initial de Madame Natacha DEMANDE (Arrivée n° 107) est possible et peut donner lieu a

o

réponse (Départ n° 64).

Ecran arrivée *

[
1 J Yous pouvez mainkenant traiter la réponse & Madame Matacha DEMARDE.,

Vous étes donc a présent

PO L P e

i

x|

¢l gyl Qep ?

EIET
el x|

Document emvoyé par Madame Natacha DEMANDE

positionné sur I'Arrivée numéro 107,

vous choisissez « Traiter l'arrivée »

» P -
Chercher arrivéels)
Traiter I'amives ®
Tragabilité anivée
puis .
Réponze
= Départ

service ©

transmis au service O le
adressé a

original (0) pour
copiels] pour

objet

20080000107 @

départ Mg 20060000062 [

[courer = i
o n wéiérences & Testorent
=1 enregistrée e[25101/2006

Gcritte (0270172006 ><
250172008 12, dekei {45 jours, départ avart [110372008 | Pas de éponse
[Mensieur Jog REGNALLT
[pirection Générale des Services
(demande de décoration = \/

~ Accust Réception
=0 =0 =] Réponse
Démarche Tisrs

et rédigez normalement le Départ
numéro 64 réponse a I'Arrivée 107

. 4

Chercher dépat(s)

<
o)
&

Tragabilts dépan

Les messages dans la
« zone photographique »
sont cohérents...

service

e I
signé par
service émetteur

coie(s) pour

objet

20080000084 [34

25112008 delai] O jours,
o

< i e §1 Y
artivée "ié={20060000107 () <
rétérences [JR £UC TLM

enveqisté Ie [2501 2006

La tracabilité de I'’Arrivée numéro 107 nous délivre 'ensemble des actions effectuées :

date evénements

Cete grenvée eat créde o ZROVIO0E, La réponas plest pas fraitée, Elie goit Stre epvovée avant ie

2006 QD22 00E,

172006

172005

012006

01 F2005

pas de réponse.

La démarche auprés de Docteur Robert TERS est le départ n® 20080000062 1| est envoye le
26012006 1l est en atterte d'une réponze avant le 240252006,

L'information donnée & Madame Matacha DEMANDE suite & la démarche auprés de Docteur Rokert
TIERS e=t le départ n® 20060000063, | 2=t envoyé le 2610152008, Il n'attend pas de réponse.

La réponze (arrivés n® 200600001 03) & la démarche auprés de Docteur Robert TERS est obtenue.
Mouvesu tratement, Ia réponse est le départ 0° 20060000064 1| st envoyeé 1 260172006, | n'sttend

1 logiciel ou 2 comptes achetés, TOUS les autres offerts (hors prestations) - hotline 2 minutes (contractuelles) 8 h - 18 h
115 boulevard Castel Lautier Batiment A2 Sainte Anne 83000 TOULON

04 94 06 78 90
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Dupliquer départ

assistance@c-logik.com
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