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Avant-propos

Les outils C-logik sont congus d’aprés I'atelier 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 », SSlI et les administrations.
Cet AGL permet la prise en main rapide des outils C-logik grace a sa grande convivialité.

Les principes du progiciel sont la Simplicité et la sécurité.

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. Chaque courrier comporte une « photographie » instantanée de son état avec des codes couleur

(rouge, ,vert).
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 & cette action n’apparait (n’est visible)
gu’apres la saisie des champs nécessaires.

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

La Sécurité est gérée a plusieurs niveaux :

- droits fichiers et fonctionnels paramétrés individuellement pour chaque utilisateur,

- historique de tous les évenements (arrivée enregistrée le..., réponse rédigée le..., réponse envoyée 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 + Ssécuriteé, permet une réelle utilisation du progiciel autour de la volonté
affichée de notre société, faire des progiciels méritant la qualité :

Simple comme un papier et un crayon.

Cependant il est nécessaire d’acquérir quelques réflexes de base pour une utilisation sereine et efficace des outils
C-logik. Nous vous proposons de découvrir ce guide constitué de quelques pages.

Les indications (éventuelles) a caractére réglementaire ou juridique sont fournies par C-logik a titre d’information et
n’engagent pas la responsabilité de C-logik.
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1 Définition des criteres de relance

Il est a noter que les alertes par mail sont, en théorie, inutiles.
En effet, chaque service doit, en théorie, lancer le logiciel régulierement et contrbler les dossiers en suspens.

Certaines organisations nécessitent de relancer les services de maniere réguliére afin de s’assurer du suivi des
dossiers.

Il convient de définir les critéres de relances, c’est-a-dire :

- les services concernés,

- les agents a alerter au sein des services concernés,

les dates a partir desquelles, il faut relancer :

o avant la date limite (déterminer combien de jours avant)
o aladate limite

la fréquence des relances (mensuelle, hebdomadaire...)

La création de liste de diffusion ou d’adresse générique par service permet de simplifier la mise en pratique des
relances et le paramétrage de celles-ci.
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2 La mise en pratique

Lancer la page de supervision (loupe bleue) puis sélectionner mois flottant pour la période

Supenision de votre activité sur une période définie

sélection de la période
(déout) 1m3z024 () (fin) 1sma024 | () prédéfinie .

undi lundi Ajourdhu

Her

Semaine en cours
Semaine flottante les arrivées enregistrée
O\ Semaine précédente ‘mon’ service (principal) : Direction des Services

Mo en cours Tous (pas de filtre)

Mois flottant

‘abouti’ (original)

Mois précédent

Mois ds > r -
s o nion ‘abouti' (original)
Trimestre » , e
non ‘about’ {original) en retard
Semestre 3

» 000

factures

Année en cours

Annge fiottante état de ['arrivée non déterminé

Année précédente

Clic droit sur les arrivées enregistrées (sélection rouge ‘non abouti’
(original) en retard ou sélection orange non ‘abouti’ (original) selon les
criteres définis ci-dessus)

‘Supendsion de voire actvité sur une péiode définie

sélection de Ia période ()
(Gébu) 19022024 () () 1032024 | ()| précétie .‘

5 s

< idaon st Arvées envegstées e, 16 2124

@ non ‘aboutis’

etat dateent % nenr % type aQ interlocuteur a objet du document 8 ?s“gr“'j‘i'e';““‘ %, annotations  mail f:;r"';”;‘e q B
o |
A | 18/032024 2024358 mail ACENCEDFEOUYGUESTEIECOMMI [T | Eiitriaslctin dan i tiblestsvc sk e @ | 28032024
Exportr enforme
b 18/03/2024  2024-359 courrier Monsieur Christophe SANZ Permis d 28/03/2024
Eaiterles éiquetesdetoutelatble

Sélection de tous les courriers L Touasé peset come  GRANDORLY SENEBEVRE | (] amoson
(CTRL+A), puis clic droit ‘informer les ' :
service par mail’ oDyt oot

sélectionnés

Notification par mail
Vous souhaitez réaliser une notification par mail.

Il existe plusieurs paramétrages possibles pour les notifications, vous pouvez natifir -

-les senices A notifier (coche dans Ia fiche 'senice’ - organigramme)

- les 'senices-élus’ uniquement (pas les senices ‘classiques)

- les senices uniquement (pas les 'senvices-€lus)

- tous les senices

Vitre structure est paramétrée pour notifier 'TOUS LES SERVICES'.

Sélection ‘tous les services’ et services o
‘en original’ puis Valider - tous ks senices s saness emrt
les ‘senvices-glus’ uniquement les senvices ‘3 notifier

notifier aux services
en original et en copie « en original

Motification de 4 nouveaux courriers 'Arrivée’ dans CourrierLogik

Options Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés

Génératipn ld’un mail pour le service i [ R = = I CC R S
concerné, clic sur Envoyer Coller crs ¥.a-EH e=s= | Comet Verfier | loincheun  Une

- ' == :
> Reproduire la mise en forme d'adresses les noms | fichier~ signature]

Presse-papiers [ Texte simple Y Moms Inclure

B
Il est a noter que le message du mail peut Envoyer

étre paramétré par I'administrateur du logiciel.

Ibl

Objet Notification de 4 nouveaux courriers "Arrivée’ dans CourrierLogik

Des courriers sont a traiter dans C-logik, a savoir :
4 courriers 'Arrivée’ (original) :

- 2024-358 (original)

- 2024-359 (original)

- 2024-360 (original)

- 2024-361 (original)
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