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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 », SSI| 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 '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 a 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 + Sécuriteé, 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 Paramétrage a réaliser dans C-logik

Aller dans les parameétres généraux depuis interface Administrateur

menu administrateur - paramétrages [ %]

I Paramétres généraux (options, affichage ...} I

Organigramme {nouveau service, changements internes ...)

Droits 'accés (consultations, modifications

puis choix du mode de numérisation par lot

Droits fonctionnels (accés menus, modules ...

Informations générales et paramétrages de votre organisme

B w ‘ i n Afficher Comptes utilisateurs (création, modifications ..

Accueil  Menu Interlocuteur  Arrivée  Départ  Produits Modules Recherches  Rédaction Para
Mails (TOUS)  Mails (Outlook)

Paramétres généraux Modes de numérisation "Simple’ Mode de numérisation 'Par lot' Océrisation (OCR)

Codes-barres  Archivages Visas - workflow - validation paraph|

Par défaut les documents attachés sont déplacés dans un sous-répertoire

“Fait”.

Pour supprimer les fichiers (une fois attachés), il faut cocher loption dans Sélection
les paramétres de lutilizateur (ou sélection).

Numérization et attachement par lot répertoire spécifigue’
Ce réperioire spécifique est nécessaire 4 la mise en place des modes :
- Numérisation et attachement par lot “simple’ (fiches existantes) Option(s)

- Humérisation et attachement par lot "service’ (fiches crées auto)

Affectation du répertoire spécifique aux utilisateurs en cliquant sur Option(s)

MNumérization et attachement par lot 'simple’ (fiches existantes) e
Les documents numérizés (en dehors de C-logik au format POF ou JPG)
dans le répertoire specifigue sont attachés par lot aux fiches courriers

v (arrivée/départ) grace a leur numéro chrono. Tous Sélection

Pré reguis : paramétrage du dossier spécifigue

voir aide pour océrisation, OCR, Omnipage, full text et code-barre

Sélection des utilisateurs concernés puis du type de document concerné (arrivée ou départ) et enfin du chemin
ou seront stockés les documents numérisés.

Par exemple, pour les courriers entrants :
\SERVEUR\C-logik\Specifique\Scan_A\SCAN PDF\CourrierLogik_####.pdf

Par exemple, pour les courriers sortants :
\SERVEUR\C-logik\Specifique\Scan_D\USER\Scan PDF\CourrierDepart_####.pdf.

Affecter loption aux utiisateurs | X] Répertoire spécifiaue pour la Numérisation et atachement par ot ‘simple’ ou ‘service'
Affectation de foption : Numérisation et attachement par lot 'simple’ (fiches existantes) :
* Amivéss Départs
Les documents numérisés (en dehors de C-logik au format PDF ou JPG) dans le répertoire spécifique sont attachés par
ToustAucun Choisissez le répertoire "Arrivée’ & affecter (coche) aux utiisateur
login EN nom % prenom % service B B . Serveur
ADMIN Ciien W oa
A ini G I Local
DLAMY Lany Dominique Direction des Accueis de Proximité I
NBESLOUN BESLOUM Notlla Eau et Assainissement r \capriC-logkiSpecifiqueiSean_A
MSABIRON SABIRON Magalie Gens du Voyage r
NTAFFOUREAU TAFFOUREAU Maxime Péle Enfance Jeunesse Famile et Sports [ ogin Clogk % nom %X prénom % sél répertoire spécifique ‘Arrivée’ %
MVILLALON VILLALON Marie-Jeanne Déchets et Centre de Tri r A Adm c | | NCAPRNC A
MVILLETTE VILLETTE Marien Péle Développement Economigue r \ADMIN Administrateur Clien I | WCAPRNC-ogikiSpecifique\Scan_A
NDUPLOUYE DUPLOUYE Nathalie Finances r DLAKKY LAMY Dominique 7 [ NCAPRICIogiiSpecifiqueiScan_A
NBACHELIER BACHELER Nathalie Eau et Assainissement r
MROTAT ROTAT Michel Transport et Mobiite r
MFAVRE FAVRE Marie-Claire: Ressources Humaines r
MFRANQUET FRANQUET Marion Transport et Mobiite r
MELYAZIDI EL YAZIDI Miryem Déchets et Centre de Tri r
DU DEU Jchanna Direction des Accueils de Proximite r
JIMENEZ JINENEZ Jean Direction Générale des Services r
KPLET PILET Karine Direction Générale des Services Techniques |
LBISSI BISSI Lalla Eau et Assainissement r
LHATON HATON Luey Eau el Assainissement r
LLECOURT LECOURT Laure Direction de la Communication r
LLETOURNEUR LETOURNEUR Lucie Marchés Publics r v
| SINOOUFT. SINOOQUFT Lueie. Néchets et Centre de Tri Il ﬂ
Afficher les groupwares (CL) R )
Metire & jour les fichiers Vide pdf de tous les dossier avec le fichier Vide pdf dans le dossier Scan_A
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2 Utilisation du module dans CourrierLogik

Sélectionner le module rattachement par lots puis associer les documents aux chronos et attacher. @

0 Rattachement des courriers par lots (WCAPRNC-logik\Specifique\Scan_AlScan PDFY) type ScanCourrier - 'S
nom du document e chrono arrivée @,  Evénement |
SCOP-AC-AGG13091316220. pdf @0 arrivée (] départ | .
, [
{;""
Attacher ‘simple’
— : Saisie du n® chrono visible
Selection de la ligne A P R
PDF  Texte
i / A
]

———

e =~

jEzmne

R R S R puis clic sur Attacher simple
Bnrdu"a:udeTrannnimun pour rattacher I'ensembie des
—— e e e documents numMarisés aux
s g chronos saisis.
oy ol

T T
W
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3 Paramétrages et informations spécifiques a votre structure

3.1 Paramétrage des scanners et copieurs

3.1.1  Nom du raccourci sur le scanner :
C-logik_Courrier

3.1.2 Chemin de stockage :

DOSSIER C-LOGIK\Specifique\Scan A\Scan PDF\

3.1.3 Nom des fichiers générés :

CourrierLogik_####.pdf

3.1.4 Mode numérisation :

Fichier en format 200 * 200
Couleur auto

3.1.5 Format du fichier de sortie :
PDF recherchable + PDF Compact

ﬂ/ 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 assistance@c-logik.com www.c-logik.com

Ce document est destiné au seul usage interne de votre structure (page 6 sur 6)



