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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.

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

)
ﬁ 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 3 sur 9)



1 Préambules
Les circuits de validation ont pour objectif de ne plus avoir de validation physique.

Le principe est le suivant :

Chaque document rédigé par un agent fait 'objet d’'une validation par une chaine décisionnelle.
Cette chaine peut étre :

- fixe pour un plusieurs utilisateurs,

- variable en fonction du sujet,

- fixe pour une partie du circuit et variable pour I'autre.

En préambule, il convient donc de :

- prédéfinir les circuits de validation « type » pour chaque agent rédacteur,

- prédéfinir les circuits de validation « secondaire » pour chaque agent rédacteur,
- regarder les points de blocages éventuels (visataire non relié a la solution),

- trouver des chemins de contournements (délégation permanente),

Pour chaque utilisateur, quelque soit son réle au sein de la chaine de validation, il convient de définir si :
- il peut modifier le circuit de validation,

- il peut modifier le document directement,

- il peut modifier les annexes directement,

- il peut ajouter des étapes de validation,

- il peut supprimer des étapes de validation,

- il doit étre notifié par mail ou non,

Il existe la possibilité pour un utilisateur de déléguer sur une période ses circuits de validation.

Il faut aller dans les paramétres utilisateurs puis dans gestion des absences, paramétrer une nouvelle délégation
en indiquant la date de début et la date de fin et qui est le délégataire.

Le délégataire est averti lors du lancement du logiciel qu’il posséde la délégation d’un autre agent et les mails de
notifications lui sont également adressés.

2 Paramétrage des circuits de validation

Tous ces paramétrages se font dans le paramétrage général :
Administrateur / Paramétrage -> Parametres généraux -> onglet « Modules/ Visas — Circuits - Workflows /
CourrierLogik / DélibLogik »

Affecter les utilisateurs concernés en utilisant le bouton « Tous » E ou « Sélection »
Pour accéder a la création / duplication / suppression des circuits, cliquer le bouton « Option(s) » | &
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Paramétrage visas ‘CourrierLogik’

{0 Informations générales et paramétrages de votre organisme

Ambiances et aspects

Accuei

Menu

Wails (TOUS)

Interlocuteur
Mails (Outlook)

Arrivée Départ Produits Modules Recherches

Rédaction

Parametrage

Sécurité

Supervision

Fonctionnalites transversales

Numérisation

Codes-barres  Visas - workflow - validation

parapheur électronigue

SMS Mailing GRC APl adresses postales

Paramétrage général  CourrierLogik DélibLogik  ActesLogik

* Gestion des vizas "départ (parapheurs, validations)

@] [3]

Type d'ajout de linitisteur du visa (courrier) 1 : lutilisateur est ajouté de maniére automatique au début du profi =

profil de validation par défaut (courrier) Circuit courrier départ - Technique -

" le profil par défaut de I'util eat affects t lors de la au circuit de validation

" Autoriser la modification des circuits de validation aprés affectation (modification, suppression étapes)

Autorizer la modification du circuit de validation aprés lenvei du départ

Autorizer la modification du document dans les circuits de validation

" Autoriser la modification des annexes dans les circuits de validation
" Le document départ st blogué en modification dés la finalisation du circuit de validation

" Les utiisatzurs sont autorisés a modifisr les documents "départ’ bloqués

& Autoriser la gestion de la signature numérique des agents (RessourcesHumaines)

" rattachement du document départ format PDF aprés insertion signature numérisée

" cléture du départ aprés insertion signature numérisée

type d'apercu des documents -

" Permettre la validation en masse des visas

E D EEEE
G Be B0 Be B e

EEEEE B
G 00 B0 Be B¢ @

Paramétrage visas ‘DélibLogik’

. Informations générales et paramétrages de votre organisme

Ambiances et aspects

Accueil

Wenu

Waile (TOUS)

Interiocuteur

Mails (Outlook)

Arrivée Départ Produite Modules Recherches

Rédaction

Parametrage

Sécurité

Supervision

Fonctionnaltés transversales

Humérization

Codes-barres  Wisas - workflow - validation

parapheur électronigue

SMS Maiing GRC APl adresses postales

Paramétrage général

CourrierLogik

DélibLogik Acteslogik

I

Gestion des circuits de validation projets de délibérations (VisasD.FIC)

ce paramétre st & 3 niveaur, il est nécessaire de le paramétrer pour chague type d'assemblée
Type d'ajout de linitiateur du visa 0: la question est posée de maniére systématique a lutiizateur  +
Profil de validation par défaut A
" Proposer ce profil aprés rédaction (rattachement) du projet
* alidation du document ‘contenu’ et non du document ‘projet’
" Autoriser la modification du document dans les circuits de validation
" sutorizer la modification des annexes dans les circuits de validation

" Autoriser la modification des circuits de validation (aprés affectation)

" Autoriser [ajout d'une étape de validation dans les circuits de validation (avant ou aprés validation)

I Le projet est blogué dés Ia finalisation du circuit de validation
(seuls les gestionnaires pourront accéder 4 la fiche en modification)

type d'apercu des documents 0 : apergu DANS une fenétre de Type Word' -
" Autoriser la validation manuelle des projets.

@« Autoriser la validation manuelle des délibérations

* Permetire la validation en masse des visas

e EE EE @

EE608
o 0 B 0

o

Paramétrer les options a définir pour chaque utilisateur (cocher paramétre dans liste et clic sur le bouton «

Sélection utilisateur » 3
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3 Création des circuits de validation

Pour créer de A a Z un circuit de validation, cliquer sur le bouton « Option(s) »
puis il faut cliquer sur le bouton Nouveau (+).

a
=

Gestion des circuits de validation

Filtrer laffichage (circuits)

un agent :
un service :

*+ tous

nem du circuit de validation

nom prénem

&
sErVice A7 action demandée

P

Circuit courrier départ - Ressoul

o

W

Etape n™1
Etape n*2
Etape n*3
Circuit courrier départ - Technigue
Etape n*1
Etape n*2
Etape n*3
Circuit courrier départ - Valorisation
Etape n™1
Etape n*2

BOUGES Matthigu
JUBE Lafla
CARTAL Pierre

SANCHEZ Odette
JUBE Lafa
CARTAL Pierre

JUBE Lafa
CARTAL Pierre

Administration pour contrile
Direction des Service pour contrile
Direction des Service pour signature

Technigue pour validation aval
Direction des Service pour contrile
Direction des Service pour signature

Direction des Service pour contrile
Direction des Service pour signature

e

Nommer le profil : DIRECTION — Service, et ajouter des étapes I:l: sélection Agent + type d’action demandée

visataire

action demandée

Gestion des circuits de validation

Direction des Finances - Circuit de validation

Madame Odette SANCHEZ

pour validation avant diffusicn

)

Gestion des circuits de validation

Direction des Finances - Circut de validation

1 SANCHEZ Odette
2 BOUGES Watthieu
2 LECONTRE Yves-Harie

visataire

action demandée.

nom prénom
du visataire

SANCHEZ Odette

pour validation avant diffusion

action demandée B

pour validation a1 ~ |
pour controle
pour conirble

B
Possibilité de modifier 'agent sélectionné et/ou le type
de demande
Possibilité d'insérer une étape -
Possibilité d’ajouter une étape

. Possibilité de supprimer I'étape |E|
Possibilité de modifier 'ordre des étapes

o Possibilité de retour en arriére (liste des cir;its)
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4 Modification des circuits de validation

Pour chaque circuit de validation, 'administrateur peut :

- renommer |:|Ie circuit,

- dupliquer |:|Ie circuit pour en créer un autre

« similaire »

- supprimer| @ | un circuit non « utile »

modifier |:| les étapes et les actions associées,

Gestion des circuits de validation B
Fitrer Faffichage (circuts)
un agent :
un service:
* tous
nom du circuit de validation nom prénom service a* action demandée
=5 Cireut courrier arivée - Techritus
5 Etape re1 CARTAL Fierre Direction tes Services pour valiation avart diffusion
(5 Etape 2 JUEE Laila Direction tes Services pour valiation avart diffusion
(5 Etapere3 PANCOREQ Naoirie Direction ties Services Technicues  por tratement
=[5 Circuit courrier départ - Technique
(3 Etape re1 JUEE Laila Direction des Services pour cortrile
() Etape n2 CARTAL Fierre Direction des Services pour signature
i Direction des Finances - Circuii de validation
(9 Etape re1 SANCHEZ Ocette Direction des Finances pour valdation svart diffusion @)
[ Etape 2 BOLIGES Matihizy Direction de LAdriristration Général pour contrile
(9 Btape 3 LECOINTRE Yves-Marie  Directian ce LAcministration Généralt pour contrle

5 Remplacement d’un agent dans les circuits de validation

Pour remplacer un agent dans tous les circuits de validation, il convient de déterminer la liste des circuits dans

laquelle il intervient.

Pour cela, il faut cocher agent et
sélectionner I'agent concerné, seuls les
circuits dans lesquels I'agent intervient
apparaissent.

Il faut ensuite modifier chacun des
circuits en modifiant le circuit puis en
modifiant la ligne correspondant a
'agent.

Gestion des circuits de validation

Fitrer M'affichage (circuits)

* unagent PANCORBC Maomis

Un Service:

tous

nom clu circuit de valication

=5 Circuit courrier arrivée - Technigue

|1 Btape n™
|1 Btape n"2
|1 Btape n"3

=\ Direction des Finances - Circult de validation

|1 Btape n™
|1 Btape n"2
|1 Btape n"3
|1 Btapen"4

nom prénom

CARTAL Pierre
JUBE Laila
PANCORBO haomie

SANCHEZ Odette
PANCORBO haomie
BOUGES Metthieu
LECOINTRE Yves-hlarie

¥ service C%’ action demandée
Direction des Services pour validation avant diffusion
Direction des Services pour validation avant diffusion

Direction des Services Technigues  pour traftement

Direction des Finances pour validation avant diffusion
Direction des Services Technigues  pour contrile
Direction de Adminiztration Géndrale pour contrile
Direction de Adminiztration Géndrale pour contrile
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6 Utilisation des circuits de validation

Pour un courrier départ, il convient d’'aller dans I'écran du départ concerné et cliquer sur le bouton des circuits
pour affecter un circuit &

Pour un projet de délibération, il convient de cliquer sur le méme bouton dans le détail du projet ou de cliquer sur
la colonne et la ligne correspondante dans le tableau des projets.

e . . . []  Sélection dun circut de validation [
Sélection du profil en cliquant sur « Charger un (A e
- les pius courants (voir aide) ( 2)

pI’OfI| » *& vous-méme : JUEE Laia (1)

vtre service : Direction des Services (1)
vatre 'sur service' (miveau Ni+1)  pas de 'sur service'
charger un profil o tous:(3)

nom o cirevit de validation I nom prénom I service A action demandée
[ Circuit courtier arrivée - Technigue

4 LECOINTRE Yves-Marie pour contrile

Une fois le profil chargé, l'utilisateur (selon
son paramétrage) a la possibilité de modifier

_ [ Circult courrler départ - Techrnique
V24| Information B 5775 Direction des Finances - Cireuft de validation
) ; i (53 Etape ret SANCHEZ Odlette Direction des Finances pour valdation avant diffusion
Les circuits de validation sont accessibles atous, ils sonttriés comme suit Etape r°2 PANCORBO Naomie Direction des Services Techriques pour contréle
) ) ) - ) . " (3 Etape r3 BOLIGES Matthieu Divection e ! Ackninistration Génr: pour contréie
les "plus courants’ (LE circuit par défaut* et les ‘principaux étape 1) (3 Etape e LECOINTRE Yves-Marie  Direction de 'Administration Générs pour cortréie
les principaux (étape 2 et suivantes) ** X
les autres (services niveau N+2 et supérieurs) v
les autres (circuits ‘parallzles’)
* le circuit par défaut © aucun circuit parametré H H H H z
La liste des circuits les plus « pertinents » est proposée par
** principaux, une des étapes est .
- vous-méme JUBE Lafla defaut
- volre senice Direction des Services ,
i c . ‘ . ~ . . z sz
YOI U SEMCE (INEEU ) (he3l 1) Cliquer sur ‘tous’ pour faire apparaitre le circuit récemment créé
ok () Détail du circutt de vaiidation
visa n° visataire 9, action demandée  tratéele 9 commentaires %
. 1 JUBE Laila itialisation du circuit de
2 SANCHEZ Odette pour validation aval
3 BOUGES Matthieu pour contrle
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. . A
ce circuit .
. N v A
charger un profil sauvegarder le profilen cours
A4
Yy
En fermant la fenétre, un mail de notification
est proposé.
H s CounierLogik - Demande de validation - courrier départ n* 2024-2016 - Message (HTML)
Fichier [MYISSOMN |nsertion  Options  Formatdutexte  Révision  Aide @ Rechercher des outils adaptés
32 [ 1A " | Assurer un suivi~ =]
E_i 3'@ mj Q ! Importance haute L“"
Coller G I s | Camet  Vérifier | Joindreun  Une Lecteur
- B d'adresses lesnoms | fichier~ signature~ | ‘V Importancefaible | jmmersif
Presse-papiers 1] Texte simple Noms Inclure Indicateurs ral Immersion ~
> A odette sanchez@bellevillefr
Objet CourrierLogik - Demande de validation - courrier départ n® 2024-2016
Le courrier 'départ’ suivant :
- interlocuteur : CHARDEN Jean-Pierre (GROUPE DES MUSICIENS 80)
- chrono : 2024-2016
- date : 22/04/2024
- objet : demande de subvention pour I'année 2024
a été soumis au circuit de validation par JUBE Laila le 22/04/2024.
Vous étes en charge de réaliser la prochaine action 'pour validation avant diffusion’ (étape 2 / 4).
1 logiciel ou 2 comptes achetés, TOUS les autres offerts (hors prestations) - hotline 2 minutes (contractuelles) 8 h - 18 h
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7 Consultation des circuits de validation

Depuis la page d’accuell, clic sur circuits de validation

Sélection du document a gauche, modification du document

puis valider les modifications.

Il convient ensuite d’accepter ou de refuser.

CourrierLogik

Société C-logik

) 4
®
<~

Intertocuteur

Arivée

Départ

& Page dinformation “camet

Laila bonjour, nous sommes le mardi 16 avril 2024,
jour de la Saint Benoit-Joseph.

“Petite pluie d'avril fait Ia belle saison”

1844 Anatole France, prixNobel de literature en 1921 vient au monde, également en
1828 Gécés u peintre Francisco de Goya
1912 Harriet Quimby raverse la Manche dans un monoplan Biériot
1930 début de Ia guerre civile en Chine
1950 Castres consenve son filre de champion de France de Rugby en battant Racing Club de France 1138
1952 sorte du i "Casaue JOF” de Jacques Becker avec Simone Signoret, Serge Reggian,

1964 sortie du premier album des Rollings Stones : “The Rollings Stone’

Empereur, Philosophe (121 - 180)
Marc Auréle nous précise ce jour

“La meilleure fagon de se venger d'un ennemi, c'est de ne pas lui ressembler”

] visuslisation des circuits de validstion en cours
fim o irivses i© fccusl | Insetion  Missenpage  Affichage
= courriers téparts o - = ) .
© | 20184014 - Jean PARDY | e il Gl IR S ( : %
= - . i) Y
Envegistier | P& Exporter G I ATt Shle Modiication
‘ k - P . . - - - .
= : 1 2 2 4 L) i} 7 g o 10 n 12 12 18 1w 18 JU 20 ﬂ
nos références courner n® 2019-1074
suivi par Laila JUBE
& tel direct 04 94 06 78 90
= objet : demande de renseignements complémentaires concernant la proposition financiére
Monsieur le Directeur,
Je fais suite & votre proposition et voulais m'assurer des montanis précisés en piéce jointe.
Vous remerciant de votre réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur le Directeur, I'expression de mes
£ salutations distinguées
5 Valider les modifications
z Votre Maire, apportées au document
Marc QRSO =
S | H v
| W nom du documert Y
demands auprés de | Madame Ocette SANCHEZ
action demandée  pour validation avant diffusion -
-] 1% ¢ S e x
Ajouter des commentaires sur les raisons du refus ou les modifications apportées Accepter ou refuser le document iy
commertairss v
accepter
Gestion de vos visas
Conseil municipal du mercredi 04 décembre 2019
Aftrloutions des subventions municipales
5 projets
=+ Consel municipal du mercradi 04 décembr
1 03 Aftrioutions des subvert YT insertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Dites-le=nous =
- P p
0 Avial v v K & Al T | aeBbeer aaBbeel AzBOCCL
&l G I 5 vk, X WA~ =~ v | Accentust. Elevé | TNormal | [ Bditen
) Presse-papiers & Palice ] Paragraphe [ Styles n A~
AL = .
L .2-u1w|‘é-\-1-\-2.3-\-4-\-5.5-\-7-\e.fA-\1n-\11|-12-\13.14.-15-\Q|-11|-13-
L - A i A F: . Fe
B & [Zone 'énoncé': saisirI'énoncé du projetde délibération]
> o
) [Fone visa': saisir|'ensemble desvisaspréalables auvote de la délibération]
3 LE CONSEIL MUNICIPAL
- Valider les modifications du dogument
= vu le Code Genéral des Collectivités Temitoriales,
A H |- wu le Code [Urbaniame,
1 &n cours { Btrouve(s) )
demands auprés de | Madame Laila JUBE 7 nom de la pisce atiachée LY
sction demandée  pour tratement -
informetions complémertaires
Il s'agit de la 22me étape de validation sur e 3 prévues. ‘\ 5 =
e oot de validation & £t intié le /032019 par Yves-Maris LECOINTRE (Dirsction ds 'Administration Générals) . 3 - Seleciiontliypddeiratsmsarspive.
L visstaire suivart (et final) st Pisrre CARTAL (Direction des Services), Visualiser / Modifier o Accepter Transférer avant validation
i 7 les pigces annexes Refuiser Transférer aprés vaidation
Ajouter un commentaire pour expliguer les modifications ou les raisons du refus / ¥ ntifier par mail
commertaires Accepter ou refuser
ajouter une étape

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

p
® 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 9 sur 9)




