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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 « événement » 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 Nouvelle assemblée

Avant de créer un nouveau projet d’'assemblée, il est nécessaire de définir un répertoire « support » pour
I'assemblée, vous pouvez par exemple créer un répertoire « C:\ AAAAMMJJ_CM\ »

La création d’'un nouveau projet d’assemblée se fait par le menu « Gestionnaire ».

Gestionnaire | 7

Projet d'assemblée : nouveau

V.4 | Information

-

“ous souhaitez créer une nouvelle assemblée (Conseil Municipal).
Yous devez définir les répertoires de travail sur votre ordinateur ou réseau pour importer et mettre & jour l'ordre du jour,

Sélectionnez les répertoires de travail ol sont stockés les documents.

Il suffit de compléter :

- date et heure (les autres informations saisies par défaut restent modifiables),
- les répertoires ou seront stockés les projets au format DOC, au format PDF.
- les répertoires ou seront stockées les délibérations au format DOC, au format PDF.

Si plusieurs types d’assemblée sont paramétrés, la liste déroulante vous permet de sélectionner le type de projet

d’assemblée que vous souhaitez créer.

Création dun nouveau projet 'sssemblée

type
Consei Muricipal_|

président secrétarre de séance
Mademoiselle Christele DRSO

dae et heure
2on2m023 () & 1e00

indiquez date et heure de I'assemblée
titre-
Conseil Municipal du vendredi 29 décambre 2023

liew
Salle Dumanoir

vile
TOULOH

cliquez ici pour sélectionner le répertoire support & fassemblée.

cliquez ici pour sélectionner le répertoire support  fassemblée

répertoire de travail (documents “projets” au format Office} — Sélection-d'un réper‘toire
|

répertoirs de travai (doc €2 | Question

Souhaitez-vous crésr et affecter les répertoires de maniére automatique 7
répertoire de travall (doc
répertoirs de travail (do¢

[ ] 3
Non Oui

répertoire de travail (documents "projets” au format Office)
C:12023 12 26_CM\Projets_DOCY
repertoire de travail (documents “projets” au format PDF).

C12023 12 26_CiProets_POR Proposition et création des répertoires

répertoire de travai (documents "délibérations” au format Office) ;

répertoire de travai (documents "déiibérations” au format PDF)
C:\2023 12 26_CM\Deliberations_POFy

C:\2023 12 26_CM\Deliberations_DOC\ >\
puis cliquez sur Valider |

Préparation de I'assemblée (29/12/2023)... aucun projet a I'ordre du jour
Présidence de Christelle ORSO, Maire..

ardre titre du projet

I'assemblée doit se réunir le vendredi 29 décembre 2023 4 14h00 en Salle Dumanoir 2 TOULON sous la

Préparation de l'assemblée "Conseil Municipal du vendredi 29 décembre 2023" créé le 14/12/2023.

q | 7

G|
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2 Gestion d’un projet

2.1 Intégration « initiale » d’un ou plusieurs projet(s)

Pour créer un projet, il faut d’'abord accéder a 'assemblée concernée, sauf si vous étes déja positionné dessus.

Premiére étape, accédez a 'assemblée concernée depuis la page d’information

Mairie de Belleville Laila bonjour, nous sommes le mardi 9 février 2021,
jour de la Sainte Apolline.

"A la Sainte-Apoliine, bien souvent I'hiver nous quitte"

1596 : René Descartes, philosphe vient au monde, également en

1450 : Mort d'Agnés Sorel, maitresse officielle de Charles Vil

1904 : Attague Japonaise contre la Russie a Port-Arthur

BELLEVILLE

1969 : Premier vol d'essai du boeing 747

1969 : Vol inaugural du Bosing 747

1985 : Parrine Pelen est championne du monde de slalom

1992 : La Sdreté du Quebec effectue une saisie record de 685 kg de cocaine (513 millions de )

1995 : Premiére traversee de |'Atlantiqgue 3 la nage par le Francais Guy Delage

Assemblées en cours

Préparation
=~ [E] consei Municipal Artiste, écrivain, Poéte, Romancier (1802 - 1885),
0210312021 Victor Hugo nous précise ce jour :
0022021
| Suivi
—_m Conseil Municipal
12N 02020

"La philosophie est le microscope de la pensée”

ou par I'écran recherche

O Accés aux recherches E

O\ h I recherche assemblée (phase préparation) I

recherche assemblée (phase suivi)
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Une fois sur I'assemblée sélectionnée, il convient d’importer le(s) projets(s) depuis le répertoire défini.

v » 20241022_CM > 01_Projets DOC » v O
20241022_CM ~ 00_En cours de validation

01_Projets_DOC [tz 01_Décisions du Maire.doc

02_Projets_PDF = 02_Octroi d une subvention pour le 4L Trophy.doc

03 Délibérations DOC = 03_Garantie d'emprunt.doc

04_Délibérations_PDF [tz 04_PLU Evolution zonage quartier durable la Soule.doc

10_Autres documents

11_Annexes

¥, assemblée (22/10/2024) - choix du tratement que vous souhaitez effectuer [ x|

actions disponibles / toutes les actions

L. @ assemblée : modification infos générales (date, heure début, lieu )

& |® @ projits = st modcaion sélection de l'option d'ajout des projets

| par lot (sans contréle) puis sélection par lot (sans controle)

unitaire {controle document)
Lo @ assemblée : édition des documents phase préparation

2 @ assemblée : passage phase ‘suivi’ (phase ‘préparation’ figée)

projets de delibérations © intégration initiale, ajout, modification ultérieures (import)

L} Reperoire sélectionns C:AUsers\Francki\Desktop\20241022_CNI01_Projets_DOCY

Sélection du type d'opération souhaité

* intégration initiale de l'ensemble des points de 'assemblée sélectionnée (Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024)

nom du fichier (répertoire) ordre titre |
01_Décisions du Maire.doc 1 Décisions du Maire
02_Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy.doc 2 Octroi d une subventicn pour le 4 L Trophy
03_Garantie d'emprunt doc 3 Garantie d'emprunt
04_PLU Evolution zonage quartier durable la Soule.doc 4 PLU Evolution zonage quartier durable la Soule

> On-coche les points-a-intégrer-puis-on-clique surle trombone pour-intégrer

Intégration initiale -
Aucun point ne sera mis a jour.
4 points seront ajoutés.
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2.2 Accés du document ‘projet’

Pour visualiser un projet, il faut cliquer sur le bouton « traiter » situé sur la ligne concerné.

Preparation de I'assemblée (22/10/2024)...

projet n"2 (Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy)
lassemblée doit se réunir le mardi 22 octobre 2024 4 14h00 en Salle Dumanoir a LAFONTAN sous la Présidence de Marc ORSO, Maire

"

ordre  \ titre du projet Q, 5 rapporteur % service % %, thématique % ~
1 Décisions du Maire 2] QRSO Marc Valorisation GANTEL Vanessa
2 Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy | 5] | ORS0 Marc Walorisation GANTEL Vanessa
3 Garantie d'emprunt e ORSO Marc Walorisation GANTEL Vanessa
4 PLU Evolution zonage quartier durable la Soule k| CORSO Marc Valorisation GANTEL Vanessa

L’acces au centre rédactionnel permet

- affichage (format Office)
- modification (format Office)
- import (format Office)

- conversion (format Office vers PDF)

point 1°2
Octroid une subvention
pourk 4 L Trophy
oroe
. 30109 & 11:45

résultat

non rattaché 3

affichage du document 'projet de délibération’ (format Office) associé au point n°2 (Octroi d une subvention...

\

affichage du document
office (converti en PDF)

Centre rédactionne! de fassembiée ‘Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024' - Affichage du document ‘conteny’ format POF

Projet de délibération
DEPARTEMENT DE BESAGNE }
R R T du Conseil Municipal
ARRONDISSEMENT DE MAYOL

MAIRIE DE LAFONTAN Séance du mardi 22 octobre 2024

Rapport n®

OBJET : Jeunesse

Octroi d'une subvention pour le 4 L Trophy

Deux étudiants de 'ERCT, qui font partie de I'Association « 4L FORROL », souhaitent
participer au rallye « le 4L Trophy ».

Cet événement caritatif annuel a pour objectif de faire partir 1200 Renault 4L (2 400
étudiants) au Maroc au mois de février prochain. Les étudiants vont traverser le désert en
donnant de leur temps pour aider les populations et apporter un soutien matériel et moral

aux plus défavorisés a partir des motivations suivantes :

aider & la scolarisation des jeunes du Sud marocain. Pour ce faire, chaque équipage doit
apporter 50 kg de fournitures scolaires, soit plus de 30 tonnes de dons acheminés au
Sud du Maroc distribués par des organismes spécialisés,

effectuer un raid dont le départ est a Paris, les équipages étant libres jusqu'a Fez ol
I'épreuve commence réellement. Ensuite, c'est une course d'orientation avec des arréts
dans les villages imposés pour distribuer les fournitures. Au final, les équipages vont

-

acoés au document
(format Office) ‘D
mode modification

accés au document
(format office) ’@
mode visualisation
import du document @
conversion du document
office vers PDF

(format office)

ou consulter directement le document depuis le répertoire de stockage.

Préparation de I'assemblée (22/10/2024).

.. projet n°2 (Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy)

lassemblés doit se réunir le mardi 22 octobre 2024 3 14h00 en Salle Dumanoir 8 LAFONTAN sous la Présidence de Marc ORSO, Maire_.
accés au répertoire de stockage —

% service %

rédacteur

W
-

% thématique &

ordre N titre du projet % %5 & rapporteur
1 Décisions du Maire L] ORSO Ma
2 Octroi d une subvention pour le 4 L Traphy 2] ORS0 Mal
3 Garantie d'emprunt Y ORS0O Ma
4 PLU Evolution zonage guartier durable |la Soule  # ORS0O Ma

A
20241022_CM
01_Projets_DOC
02_Projets PDF
03_Délibérations_DOC
04_Délibérations_PDF
10_Autres documents

11_Annexes

» 20241022 CM » 01_Projets_DOC »

~ 00_En cours de validation

= 01_Décisions du Maire.doc

s 02_Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy.doc

| 03_Garantie d'emprunt.doc

| 04_PLU Evolution zonage quartier durable la Soule.doc

04 94 06 78 90
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2.3 Ajouts de projets

Les projets a ajouter a I'ordre du jour doivent étre ajoutés
depuis le répertoire prévu a cet effet et numérotés afin
d’étre intégrés dans I'ordre souhaité.

L’ajout se fait par la méthode « glisser déposer ».

| M < | D0_IMPORT_02_PROJETS_DOC
Accueil Partage Affichage

&~ S <« a De. » 00_IMPO..

00_En cours de validation

Future assemblée

ZZ_Archives
@Cﬂ_Décisions du Maire.doc

@DZ_Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy.doc

@ 03_Garantie d'emprunt.doc

@[M_PLU Evelution zonage quartier durable la Soule.doc
Exemple : ici, 4 projets ont été intégrés initialement, les
autres projets a rajouter se trouvent dans le dossier

‘00_En cours de validation’, je sélectionne le projet
‘Recrutement poste’ et le glisse dans le logiciel

7 élément(s) Etat:apartagé 122 &=

Le logiciel analyse la mise en forme et les styles du document, je peux renseigner les informations
complémentaires (rapporteur, service, thématique...) puis je valide le dép6t de mon projet a I'ordre du jour.

) dépét du document ‘Recrutement poste de journaliste.doc’ & l'ordre du jour de fassemblée ‘Conzeil Municipal du mardi 12 mars 2024' b4
o
- Affichage | Rechercher  Modification informations sur le projet

& B | B DD M oneo o

!:!

e Zoom Mode Pages | Outils service
Ouvrir Imprimer  Enregistrer Copier -
" - ? diaffichage Valorigation
rédacteur

Fre Madame Vanessa GANTEL L}
=] - :
n = | fitre

Recrutement poste de journaliste

Projet de délibération SErrie
DEPARTEMENT DE BESAGNE . L
________________________ du Consail Municipal
ARRONDISSEMENT DE MAYOL
MAIRIE DE LAFONTAN Séance du mard| 12 mars 2024 @

Rapport n”

OBJET : Personnel
Recrutement poste de journaliste

Le secteur de la communication de |3 ville de LAFONTAN a besocin d'étre renforcé en

personnel pour assurer plus particuliérement la rédaction du journal municipal informations sur le document

; SRA g
Un poste de [oumaliste est par conséquent 2 pourvolr, les missions el activités altachées 4 i extension  taile (en Ko}
c@ poste se déddinent comme suit Recrutement poste de journaliste doc 0,03 Mo

- assurer la rédaction en chef (éaboration de la igne editoriale avec une visibilte sur atat style utiisé ¥ occurrence Hoiea 7 talle T

ranneés),

- ridiger des arlicles, ;.
- assurer la direction de Méquipe rédactionaelle et phatographique, || . Corps de texte 4 Arial "
superviser 'ddition de brochures dvénemeantielies,
- rediger en tant que de bedoin les &ditas e discours du Maire, @ Contenu de table S Arial n
La nature des fonetions afférentes 4 cet emplol requiert une expérience confirmdée dans la
domaine du joumalisme ainsl qu'une expetise technique et une capacité rédactionnells . Mormal 27 Arial 11
pointue dans ce domaine d'activités,
Un emploi d'aitache principal & été déclaré vacant auprés du Cenfre de Gestion de la . Retrait corps de i 1 Arial 1 x

Fonetion publique lerritorlale de la Cate d'Or b2 26 septembre 2023,

Afin d'élargir le champ des recherches, il esl proposd d'autoriser également le recrutement

d'un contraciuel de caiégore A pour pournvoir cet emploi pour une durgée de 3 ans

renouvelabla & compler du 04 juin 2024, V

Le rapporteur propose donc |'adoplion de cetle délibération

=i | B
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2.4 Modification / import d’'un document projet

Il existe 2 solutions pour modifier un projet.
La 1ée est de modifier le document directement dans le répertoire partagé et de soumettre a nouveau le

document a I'ordre du jour.

i_! | Question

un des points a un titre similaire

- Qui
- MNon

L'analyse du document et des projets déja déposés a permis de détecter un projet similaire -
un des points a un nom de document similaire

Souhaitez-vous mettre & jour l'un des projets de l'ordre du jour ?
- une interface vous permettra de sélectionner le projet & mettre a jour.
. le document déposé sera considéré comme un nouveau projet.

Nan

Oui

Le logiciel détecte la présence de ce méme document déja existant, et propose donc d’écraser I'ancienne

version.

N.B. : si le titre et le nom du document ont été modifiés, vous pouvez sélectionner le point concerné avec l'icone

La 2nde solution est de modifier ou d'importer depuis le centre rédactionnel, il faut cliquer sur le bouton « traiter »

situé sur la ligne concerné.

Préparation de I'assemblée (22/10/2024)...

projet n°2 (Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy)
lassemblée doit se réunir le mardi 22 octobre 2024 4 14h00 en Salle Dumanoir 8 LAFONTAN sous la Présidence de Marc ORSO, Maire..

.
2, thématique %~

ordre  \ titre du projet a5 rapporteur % service % rédacteur
1 Décisions du Maire 2] ORS0 Marc Walorisation GANTEL Vanessa
2 Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy | L] | QRSO Marc Walorisation GANTEL Vanessa
3 Garantie d'emprunt 2] ORS0 Marc Walorisation GANTEL Vanessa
4 PLU Evolution zonage quartier durable la Soule ORSO Marc Walorisation GANTEL Vanessa

L’acces au centre rédactionnel permet :

affichage (format Office)
modification (format Office)
import (format Office)

conversion (format Office vers PDF)

ﬁ/

\_/

point n°2
Octroi d une subvention
pour le 4 L Trophy
profet

30109 4 11:45

résulfat

non raltaché £3

Cenire rédactionne! de fassemblée ‘Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024' - Affichage du document “conteny’ format POF

affichage du document 'projet de délibération’ (format Office) associé au point n°2 (Octroi d une subvention...

\

affichage du document  DEPARTEMENT DE BESAGNE
ffi rti en PDF, =
office (convertien PDF) o ONDISSEMENT DE MAYOL

MAIRIE DE LAFONTAN

OBJET : Jeunesse
Octroi d'une subvention pour le 4 L Trophy

Projet de délibération

du Conseil Municipal

Seéance du mardi 22 octobre 2024

Rapport n®

Deux étudiants de 'ERCT, qui font partie de I'Association « 4L FORROL », souhaitent

participer au rallye « e 4L Trophy ».

Cet événement caritatif annuel a pour objectif de faire partir 1200 Renault 4L (2 400
étudiants) au Maroc au mois de février prochain. Les étudiants vont traverser le désert en
donnant de leur temps pour aider les populations et apporter un soutien matériel et moral

aux plus défavorisés a partir des motivations suivantes :

- aider 4 la scolarisation des jeunes du Sud marocain. Pour ce faire, chaque équipage doit
apporter 50 kg de fournitures scolaires, soit plus de 30 tonnes de dons acheminés au
Sud du Maroc distribués par des organismes spécialisés,

- effectuer un raid dont le départ est a Paris, les équipages étant libres jusqu'a Fez ol
I'épreuve commence réellement. Ensuite, ¢'est une course d'orientation avec des arréts
dans les villages imposés pour distribuer les fournitures. Au final, les équipages vont

%

accés au document
(format Office) .D
mode modification

accés au document =
(format office) ’. i
mode visualisation

import du document
(format office)

H

conversion du document
office vers PDF
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2.5 Validation par le gestionnaire des dépots effectués par les apporteurs

Si des apporteurs déposent des projets a l'ordre du jour, par défaut, ceux-ci doivent étre validés par les
gestionnaires.

Tant qu’ils ne sont pas validés, ils ne sont pas numérotés dans 'ordre du jour.

Préparation de I'assemblée (22/10/2024)...

ordre '\ titre du projet Q5
1 Décisions du Maire [La]
2 Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy 2!
3 Garantie d'emprunt !
4 PLU Evolution zonage quartier durable la Soule 5

projet n°2 (Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy)

,

I'assemblée doit se réunir le mardi 22 octobre 2024 & 14h00 en Salle Dumanoir 4 LAFONTAN sous la Présidence de Marc ORSO, Maire..

rapporteur % service % rédact

ORS0 Marc

ORS8O0 Marc

ORSO Marc

ORS0 Marc

ORSO Marc

Valorisation  GANTEL Vanessa

Valorisation GANTEL Vanessa

Valorisation GANTEL Vanessa

Valorisation GANTEL Vanessa

Techniqgue  WITO Hugu

agemem square Brennus L]
le point orange signifie que le point a été déposé par un apporteur

mais non validé par un gestionnaire

eur % thématique %

ette

L’acces a la liste des dépbts se fait par le menu
validation (dépéts, compléments...) puis acces

liste dépbts.

L'interface de validation des
dépbts permet de :

-

#_  assemblée (22/10/2024) : choix du traitement gue vous souhaitez effectuer

actions disponibles { toutes les actions

visualiser I'apercu du
document

visualiser les informations
concernant la mise en forme
du document

visualiser / modifier les
informations du projet

valider le document v/

rejeter le document X

Lo @ assemblée - modification infos générales (date, heure début, lieu )
Lo @ projets - ajout, modification
&* ® () assemblée : validation (dépdts, compléments...)
acces liste depots a A : .
® o Acces a la liste des dépéts
: potif Validation par 18 gesticringire ™
.-’ compléments (service, rapporteur, théme...)
e ® assemblée - passage phase 'suivi' (phase ‘préparation’ figée)
Examen de la st des dépfts B
titre projet LS assemblée concernée Y apporteur S date Q
Reéameénagement square Brennus Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024 VITO Huguette 30i09/2024

Accés a la liste des documents a valider - cliquer pour sélectionner et afficher ci-dessous.

Ouvrir

Afichage | Rechercher Modfication

e [

Imprimer  Enregistrer Copier

= :

ercu dudscument-—

O 0O (M

Zoom Mode Pages | Outils
d'ffichage

Projet de délibération

EPARTEMENT DE BESAG
CEPARTEMENT O o e o Canzesl Munisipal

ARRONDISSEMENT DE MAYOL
s 28 octotne 2024

QBJET: Jounene
Réama

nagement square Brennus

Ve Lo MOTTERDZ e Favern des Frés GREONC e squore Branm,
e Jouines d wecte o ol e ke

2| ttre

informations sur ke projet
rapporteur

ORS0 Marc (@)
service

Technique

rédacteur

VITO Hugustte .

Réaménagement square Brennus

thématique

détails des informations
(modifiables par le gestionnaire)

détails du documelnt (mise en forme)

informations sur le document

nom extension  taille (en Ko)

Réaménagement square Brennus.doc doc 0,03 Mo

#at  style utiisé T occurrence® police T taile T
) Corps de texte 4 Arial i
® Contenu de table 5 Aral i X
@ normal 32 Arial Ll r

A4

B Retrait corps de | 1 Arial ]
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2.6 Modification des informations (en masse)

¥, assemblée (22/10/2024) - choix du traitement gue vous souhaitez effectuer B3

actions disponibles / toutes les actions

o
#

@ assemblée - modification infos générales (date. heure début, lieu_ )

&
'Y

L’acces aux modifications en masse se fait par le
menu vérification (dépdts, compléments...) puis
compléments (service, rapporteur, théme...).

o
#+

@ projets - ajout, modification

&
+

o
#+

o () assemblée : validation (dépdts. compléments...)

&
g

. acces liste dépits

acces a la liste des

.g compléments (=ervice, rapporteur, théme...) 2+ X .
projets en modification

&
o

@ assemblée - passage phase 'suivi' (phase ‘préparation’ figée)

La modification des informations rédacteur, service, rédacteur et thématique se fait par simple clic sur la colonne
et ligne correspondante.

La mise a jour des lignes est ensuite validée par le bouton Valider.

Préparation de I'assemblée (22/10/2024)... projet n°2 (Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy)
l'assemblée doit se réunir le mardi 22 octobre 2024 3 14h00 en Salle Dumanoir 8 LAFONTAN sous la Présidence de Marc ORS0, Maire..
ordre titre du projet % %, 4 | rapporteur % service & rédact %, thématique %
1 Décisions du Maire il DRSO Marc Valorisation GAMTEL Vanessa ;
2 Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy i} DRSO Marc Valorisation GANTEL Vanessa
3 Garantie d'emprunt 18] [DRS0 Marc Valorisation GANTEL Vanessa
4 PLU Evolution zonage quartier durable la Soule k| DRSO Marc Valorisation GAMTEL Vanessa
' Réaménagement square Brennus L) DRSO Marc Techniqgue  VITO Huguette
les informations griséesl ne sont pas modifiables les informations non gr|slées sont modifiables et X
cette partie permet de sélectionner plusieurs lignes accessibles par simple clic
L » Validation — \‘/

2.7 Ajout de documents annexes

L’ajout d’'une piéce annexe se fait apres sélection de la ligne correspondante et clic sur le bouton

. PUJOL L GANTEL i
3 Garantie d'emprunt [ Charline Comptabilité Vansssa Finances
nom de la piéce D, ajoutéele %, & D, modifiegle % 0 a9 par S, woir modif supp.
PJ_C_annexée - garantie emprunt.pdf 30409/2024 GANTEL Vanessa D B
cliquer ici pour consulter les annexes VisLaliser
modifier
Liste des annexes supprimer

// 1 logiciel ou 2 comptes achetés, TOUS les autres offerts (hors prestations) - hotline 2 minutes (contractuelles) 8 h - 18 h
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3 Gestion de I'assemblée - préparation

Toutes les modifications liées a I'assemblée en cours se font au travers du bouton « Traiter » assemblée.
Toutes les opérations réalisées lors de la préparation d’'une assemblée peuvent étre réalisées plusieurs fois.

¢» » @ assemblée - madification infos générales (date. heure début, lieu._) accés modifications des infos générales (date, heure, lieu...)

o) ® projets - ajout, madification ajout F!e polnPs a l'ordre du Jour (paf lot ou upltalrer) ) _
par glisser-déplacer ou par intégration depuis le répertoire de travail

oy ® assemblée - validation (dépéts, compléments...) accés Ié_]a liste c_:les dépc‘_}ts {valida_tion en masse des’ poir?ts déposés)
complétion des informations (service, rapporteur, thématique...)

® assemblée - confirmation (ordonnancement, report, récapitulatif ) finalisation de I‘D_rdre ‘?U_ j_D!"'r {réordonnance‘menlt. .

report, suppression) édition du document récapitulatif

s @ assemblée - édition des documents phase préparation intégration des documents unitaires au format PDF notamment

s ® assemblée - passage phase 'suivi' (phase 'préparation’ figée) passage en mode 'suivi' pour gestion de I'aprés conseil.

3.1 Modification de la date, de I'heure ou du lieu
Utiliser I'option : « préparation de I'assemblée : modification infos générales (date, heure début, lieu).

Renseigner les nouvelles informations puis valider. v

3.2 Mise a jour ordre du jour (ordre, report suppression)

Utiliser I'option : « validation (ordre du jour, récap...) » puis « ordre du jour (ordonnancement...) »

Puis déplacer les projets en utilisant les fleches ou par glisser-déplacer dans le bon ‘ordre’.

Cette opération peut étre répétée autant de fois que nécessaire.

maodifier l'ordre des points de I'ODJ
l'assemblée doit se réunir le mardi 22 octobre 2024 a 14h00 en Salle Dumanoir 8 LAFONTAN sous la Présidence de Marc ORSO, Maire..
afficher les options de duplication, report et suppression des points
ordre titre du projet % % 4 rapporteur % service % rédacteur % thématique % &
L . A GANTEL
1 Décisions du Maire - ORS0O Marc  Valorisation Vanessa [:]
. HERREROD .. GANTEL
2 QOctroi d une subvention pour le 4 L Trophy L] Emmanuelle Comptabilite Vanessa Jeunesse [:]
" PUJOL ... GANTEL .
3 Garantie d'emprunt 2 Charline Comptabilité Vanessa Finances [:]
GALLION GANTEL
4 PLU Evolution zonage quartier durable la Soule L] Christian Valorisation Vanessa Urbanisme [:]
p o HERRERD .
5 @ Réaménagement square Brennus L) e Technique WITO Huguette Jeunesse [ ]
; . . . . . . -
Il est également possible de reporter, supprimer, dupliquer un projet existant en cliquant sur |+
Assistant duplication / report / suppressien d'un peint de l'ordre du jeur
“ous avez sélectionné le point suivant :
Cette option permet de : Titre : PLU Evolution zonage quartier durable la Soule
- dupliquer dans la méme assemblee Ordre - .
- dupliquer dans une autre assemblée
- reporter a une autre assemblée Assemblée concemnee . Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024
- reporter a une date non définie . o S -
) | X t d r d d . vous souhaitez choizizsez assemblés 'autre’ de destination
- supprimer le projet dae lorare du jour dupliguer ce point dans la méme aszemblée Conseil municipal du mercredi 18 décembre 2024 ..
dupliquer ce point dans une "autre’ assemblée
* reporter ce point dans une "autre’ assemblée
reporter ce point & une date "non définig’
supprimer ce point

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

\./

3.3 Edition du document récapitulatif

L’édition du document récapitulatif de la préparation se fait par I'option « validation (ordre du jour, récap...) » puis
« récapitulatif (ODJ, convocation...).
Le document récapitulatif contient les éléments et documents formatés pour la convocation, la procuration, I'ordre
du jour (synthese et détails), 'émargement ainsi que les documents projets de délibérations.

Ce document sert de base a I'élaboration de tous les documents relatifs & la phase ‘préparation’.
Vous pouvez envoyer ce document aux é€lus tel quel ou séparer les différentes parties pour générer des

documents distincts.

‘Consell Municipal du mardi 22 octobre 2024,

m o G O s gty
u |

14 émargement ficher format s cHoint

R (] (S |

1 Phase préparation - éiéments

2 Phase préparation — documents

Convocation

o Consed Muric -

‘Séance du mardi 22 octobre 2024

BELLEVILLE Je 17 oo 2024

3 oidre dujour

Ordre du jour

‘Séance du mardi 22 octobre 2024

w.0Rs0
Mine HERRERO
Hme HERRERD

24 gmargement

Emargement

22 procuration
Procuration
s Conse Muriopsl
\ o
‘Séance du mardi 22 octobre 2024

BELLEVILLE

F—

asoas povvicd

s Texrassion

aturs péciciadef manton e
3 Documents projet dossier joint
Projet de délibération

DEPARTEMENTDEBESAGNE . "

ARRONDISSEMENT DE WAYOL
2024
MARIE DE LAFONTAN
Rapportn*

OBIET:  dicisions du Mire
Déeision 07

WOSCATO Aubn

P (rY—

a0 | FRANGHI Davs

2 | 088 Gecrper 22 | 99050 Georgete

v e G0 Sam
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3.4 Centre rédactionnel

Le centre rédactionnel permet de réaliser toutes les opérations relatives aux documents.

3.4.1 Les documents de la phase ‘préparation’

Comme indiqué dans l'image ci-dessous, la sélection des 2 zones ‘Conseil..." ou ‘X projets’ dans la liste de
gauche propose un affichage adapté a la zone sélectionnée :

La sélection de la zone « Conseil ...» donne accés aux documents relatifs a I'assemblée (convocation, ODJ...)
La sélection de chaque zone permet d’afficher les boutons d’action a droite :

- import / modification / conversion / visualisation document (format Office)
- import / visualisation document (format PDF)

Centre rédactionnel de lfassemblée ‘Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024° - Affichage des points de l'ordre du jour (phase préparation)- cliguez sur le point (& gauche) pour lafficher, m

affichage des documents relatifs a la phase préparation - cliquez sur le document (a gauche) pour l'afficher.

Conseil Municipal

22 pctobre 2024 4 14h00

la sélection de la zone "Type d'assemblée + date et heurs'
permet d'afficher les documents relatifs a l'assemblée

4 projets.

ordre du jour

Ordre du jour Affichage de l'aide en fonction de la zone sélectionnée
Office version Office (.doc ou .docx)
tion Sl en précisant date, heure et utilisateur
R

- version PDF

; en précisant date, heure et utilisateur
non rattache

convocations Convocation

version Office (.doc ou .docx)

Office en précisant date, heure et utilisateur
non édité

— version PDF
PDF en précisant date, heure et utilisateur

non rattache

Selon votre configuration, vous pouvez avoir d'autres documents paramétrés
(note de synthése, argumentaires, résume...)

cente e e art 22 octobre 202 ortre cujou format FOF ]

affichage du document 'ordre du jour' (format PDF) associé a I'assemblée 'Conseil Municipal du mardi 22 octobre...

Consel Municial =
& projts

Ordre du jour
o A\ﬁ du Conseil Municipal
2081354 ’ \
\
\ b Séance du mardi 22 octobre 2024

PDF

22110313584
\
BELLEVILLE o)
1 Décisions du Maire M. ORSO
for Jeunesse
o riinch Led 2 Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy Mme HERRERO I
3 Réaménagement square Brennus Mme HERRERO U
Finances
4 Garantie d'emprunt Mme PUJOL
Animation
5 Recrutement poste de journaliste M.ORSO
Personnel
6 Election d'un représentant au Syndicat Ayenequen M. ORSO
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3.4.2 Les documents projets :

La sélection de la zone « X projets...» donne acces aux différents points de 'ordre du jour, a savoir :
- «point n° » + titre du projet,

- document (format Office),

- document (format PDF).

Centre rédactionnel de [assemblée ‘Consell Municipal du mardi 22 octobre 2024' - Affichage des points de fordre du jour (phas préparation)- cliquez sur le point (& gauche) pour afficher. | x]
| affichage des points de I'ordre du jour (phase préparation) - cliquez sur le point (a gauche) pour I'afficher.
Consell Municipal =
22 actobre 2024 & 14000
la sélection de la zone 'projets’
4 projets. b ; .
permet d'afficher les points de I'ordre du jour
point n*1 Point n® X = 3 - R 2
Décisions du Maire Titre du projet Affichage de l'aide en fonction de la zone sélectionnée
document projet au format Office {.doc ou .docx)
projet -+ date, heure et utilisateur du document
0111040743 =
=
résultat document projet au format PDF
non rattaché date, heure et utilisateur du document
point n°2
Garantie demprunt
projet
Ly [ -
011104 07:48 1
résuftat
non rattaché
paint n*3
Octroi d une subvention pour I
4L Trophy
projet -
. s
01104 07:43 |ia =

Pour chaque point de I'ordre du jour, la sélection de la zone permet d’afficher les boutons d’action :
Pour la zone document Office : modifier, visualiser, importer et convertir en PDF le document
Pour la zone document PDF : visualiser, importer et fusionner (document PDF et annexes PDF)

Centre rédactionnel de lassemblée “Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024 - Affichage du document ‘contenu’ format PDF ﬂ
En fonction du bouton d'action survolé, l'aide correspondante s'affiche ici.

Conseil Municipal &
22 octobre 2024 4 14h00

4 projets

point n*1

Décisic du i e - " >
écisions du Maire modifier le document sélectionné —

(document Office)

P = Sélection de la zone
14/10 4 07:29 = e ——— .
= 'document Office’
=L l'accés aux boutons d'actions (& droite)
iRt @ dépend de la zone sélectionnée,
. des autorisations de l'utilisateur,

PORER’2 de la phase en cours de réalisation,
S teraint du paramétrage 2 niveaux, — s s
- du paramétrage de 'assemblée. visualiser le document sefecllopne pE— e
ervs S e (document Office)
résultat
non rattaché f's)

point n*3 importer le document sélectionné =1~
Ociroi d une subvention pour ke (document Office) hd
4L Trophy
projet
14/10 4 07:29 g
resuftat
nonrattache  £3 convertir en PDF le document sélectionné

A -
(document Office) ?

paint n*4
Reaménagement square
Brennus
projet
14110 4 07:29 ﬁ‘

= =
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4 Gestion de I’assemblée — suivi

Une fois I'assemblée tenue, il faut compléter les informations de suivi de 'assemblée.

4.1 Passage de la préparation au suivi

Pour cela le bouton « Traiter » assemblée de la phase préparation propose I'option suivante :
« assemblée : passage phase ‘suivi’ (phase ‘préparation’ figée) »

Un message a|erte sur plUSieUrS p0|nts et notamment : Suivi de 'assemblée (22/10/2024)... délibération n°1 (Décisions du Maire)

- IeS dOCumentS et projets de Ia phase assemblée, sur convocation du 15 Octobre 2024, s;rsé‘a‘rj::;\ngh:;dr:fg;;gb’r\;:rﬂsﬂé 14h00 en Salle DumanmréLAFO‘:l::: sous la
‘préparation’ seront consultables mais non T ——— 3 f o 3= | ey Y4
mOdIfIables’ 2 Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy HERRERO Emmanuelle  Partenariat Jeunesse

- la liste des membres de I'assemblée DOIT étre S I N P
a JOUr, 4 Garantie d'emprunt PUJOL Charline Administration Finances

- les opérations d’ajout, de retrait, da modification 5 Recntement pste do jaumelte GALLION Grisian  Ressources Humaines Animton
de l'ordonnancement des points de l'ordre du e et sy I G e R e R
jour doivent étre réalisées de préférence en
phase ‘préparation’, e

4.2 Informations complémentaires

A partir de cette étape, il suffit de suivre les étapes proposées dans la fenétre de traitement

¥, assemblée (22/10/2024) - choix du traitement que vous souhaitez effectuer B

actions disponibles [ toutes les actions

o assemblée : consultation des documents phase préparation

© @ assemblée - précisions préalables (président et secrétaire de séance, heure fin_.)

@ délibérations - ordonnancement, numéros spécifiques
@ délibérations - infos élus (présences, votes)

@ assemblées - édition documents (récap, procés-verbal ..}

1¢re étape : renseigner les informations complémentaires
(heure de fin, Président, secrétaire de séance...)

“s Assemblée : précisions préalables (président et secrétaire de séance, heure fin...)
président de l'assemblée date et heure de 'assemblée
Marc ORSO 5 2271002024 [ de | 1400 [ 17:35
secrétaire de séance
Aubin MOSCATO 9
titre de [assemblee convocation
Conseil Municipal du mardi 22 octobre 2024 17/10/2024 2
lieu de l'assemblée affichage - e
Salle Dumanair preparation sum
ville
LAFONTAN
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4.3 Modification ordre / numérotation des délibérations

', assemblée (22/10/2024) - choix du traitement que vous souhaitez effectuer B8

Sélection « ordre du jour définitif, numéros spécifiques » s i e
permet de : & 0 assemblée - consultation des documents phase préparation
- si nécessaire vous pouvez modifier 'ordonnancement
des délibérations de I'ODJ en phase suivi (méme
méthode que phase ‘préparation’) ®) @ obiintiont | dulhbicenie, MUY0S spocies
- définir la numérotation des délibérations. —» assemblée : ordonnancement ‘définitit’  modification de l'ordre des déiibérations

e D assemblée - précisions préalables (président et secrétaire de séance. heurs fin. )

VIS @ déibérations : définition des n° spécifiques définir le n® officiel des délibérations
5 Définition du n* spécifique. B

INFORMATION GENERALE W
X

Vous souhaitez affecter un n* spécifique. Ce n° spécifique correspond au numére "officiel” qui sera ensue repris sur les délibérations correspondantes.

Vous pouvez choisir e format qui veus convient, par exemple (pour la 208éme délibération de fannée 2024 correspondant & fassemblée du 18 mars 2024)
-2024-209

- 2024703 -208

- 2024103118 - 209 Explications concernant la numérotation des délibérations

- 2024/DRH - 209

-209

Le chotx de ce format et du n* spécifique intial & partir duquel seront incrémentés les autres n*s spécifiques sont placés sous votre responsabiité.

Aucn conterest ffectub (atentn aux doublons,frmts étioginee. .. pour vous serFenire ost de o8 e Lors de la 1¢ assemblée de I'année, il est demandé
de définir le 1¢* n° de l'année, les autres seront
Les 2 derniers n* spécifigues définis pour les délibérations (votées en 2024) de ce type d'assemblée (Conseil municipal du lundi 26 aodt 2024) sont les suivants. automatiquement proposés par DélibLogik-

Ordre  N° spécifique Titre

2 2024-002 Changement de dénomination de . [—— informations concernant les dernigres délibérations
1 2024-01 décisions du Maire
X w5, assemblée (22/10/2024) : choix du traitement que vous souhaitez effectuer [x]
2024-003 du point (n* ordre) n* 1 au 6
effacer les numeros spécifiques de tous les points informations concernant le prochain n® et les délibérations CHC R R
vous pourrez réafrecter I éros spécifiques ultérieurement A huméroter
@ assemblée : consultation des documents phase préparation
Lo ] blée - prés préalables (président et secrétaire de séance, heura fin._.)

4.4 Saisie des présences B e o .

* @ dslibérations : infos élus (présences, votes)

L'option «infos élus (présences, votes)/ saisie des o @ suwammte: s ceaisenoce PO G i, a1 ¥ s présan
présences » permet d’accéder a linterface de saisie des

présences des membres.

aprés la saisie des présences, définir le vote de
chague membre (pour, contre, abstention, NSPP)

L @ déibérations : saisie des votes

X
Attention, cette étape est trés importante puisqu’elle va v
déterminer le nombre de votants pour chaque point a 'ordre

ran, nom et prénom 7 état de présence .
du jOUI’, ?ORSO oL L p:gncgp QP stlection dea procuration %]
2 PUJOL Charline présence -
3 DIAZ Bemard présence "M?Dm o &WE g -
La saisie des présences, absences et procurations se fait nand e s S S
par un clic gauche puis sélection état de présence, il en 6 CHAUP Eila oes ® = suoie =
existe 3 (pour TOUS les points) : EMELALLE iy prencs T Eiead
8 LOUVET Jacqueline présence ® 9 caon Christian
@ 10 cAuvY Jocalyne

- présence (par défaut) 9 GALLION Chistian présence G B

1 A 1 H 10 CAUVY Jocelyne présence 12 TREMOUILLE Agnés
- absence (multi sélection possible) i oo
e 14 JEHL Catherine.
. . . R . présence
- procuration (voir schéma a droite) 12 TREMOULLE Agris e, 15 iy et
13 CARBONEL Eric 17 MOSCATO Aubin
14 JEHL Catherne bsnce pricle is caLraio e
15 BIANCHI Vincent présence 20 ToRoo loséha
21 FRancHII Davis
16 LOPPY Léonine présence 22 DASALWARTI stéphanie
17 MOSCATO Aubin présence j:f K,”C’f; zzz:zz:!
Sl un élu n’a paS le méme état de présence é 18 CALIFANO Christiane présence 25 sumn Wartin
19 HUEBER Stéphane présence oo et

tous les points, il convient de sélectionner e e
‘présence partielle’ et sélectionner les états de EOp i

, - , . 22 DASALMARTINI Stéphanie présence
présence pour chaque délibération.

Suii de lassemblée “Conseil Municipal du mardi 22 octol
Les informations concemant la présence des membres nt

CAS PARTICULIERS :
- Il est important de bien noter « absent » sur un point ou I'élu est concerné (par exemple : vote de subvention
a une association ou I'élu est impliqué, vote du compte administratif...),
- la double procuration est paramétrable, _ _ _
. N R rang nom et prénom T état de présence = - =
- si Ie membre A pOSSSde |a procuratlon de B, | P présence Saisie de la présence partielle de Jocelyne CAUVY m
ordre titre délibération o, présence o, procuration donné

si A s’en va en cours de séance, il est | 2ruwoLcharine présence g
Ob”gatoire de saisir « présence partie”e » 3 DIAZ Bernard présence § Octroid une subventio présence

R it

A A H b 4 HERRERQ Emmanuelle présence + G:f:;nnilr;ag::er:urual p:::gz
pour (présence puis absence ou

X ! X 5 BRAENDLIN Manu présence 5 Recrutement poste de  procuration Warc ORSD

procuration) et B (procuration puis absence). A — rseonce Election dun représent procuration Mare ORSO
7 MELVILLE Thierry présence \
& LOUVET Jacqueline présence
9 GALLION Christian présence

10 CAUVY Jocelyne présence partielle
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4.5 Saisie des votes

L’option « infos élus (présences, votes) / saisie des votes » permet d’accéder a l'interface de saisie des votes.

Un clic sur la colonne « Vote » permet de sélectionner 3 types de « votes » :
- pas de vote (dans le cas de la communication des décisions, par exemple)
- unanimité (tous les membres votent POUR)

- détails (possibilité de renseigner le vote de chaque membre présent ou représenté) unanimite
pas de vote
Seuls sont inscrits les membres présents (fond blanc) et représentés (fond orange). details
Le vote peut étre :
- a main levée (a\/ec déta”) *  main levée (avec détail) bulletin secret w procuration : méme vote
- a scrutin pUb”C votants| 5 pour 18 contre 4 abst. 3 NSPP 0
- a bulletin secret - rang nom et prénom a, vote Info
1 DRSO Marc pour )
Par défaut, toute personne qui a donné 2 PUJOL Charline pour
procuration a le méme vote que celui a qui 3 DIAZ Bernard pour
il donné procuration, il est possible de 4 HERRERO Emmanuiellz AR -
déroger en décochant « procuration : = BRAENDLIN Many pour v
N § CHAMP Erika pour
meme vote ». 7 MELVILLE Thierry pour el
S GALLION Christian pour
Il existe 4 votes possibles : 10 CAUVY Jocelyne pour
- Pour 11 FOURNIOLS Pierre pour
- Contre 12 TREMOUILLE Agnés pour
_ Abstention 14 JEHL Catherine pour
16 LOPPY Léonine pour
- Ne prend pas part au vote 17 MOSCATO Aubin oour
18 CALIFAND Christiane abstention
20 TORDO Josépha abstention
Au fur et a mesure du remplissage des 22 DASALMARTINI Stéphanie abstention
informations, le décompte est réalisé en 23 KUBBI Georges pour
haut de cette fenétre. 25 SMITH Martin contre -
28 GUITO Sam contre (]
. . Lyt 27 JAGR Michel contre
La bouée permgt de connaitre le détail de 5 LOUVET Jacqueine cour o)
chaque procuration. 19 HUEBER Stéphane pour A
13 CARBONEL Eric pour Ol
24 WILKO Georgette contre O]
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5 Edition documents

L’ensemble des informations nécessaires a I'élaboration des documents est désormais renseigné.

Le logiciel propose d’éditer les chapeaux des délibérations, préparer les délibérations dans le répertoire de travail
des délibérations « Délibs_ DOC ».

Une fois les délibérations réalisées, il convient de les importer dans le logiciel.

L’édition du document récapitulatif permettra de préparer les documents « Liste des délibérations », et « proces-
verbal ».

Linterface du centre rédactionnel permet de consulter, modifier ou convertir 'ensemble des documents de la
phase ‘Suivi’.

* (B assemblées : édition documents (récap, procés-verbal )

® delive Deiktiondes édition des chapeaux dans le répertoire Délibs_DOC

@ deibérations : import des documents depuis un répertoire apres construction des délibérations, import des délibérations dans le logiciel
document récapiulatit de ks phase suivi. tratement édition du document récapitulatif pour générer les autres documents (PV, liste des délibérations)

@ assembke: édition des documents phase suivi acces au centre réedactionnel pour import et mise a jour des documents

5.1 Edition des chapeaux des délibérations

Le logiciel vous permet de générer les documents « chapeaux » des délibérations qui sont générés dans le
répertoire de travail « Délibérations_DOC ».

Cette étape s’accompagne des automatismes suivants :

sauvegarde des documents du répertoire « PROJETS_DOC » dans un sous-dossier horodaté,

export des documents « projets de délibérations » depuis DélibLogik vers le dossier « PROJETS_DOC »,
génération des documents « chapeaux » dans le dossier « DELIBS_DOC »,

ouverture des 2 répertoires de travail.

Il convient donc ensuite de copier les contenus des documents projets de délibérations dans les documents
< chapeaux » afin que ceux-ci deviennent les documents délibérations.

~

5.2 Import des documents

Une fois les documents réalisés en dehors de DélibLogik, il convient d'importer ceux-ci (en masse) dans le

logiciel.
Import des documents dz Fordre du jour (prajets ou délibérations) B
. |Repenmre sélectionné C:00_IMPORT 04 DELIBS DOC! |
Selection du tvpe d'opération scuhzité sélection cu répertcire o sont stockés les délibérations

* imse & jour partielle des points de lassemblée sélectionnée iConseil Munic pal du mardi 22 octobre 2024)

nom du fickier répartoire) crdre titre
*1 |01_Décisinns du Maire doz “ Décisions du Maire
= |02_Octroi d une subveation pour le 4 L Tiophy doc 2 Octro d uns subvention pour le 4 L Trophy
* |03_Réaméragement square Brennus.doc 3 Reaménagement square Hrennus
*' |04_Garantie d'emprunt doc £ Garartie d'emprunt
+1 |06_Recrutement poste de joumaliste.doc 5 Recrutement poste de journalis:e
% |06_Election d un représentant au Syndicat Ayenequen doc & Election d un regrésantant au Syncicat Ayenequen

Cocher les documents délibéretions & mettre a jour

Auvcun projet ne resiera inchangé \

& points seront Tis & jou (titre &t document)

Aveun prejet N ser3 ajoute mporier les documents dans le logiciel
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5.3 Edition document récapitulatif

Le document récapitulatif permet de générer les éléments suivants :

- informations relatives a 'assemblée (dates, présences, etc...) (chapitres 1.1 et 1.2)
- tableau de la liste des délibérations et le sens des votes (chapitre 1.3.1)

- ordre du jour détaillé de 'assemblée (chapitre 1.3.2)

Le document généré permet de servir de base a I'élaboration des documents relatifs a 'assemblée :
- liste des délibérations (chapitre 2.1)

- procés-verbal (chapitre 2.2)

- délibérations (chapitre 3)

éléments en-téte
Procés-Verbal

tableau
liste des déliberations ordre du jour

Sommaire

o SE— Ep— 5 Do et o it e s
21 ligle des ddibrstiors Procés-verbal
“X e Cormst Muricos
B i A\ .l R nairiasieil
.
Documen document
u BELLEVILLE  Procés-verbal

BELLEvILLE liste des délibérations

compilation des documents
délibérations (importés)
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5.4 Edition liste des délibérations et procés-verbal

Les documents liste des délibérations et proces-verbal peuvent étre intégrés dans le logiciel via le centre

rédactionnel.

Le document récapitulatif est une facilité donnée par le logiciel pour générer les documents, mais il est important

ensuite de différencier les documents délibérations, liste des délibérations et proces-verbal.

affichage du document 'liste des délibérations' (format Office) associé a I'assemblée...

Sélection du document 'Office’

Sélection du document 'Office’

import du document

&

Lorsque le document a été importé dans le logiciel,il y a
plusieurs actions possibles sur le document ‘Office’ :

- modification

- visualisation

- import (de nouveau)

- conversion au format PDF

Liste des délibérations

ccés au document PDF

affichage du document ‘liste des délibérations' (format PDF) associé a l'assemblée ‘Conseil Mun.

syaliser le PDF
logiciel PDF

v tmperterdocument PDF D

Chaque document (délibération, liste des délibérations, PV) peut
étre importé depuis vos répertoires de travail (réseau, poste)

Tt dos cbikratons

ofies -

1 aten

g T

affichage du document ‘liste des délibérations’ (format Office) associé a 'assemblée...

B
modifier
visualiser | | &)
importer - _
4 nouveau ‘b
convertir
en PDF 7

Le document peut ensuite étre rattaché en PDF.

Le document peut étre importé ou visualiser dans un lecteur

PDF.

C’est le document PDF qui sera publié.

Apreés avoir importé les documents au format Office, vous pouvez convertir 'ensemble des documents au format

PDF.

Vous pouvez convertir les documents via le centre rédactionnel (document par document) ou en masse depuis le

tableau des délibérations par un clic droit :

- conversion de tous les documents (délibérations, liste des délibérations, PV)
- conversion des délibérations sélectionnées (avec ou sans export)

Suivi de I'assemblée (22/10/2024)... délibération n*1 (Décisions du Maire)
l'assemblée, sur comvocation du 15 Octobre 2024, s'est réunie le mardi 22 octobre 2024 de 14h00 a 17h35 en Salle Dumanoir a LAFONTAN sous la Présidence de Marc ORSO, Maire. Aubin MOSCATO a été désigné secrétaire de
seance.
ordre n® spécifique titre des délibérations = rapporteur A service {p'rji];li:i?e) % ¢ vote votants pour conire abst. NSPParésel
Clic droit depuis le tableau
1 DEL-2024-003 Décisions du Maire #| ORSO Marc Administration Animation ® 23
Exporter la sélection d: tabl fi
2 DEL-2024-004  Octroi d une subvention pour le 4 L Traphy W Ereeror T Coetedesdattion dans ol mhoc e o ot 22 22 B B
a4 Exportertoute la table dans un tableur avec mise en forme
3 DEL-2024-005 Réaménagement square Brennus | HERRERO E 24 M 0 0
Conversion documents {paramétrés} du format DOC au format PDF
4 DEL-2024-006  Garantie d’emprunt | PUJOL Charl Conversion et rattachement des délibérations selectionnées du fomat DOC au format PDF 24 18 4 2
Conversion et extraction des délibérations sélectionnées du format DOC au format POF
5 DEL-2024-007 Recrutement poste de journaliste ¥ GALLION Ch 24 24 0 0
Export des documents “délibération” format DOC) de. 3
6 DEL-2024-008  Election d un représentant au Syndicat Ayenequen { BRAENDLIN e i e e T L 24 19 3 2
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6 Communication

%, assemblée (22/10/2024) - choix du traitement que vous souhaitez effectuer B

actions disponibles / toutes les actions

8. assemblée - consultation des documents phase préparation
¥2 B assemblée - précisions préalables (président et secrétaire de séance, heure fin...)
B délibérations - ordonnancement, numéros spécifigues

L 4

délibérations : infos élus (présences, votes)
B assemblées - édition documents (récap, procésverbal )

2 '« @ délibérations - communication (légalité, diffusion interne. publication)

@ suivide légalits : saisie des informations pour TOUTES les délibérations suivi de légalité - saisie des informations si pas de connecteur

@ séiberations : mise & dispostion (¢ mise a disposition des documents aux apporteurs (sans notion de droits)

@ céibérations | publication nfernet (PubiiActes) publication de I'assemblée via le module PubliActes

6.1 Suivi de légalité

Le suivi de légalité peut étre réalisé directement depuis DélibLogik (connecteurs disponibles* avec iXBus de
SRCI et FAST de Docaposte).

Le guide A_guide_demat_transmission permet de recenser les éléments de paramétrage nécessaires ainsi que
le guide de télétransmission pour les utilisateurs.

Si I'envoi en préfecture est réalisé « en dehors » interne - signature 23M0i2024] (T3]
des connecteurs C-logik, vous pouvez renseigner

les informations de suivi de légalité dans le
logiciel en cochant l'option « suivi de Iégalité :
saisie des informations pour TOUTES les
délibérations »

= = L

préfecture : envoi (déf.) 23M0/2024) [+2] préf. : retour (déf) 2302024 | [az] K

6.2 Mise a disposition (apporteurs)

Cette étape est nécessaire uniqguement si le logiciel est ouvert aux apporteurs.
Cela ouvre l'accés aux délibérations quelques soient les droits d’accés (les délibérations deviennent
« publiques » dans le logiciel).

6.3 Publication des actes

C-logik propose un module de publication des actes administratifs.

Si ce module est activé dans votre environnement, le gestionnaire pourra publier :

- l'ordre du jour (phase préparation)

- le document « liste des délibérations » (phase suivi)

- les documents « délibérations » (phase suivi)

- le document « procés-verbal » (aprés validation du PV dans la séance suivante).

Ce module permet également de réaliser des recherches « plein texte » sur 'ensemble des documents.
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7

Recherches

Le logiciel propose des outils de recherches, a la fois pour de la simple « consultation » d’assemblées ou de
projets/délibérations et également pour pouvoir « réutiliser » des assemblées ou projets/délibérations.

Les recherches suivantes sont des exemples utilisables dans le logiciel.

7.1

Par

rechercher une assemblée (phase préparation ou
phase suivi)

Recherche d’'une assemblée

’écran de recherche (loupe), je peux

Acces aux recherches

=

recherche assemblée (phase préparation)

recherche assemblée (phase suivi)

recherche par le numéro "spécifique” de lacte COD

recherche (projets, délibérations) par titre, service, théme, période.

recherche sur les éléments enregistrés sur une période (supervision)

7.2 Recherche par le numéro « spécifique » de 'acte

Exemple : je recherche une ancienne délibération au formation DEL-2023-001

7.3

Recherches par titre, thématique, plein texte...

DélibLogik propose des recherches nombreuses :

®

Effectuer une recherche par théme, par titre, par contenu

3 recherche cans Sélection du type de document

projets *  délibérations projets ET délibérations

thématique
titre = Selection parperiode.  gepy giigizo2s  fin 3112/2024
t | . t t Lundi Mardi
contenu (« plein-texte » i
t ( p ) Afficher supprimés prédéfinie
ype
. Sélection de la période
service
[7qus souhaitez rechercher
rapporteur par thématique
Ces recherches peuvent étre effectuées sur les projets, les .
4 z . Yl par titre:
délibération run riode... . -
elibérations, sur une pe ode saisie du critere
*+ | par contenu ecole
par type
sélection du critére de recherche
par service
Effectuer une recherche par théme, par titre, par contenu...
par rapporteur
recherche dans select ¥ assemblée
projets délibérations * projets ET délibérations +  Conseil Municipal
*/  Commission Travaux a liste des projets reportés & une date non définie
« Sélection parpériods  yept 24022023 fin 2300272024 —
Vendredi Vendredi
Afficher supprimés prédéfinie
type = as::;ilee S assemblée =Y ordre 9, n°spécifigue A titre rapporteur Y
e Ty i
(Wi 150012024 COnSei municipal du lundi1S 2 Changement de dénomination de voies | M Marc ORSO
janvier 2024
T T
[ 1012024 ;:T;"Z“;;:'C'“' L 1 1 décisions du Maire Monsigur Marc ORSO
e o
1500112024 ;”n:?;"znag'c'pﬂ' S 1 DEL-2022-054 décisions du Maire Monsieur Marc ORSO
1500112024 Congelr municipal du 2 DEL-2022-055 Ch_angementde denomination de Monsieur Marc ORSO
lundi 15 janvier 2024 yoies i
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7.4 Recherche éléments enregistrés sur une période (assemblées ou délibérations)

Exemple : je veux voir toutes les délibérations qui ont été faites par mon service sur 'année

=supervizion des actes adminigtratifz sur une periode definie m
Sélectionnez une période - — sélection perIOde
début 01/01/2024  [5] fin 317122024 [ pragéfinie l I |
Lundi Mardi ] 5
délibérations =ssembless
deliberations des assemblees qui se sont derculees entre le Lun. 01 Jan. 2024 et le Mar. 31 Déc. 2024
date 3 type 2 ordre 9y n° spécifigue titre: Dy beme L e |
p HECLE (primaire ) (=econdaire)
26i08/2024 Conseil Municipal 1 2024-001 décisions du Maire ﬂ
28/08/2024 Conseil Municipal 2 2024-002 Changement de denomination de voies
22112024 Congzeil Municipal 1 DEL-Z024-003 Décizions du Maire Animation
2212024 Conseil Municipal 2 DEL-2024-004 Octroi d une subvention pour le 4 L Trophy Jeunesse
2212024 Conseil Municipal 3 DEL-Z024-005 Réaménagement square Brennus Jeunessze
2211042024 Conseil Municipal 4 DEL-Z024-008 Garantie d'emprunt Finances
2211042024 Congzeil Municipal 5 DEL-Z024-007 Recrutement poste de journaliste Animatien
22/10/2024 Conseil Municipal 6 DEL-2024-.0p8  Llciion d unreprésentant au Syndicat Personnel
Ayeneguen
=
4 =

7.5 Utilisation de la recherche (réutiliser un projet)

Une fois le projet trouvé, je peux utiliser ce projet d’'une « ancienne » assemblée pour le dupliquer dans ma
prochaine assemblée, via le menu « clic droit »

'ordre titre du projet % rapporteur EY service
1 Décisions du Maire ORSO Marc Direction des Service
2 Qctroi d'une subvention pour le 4 | Trophy ORSO Marc Direction des Senvics
3 Garantie d'emprunt ORSO Marc Direction des Servics
4  PLU Evolution zonage quartier durable la Soule Bl tisoiter s sesscsion dan i tabiekir avels e i Fdiie E
5 Recrutement poste de journaliste &4 Exportertoute |a table dans un tableur avec mise en forme e

6 Réaménagemem square Brennus Conversion documents {paramétrés) du format DOC au format POF

Export des documents "projet” format DOC) de... 3

Zone Np révision du PLU _
Export des documents “"projet” format DOC) et PJ {annexes) de... 3

Associer thématique (projet sélectionng)

Associer rapporteur {projet sélectionné)

Associer service {projet sélectionne)

Associer rédacteur {projet sélectionné)

Dupliquer projet sélectionné (PLU Evolution zonage quartier ...} dans une assemblée

Reporter / supprimer / dupliquer LE projet sélectionné (PLU Evolution zonage quartier ...)

Walider "pré-rédactionnelle” {contenu et mise en forme du texte) de... b

Sauvegarder cette configuration de colonnes

Réinitigliser la configuration des colonnes
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