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Avant-propos

Les outils C-logik sont congus d’apres 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 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 & effectuer sont facilités par le principe du « Visible — Invisible ». Lorsqu’une action n’est possible, gu’aprés

par exemple la saisie initiale de champs, le bouton correspondant a cette action n’apparait (n’est visible) qu'aprés la

saisie des champs nécessaires.

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

La Sécurité est gérée a plusieurs niveaux :

- droits fichiers et fonctionnels paramétrés individuellement pour chaque utilisateur,

- historique de tous les événements (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. Création d’un arrété / d’'une décision

. OO La création d’un arrété / d’'une décision nécessite de
 raaa— connaitre un minimum d’information comme I'objet
e de l'arrété / de la décision .
comm.-wentems Créer un nouvel arrété
s ° Selon la configuration, il vous sera demandé de
ol | T définir également le « type » d’arrété / de décision
lorsque des numérotations distinctes sont définies
— : (par exemple :
- = - Arrétés / décisions mairie, arrétés / décisions
Ressources Humaines...)
Décision nouvel arrété -
=]
Il est important de définir les étapes obligatoires. o = o
. L. . ‘définition des propriétés de l'arrété
Cet arrété / cette décision est-il : ° e =
- publiable sur Internet ?
- communiqué en assemblée ? s D )
- affiché ? saisie de l'objet de I'arrété
- consultable a tous les utilisateurs ? — '
- envoyé au contrble de légalité ? = : E
. s , o . N indication des champs X
il faut saisir I'objet de l'arrété tel qu’il apparaitra obligatoires __ et
sur le document « officiel », en effet, la recherche
par objet sera I'une des plus courantes, il faut S
donc saisir soigneusement celui-ci.
e oing — = = o &
- = Une fois ces données renseignées, cliquez sur Valider
e — “ e pour enregistrer les informations.
rédacteur Madame Naomie PANCORBO Q 7 . vz g 7 .
La numérotation, I'édition et autres opérations seront
réalisées par la suite.
type darrété Arrétés Mairie x
. - = A cette étape, larrété / la décision n'est pas
« officiellement » créé car il n’est pas numéroté.
une fois les informations renseignées,
cliquez sur Valider s nyz L e . s , , .
8 Tant que l'arrété / la décision n’est pas numéroté, il
g peut étre annulé(e).
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2. Modification et traitement d’un arrété / d’une décision

Tant que l'arrété / la décision n’est pas cloturé(e), celui(celle)-ci est modifiable.

Seuls la date de création et le numéro attribué automatiquement par le logiciel ne sont pas modifiables par I'utilisateur.

v publication assemblée v affichaoe censultable v préfecture \:‘
n® arrété recueil - n® - page
créa - visa - sign. - notif. 16/05/2022

préf.-env.-visa-retour(exe-fin rec.

comm. : web-interne

date affichage - limite - retrait

signataire Monsieur Marc ORSO

service Technique

rédacteur Mansieur Pierre CARTAL

objet Branchement individuel 257 chemin des Chataignes

type d'arrété Arrétés Mairie x
classement thématique Travaux = > -

commentaires

4 r

Toutes les opérations se font a partir du bouton Traiter.
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3. Affectation du n° de l'arrété / de la décision

L’affectation du n° de l'arrété / de la décision dépend du paramétrage, celui-ci peut étre effectué a la création, au visa

interne ou a la signature de celui-ci.

Si le champ nécessaire a I'attribution du n° n’est pas renseigné, la numérotation n’est pas possible.

Apres avoir cliqué sur le bouton « Traiter »

Choisissez le traitement que vous souhaitez effectuer.

Affecter

® e n° de larrété

v publication azsemblée v affichage

n® arrété

ARR-2023-0003

4. Rattachement — rédaction du document « arrété » / « décision »

Choisissez le traitement que vous souhaitez effectuer.

Affecter
@ e n® de larrété

Editer

- . le document "arrété” (format DOC - Microsoft Word) - import

@ = document ‘arrété’ (format PDF) - import

Visualiser

@ |e document "arrété’ (format DOC - Microsoft Word)
@ = document “arrété’ (format PDF)

Cldturer b4
@ raméts.

Rédaction, selectionnez ke mode “assistant” ou “déja rédigé”.

Pour le traitement de ce document, vous avez 3 possibiltés :
- Vous pouvez rédiger votre document & partir d'un modéle intéaré dans le logiciel (dépendant du paramétrage du logiciel),
- Vous étes déja en possession du document & intégrer (rédaction en dehors du logiciel), vous pouvez alors Ie rattacher & la fiche en cours,

- Vous souhaitez juste effectuer un enregistrement chrano

Wous souhattez ...

+ ['mode ‘modele’ rediger  parir dun modsle de document:

mode ‘import’ sélectionner un document "Ofice” déja rédigé

mode ‘chrono’ enregistrer la fiche en cours

sélectionnez le modele de votre choix
arrétés
Arrétés standard
v Services Techniques
o

Ll

Sélectionnez le fichier word correspondant... x
« v <« a_De.. » 10_IMPORT_0... v (&) Rechercher dans: 10_IMPORT... @
Organiser ~ Nouveau dossier = [ @

~
~  Nem Modifié le Type

@Arrété_Branchementmdlvldue\.do:
| Arrété_Déménagement.doc

@ Arrété_Dépose de poteaux.doc

1| Arrété_Dérngation de tonnage.doc
@ Arrété_Ouverture de regards.doc
| Arrété_Travaux de sondage.dac 2
@ Arrété-RH_Nomination agent non titulair.. 2
B Arrété-RH_Titularisation.doc

Document Micros...
Document Micros...
Document Micros...
Document Micros...

Document Micros...

Document Micros...

Document Micros...

Document Micros...

MNem du fichier: | Arrété_Branchement individ ~ | |Fichier Werd (*.doc) v

Annuler

Sélectionner le fichier correspondant puis cliquer
sur « OQuvrir ».

Selon le paramétrage de votre structure, vous
avez la possibilité d'utiliser des modéles de
document pour 'édition de vos arrétés / décisions.

La modification du document se fait par I'option
« Modifier / le document ‘arrété’ ‘décision’ (format
DOC...) » dans la fenétre de traitement.

N
A Arrété du Maire
-
BELLEVILLE

de LAFONTAN,
fes Collectivités Teritorisles

ntérisure,
néoessaire de faciier les travaux effectués par entreprise Nodl CURNIER
situe - 12 Avenue Claude Mermez, BP 37, 83713 LAFONTAN

S e Cod
Considérsnt quil

ARRETONS

Article 1: IEntreprise No&l CURNIER est sutos
individusl pour le compte de ERDF su n® 257 ch
Téurier 2015,

& & effectuer des traveux de branchement
in des Chétsignes, du 10 février 2015 au 20

Asticle 2 durant cette période
e stationnement sers interoit su oroit des travaux.

- s circulation sers sflemée par feux tricolorss ou pilotsge menuel,
ne et un e du n pl
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5. Modification — visualisation du document « arrété » / « décision »

¥, Choisissez I tratement que vous souhaitez effectuer. m
La modification et la visualisation
du document ‘arrété’ / ‘décision’ Affecter
sont accessibles depuis le bouton @ st e riniis
« Traiter »  puis les options ~
i odifier

Modification du decument

entourées sur 'image ci-jointe.

le document ‘Arrété’ {format DOC - Microseft Word}

Editer
) e document “Arrété’ (format DOC - Microseft Word) - rattachement

@ e document "Arrété’ (format PDF) - rattachement

Visualiser - o s
Visualisation du document

(aucune modification possible}

@ = document “Arrété’ (format DOC - Microseft Word)

@ le document ‘Arrété’ (format PDF)
Clturer

@ rarréte.

6. Complétion des informations (dates)

n* arréte ARR-2015-0001
o — Il est nécessaire selon les volontés de la collectivité de
Cree, vise 25092015 26/092015{12) . \ .
§ renseigner les informations concernant les dates de
signé, notifié 270082015 3] ) signature, et de suivi de légalité ainsi que les dates
d’affichage.
préf. - envoi, visa 30087201573 30097201553 Ces informations ne sont pas obligatoires mais
nécessaires au suivi de I'exécution des arrétés.
préf. : retour (exe), fin délai 01M 032015? 30;’112015?

= 7

7. Rattachement du document numeérisé

¥, Choisissez le traitement que vous souhaitez effectuer. B
Le rattachement du document ‘arrété’ / ‘décision’
e numérisé est une étape importante, il peut s’agir :
@ o deranae - du document qui sera télétransmis en préfecture
e o (signature manuelle ou numérique)
S m— - du document qui revient de préfecture (tampon
:b le document "Arrété' (format DOC - Microsoft Word) - rattachement phySIque Ou numérlque)
. @ Ic document 'Arrété’ (format PDF) - rattachement
e Une fois ce document rattaché, c’est celui-ci qui sera
B e document An (format DO - Micosnt ord) visualisé par les autres utilisateurs.
@ Ie document ‘Arrété’ (format PDF)
Chturer X
@ rarrété.
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8. Cloture de I'arrété / de la décision

Choisissez le tratement que vous souhattez effectuer.

4]

Affecter

@ len° deraréte

La cléture de I'arrété / de la décision est optionnelle
mais permet que celui-ci ne soit plus modifiable.

Modifier

le document ‘Arrété’ (format DOC - Microsoft Word)

Editer
'3 le document ‘Arrété’ (format DOC - Microsoft Word) - rattachement
@ I= document 'Arrété’ (format POF) - rattachement

Visualiser

.‘) le document ‘Arrété’ (format DOC - Microsoft Word)
@ Iz document 'Arrété’ (format POF)

Clfturer X

le @ ramete

ATrEte créé le 25/09/2015, il a &té rédigé (rattache). -]
[l'a &t snunye refecture le 302015, vise en prefecture e 3W0RE015, retourne le 0111002015
L4 Eété cloture. >
La cléture est spécifiée dans I'état de l'arrété en bas de lafiche  ~ |

9. Recherches

Les recherches sont accessibles par le bouton « Loupe » a gauche.

Accés aux recherches

recherche par le numeéro "spécifique” de I'acte @

recherche (arrétés) par péricde

recherche (décisions) par péricde

Le menu de recherche vous propose 2 choix :

a. Recherche par n° de I'arrété / de la décision

recherche par n° d'acte (n° spécifigue)

Sélectionnez le type d'acte & rechercher

i délibération {0 arréte i1 décision

Saizizsez le n° d'acte & rechercher (n® spécifique)
ARR-2015-0001|

X v
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b. Recherche par critéres

Recherche des arrétés

début 01/01/2022 fin | 16/05/2022 Période prédéfinie fitre i
Samedi Lundi «Pas de fitre=

L s . Thématigue

intégrer les arrétés non numérotés

- . . Contenu

intégrer les arrétés annulés

Type
e - - Service
n* arrété T crééle créé par T n* daffichage T |pegacteur T service T

Cette interface permet de rechercher un arrété sur les criteres de période ET thématique, objet, contenu, type, service,
rédacteur.
Il est possible d’y intégrer les arrétés/décisions non numéroté(e)s mais aussi ceux (celles) qui ont été supprimé(e)s.

Une fois les résultats affichés, vous pouvez affiner votre recherche :
- entriant par ordre alphabétique,
- enrecherchant sur chaque colonne grace aux filtres,

Toutes ces recherches sont exportables sous un tableau Excel par un simple clic droit.
Tous les documents et annexes sont également exportables en masse.
Il est également possible de générer un recueil complet des arrétés.

Recherche des arrétés

début 01/01/2022 fin  16/05/2022 Périnde prédéfinie filtre: Objet
Samedi Lundi
intégrer les arrétés non numérotés branchement

intégrer les arrétés annulés

n° arrété T crééle créé par T n° daffichage T ohjet T

:ARR-2022-0001 m 16/05/2022 PANCORBO Naomi Branchement individuel 267 chemin des Chitaignes

&4 Exporterla sélection dans un tableur avec mise en forme

&4 Exportertoute la table dans un tableur avec mise en forme

Exparter les documents "amété’ format DOC) de.. »
Exporter les documents "améte’ format POF) de... 4
Exparter les documents ‘amété’ format DOC) et annexes de... »
Exporter les documents "améte’ format POF) et annexes de... 4

Editer |a compilation des amétés sélectionnés (concaténation documents format DOC)

Supprimer de |'affichage en cours

Sauveqarder la configuration des colonnes
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