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Ce manuel explique le fonctionnement général du produit “iA.Delib”, son utilisation et sa
configuration. Les illustrations proposées se rapportent a une configuration par défaut et ne sont
pas exhaustives. Les éléments affichés dans les écrans sont renseignés a titre d’exemple. Il est
possible de paramétrer en profondeur 'application a travers I'interface d’administration prévue a
cet effet et d’adapter si besoin les workflows proposés par défaut.

Table des matiéres 1
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cHAPITRE 1

Introductions

1.1 Description fonctionnelle

En quoi consiste I'application ?

Le produit “iA.Delib” permet a une institution de gérer ses organes délibératoires a travers la
gestion :
— de types de séances délibératoires avec chacune leurs caractéristiques
— de points, qui sont proposés pour un ordre du jour d’'une séance, avec leurs annexes et
avis
— d’ordres du jour qui incluent des points créés par des utilisateurs ainsi que des points
récurrents
— de décisions qui sont prises lors du déroulement de la séance et faisant suite si nécessaire
a des votes
— de proces-verbaux qui contiennent les délibérations
L’outil permet donc par exemple de gérer pour une commune le college et le conseil communal,
pour un CPAS le bureau permanent et le conseil d’action sociale, pour la région wallonne ou
bruxelloise les séances du gouvernement, pour n’importe quel organisme ou société le conseil
d’administration, etc.

Le principe général est le suivant :

— un membre d’un service crée un point qui devra étre discuté lors d’'une séance pro-
chaine. Il y indique une description et déja éventuellement une proposition de délibération.
Il peut également y inclure des annexes et choisir de demander un avis sur le point a
d’autres services. Lorsque son point est rédigé, il le propose (pour une séance précise si
les séances ont déja été définies).

— le chef de ce service peut également créer des points et les proposer mais aussi
valider les points proposés par les membres de son service.

— la personne (dénommée ici secrétaire) qui s’occupe de la gestion de la séance peut
créer un ordre du jour et y rajouter les points qui ont été validés. Il organise le
contenu de la séance avec ses différents points et peut modifier les propositions de
délibérations. Il peut générer, dans différents formats, un document présentant les points
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de la séance ainsi que leurs annexes. Ce document pourra servir de support de travail lors
de la séance.

— pendant ou apres la séance, le secrétaire modifie les délibérations des points dis-
cutés. Il peut y intégrer des points et/ou des documents additionnels. Lorsque les
délibérations sont finalisées, il peut a nouveau produire un document contenant le proces-
verbal de la séance. Il est possible pour chaque point d’indiquer une décision afin que
les différents services puissent accéder a cette décision. Apres validation du PV lors de la
séance suivante, celui-ci pourra étre cloturé.

1.2 Organisation en groupes

L’outil est organisé suivant des groupes.

La notion de groupe est utilisée pour permettre de gérer les points suivant 'organisation
structurelle.

Par exemple dans une commune le groupe correspondra a un service.

A chaque groupe correspondent des personnes qui vont pouvoir créer et gérer des points d’une
séance.

Les personnes du groupe ne vont pas toutes avoir le méme role : certaines peuvent créer des
points, d’autres les valider, donner un avis ou alors seulement les consulter :

Groupe proposant

‘--II-II-II-II--
*

2 Qo -

Observateurs

[
o -

L]
Ll
1
L]

L
-

Les différents roles, que peuvent avoir les utilisateurs, sont présentés plus explicitement au point
suivant.

4 Chapitre 1. Introductions
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1.3 Roles prédéfinis

Présentation des réles définis dans I'application

A travers I'explication fonctionnelle, différents profils d’utilisation ont été présentés. Ces profils
sont appelés roles.

Un role reprend en fait un ensemble d’actions réalisables par un utilisateur. A un role sont
associés des permissions (lecture, écriture, ajout, ...). Par exemple, seul le role secrétaire peut
créer un ordre du jour.

Un ou plusieurs réles peuvent étre donnés a un ou plusieurs utilisateurs qui recoivent des lors les
permissions correspondantes.

Les roles suivants sont présents dans I'application :

— rédacteur de point du groupe : qui peut créer un point et le modifier

— pré-validateur d’un point du groupe : qui peut pré-valider les points du groupe afin de
les proposer a un validateur final. Ce role de pré-validateur est optionnel est peut étre
activé ou désactivé dans la configuration de la séance

— validateur d’un point du groupe : qui peut valider les points du groupe afin de les
proposer pour un ordre du jour

— lecteur d’un point du groupe : qui peut seulement visualiser les points du groupe

— émetteur d’avis pour un groupe : qui peut donner un avis sur un point au nom du
groupe

— super observateurs : qui peut voir tous les points et séances lorsque ceux-ci sont dans
des états définis dans la configuration (Section “Avis et acces”)

— gestionnaire de séance : qui peut gérer les points a partir du moment ou ils sont validés
(proposés a la séance), les ordres du jour et les PV

Si un utilisateur doit pouvoir créer des points et donner un avis au nom du groupe, il suffira de
lui donner les réles “rédacteur de point du groupe” et “émetteur d’avis du groupe”.

Dans I'application, les roles sont donnés a des utilisateurs en placant ces utilisateurs dans
des groupes Plone spécifiques

1.3. Roles prédéfinis 5
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Superposition des roles

(exemples)

o o

Validateurs
Validateurs

Il est possible, pour 'administrateur de I'application, d’adapter les permissions associées a
chaque roéle en modifiant les workflows du produit. Un workflow constitue ’ensemble des
étapes de traitement d’un élément. Ces étapes sont appelées “état” et le fait de passer
d’un état a un autre est appelé une « transition ».

Par exemple, le début du workflow par défaut d'un point pour I'ordre du jour est le suivant

Accepté

Les états du point
’ Accepté
avec modification

..............

o -
; H
' a
_— i Pré- | 24 . . 4
En création mm=) Proposé: mm) o mm) Validé ) mm) Gelé -Ac_cepte
" ' L validé ! - . - proviscirement
Transition : 1Transition : \Transition : Transition : Transition : -
"proposer” -“pré-valider" y "valider” "présenter” "geler" ‘,0 .
. e ¥ \,‘ A
Optionnel i & ~.Refusé
.
. .
. Reporté:
$‘ .
AT ’bptionnel

On définit pour chaque état et chaque transition des permissions données a certains roles.

Par exemple pour I'état “en création”, on définit que seul le créateur et le validateur peuvent voir
et modifier le point. Pour la transition “proposer”, on définit que seul le créateur et le validateur
peuvent I'effectuer pour faire passer le point a I'état “proposé”. Dans I'état “proposé”, on définit
que le créateur ne peut plus modifier (mais peut toujours voir) et que le validateur peut modifier

et valider le point, etc...

Chapitre 1. Introductions



Documentation iA.Délib, Version 0.1

Les différents roles

,~ Groupe proposant (Service) i~

i | En création m==) |Proposé mmm)

Valide ~wmp

. Transition Transition : |- Transition :
. "proposer” "valider" |, "présenter”
: a
f Créateur Validateur
. (Agent) (chef de service) .’

N . - *

1.4 Interface générale

Comment se présente I'outil ?

SEANCE

Accepté

Accepté

avec modification

Transition :
"geler”

Gelé
Accepteé

provisoirement
Refusé

Gestionnaire de séance

Une fois l'utilisateur connecté, I'interface affichée (par défaut) se présente comme suit :

% ) COLLEGE COMMUNAL

CON

Henry Directeur ¥

points décidés

Ordonnance et signe les mandats
de paiement

Autorise et signe les bons de
commande de I

Approuve le procés-verbal de la
séance

points en copie
Rien a faire.

avis 4 donner (avec délai)
Rien a faire.

tous les avis a donner
Rien a faire.

COLLEGE COMMUNAL & &

Points + #
mes points

points de mes groupes
points en cours

tous les points

points en copie

points en copie non lus
points a valider [4]

points validables

tous les avis & donner [0]
avis a donner (sans délai) [0]
avis a donner (avec délai) [0]
avis non rendus (délai
dépassé)

avis donnés

avis donnés (avec délai)
points & corriger [0]

points non lus

points corrigés

points décidés

points décidés non lus
points validés

synthése avis df
Séances *
25/04/2019 (10:25)
18/04/2019 (10:25)
11/04/2019 (10:25)

Vous étes ici : Accueil / Membres / Henry Directeur / Mes séances / Collége communal / Points

Points: Mes points

Recherche Par page
Q 20 v
Il y a 3 éléments qui correspondent & vos termes de recherche. £ Actualiser la recherche.
Objet ® Auteur Crééle
Tutelle CPAS : point 16 BP du 15 juin 10/04/2019
Directeur 10:25
Henry 10/04/2019
R suni Directeur 10:25
Tutelle CPAS : point 1 BP du 15 juin Henry 10/04/2019
W ETD Directeur 10:25

%

2 Récapitulatif & Récapitulatif (g) Récapitulatif {8 Export &) Export

Modifiélew  Etat l‘fr';';g;m Avis & Séance Actions
10/04/2019  Validé Directeur 2, - - IVe®
10:25 Gengral =

@1
10/04/2019  Proposé Directeur s¢e® O
10:25 pe Général o G2
10/04/2019 En création Secrétariat ra o 3
10:25 Général 24 £33 L]

Changer Iétat | [ Metire a jour les acoes

Une série d’onglet (dans la partie supérieure) permet de naviguer parmi les différents

types de séances disponibles : collége communal, conseil communal, ...

En effet, il est

possible de paramétrer plusieurs types de séance de facons différentes mais de les utiliser en
méme temps! Ceci permettra par exemple de transférer des points d'un type de séance a un

autre.

Une zone de recherche “full-text” apparait en haut a droite et permet d’effectuer une recherche
a travers tous les éléments encodés et que le membre en cours peut consulter. Cette recherche
est insensible aux accents et permet d’encoder un début de mot, donc par exemple une recherche

1.4. Interface générale
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sur “budget” ramenera les points contenant également le terme “budgétaire”. Cette recherche
globale ne tient pas compte du type de séance (colléege comunal ou conseil communal), pour se
faire, une recherche avancée est disponible.

La boite “a faire” montre a I'utilisateur les actions qu’il doit faire en fonction de son role :
les avis a donner, les points a valider, les points pour lesquels il est en copie, ... Toutes ces
recherches sont configurables et apparaitront en fonction des roles de l'utilisateur courant. En
outre, il est possible de configurer d’autres recherches qui apparaitront dans cette boite.

La boite de menu “Gestion” regroupe différentes actions concernant :

— un acces a la page d’accueil de la configuration de séance en cours via I'icone
— les points : les éléments affichés dépendent de I'utilisateur connecté. Si I'utilisateur peut

créer des points, une icone | & (créer un point) apparait a droite de l'intitulé « Points ».

Si des modeles de points sont définis dans la configuration, I'icone |# apparait. Au clic
sur celle-ci, un écran affichera les modeéles disponibles pour I'utilisateur (pour plus d’infos
a ce sujet, voir bas de cette page). Sous l'intitulé, différentes recherches permettent de
retrouver les points selon divers criteres : “mes points” (les points créés par l'utilisateur),
“tous les points” (tous les points que l'utilisateur peut voir, en général tous les points de
son service), “points en copie” (les points pour lesquels I'utilisateur est mis en copie), etc.
— les séances : prévues a une date prochaine mais qui n’ont pas encore eu lieu. Si I'utili-

sateur a le réle de gestionnaire de séance, une icone | # (créer une séance) apparait a
droite de l'intitulé « Séances ».
— les décisions : les séances qui ont eu lieu et pour lesquelles un proces verbal est en cours
de rédaction ou a été finalisé.
Le tableau de bord occupe la partie principale de la page en permettant les actions suivantes :
— recherche full-text parmis les points du tableau de bord
— augmenter/diminier le nombre de points affichés dans la pagination du tableau

— utiliser le filtre avancé via l'icone ?

— générer des documents
Les documents générés se basent sur le résultat filtré du tableau de bord. Si un filtre est activé,
les points pris en compte dans le document seront uniquement ceux correspondant au filtre.

— afficher / masquer les détails des points affichés via I'icone @
— trier les points affichés

— utiliser les actions rapides disponibles pour chacun des points

— gérer les avis d'un point

— visualiser les annexes d’un point

8 Chapitre 1. Introductions
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CHAPITRE 2

Fonctionnalités

2.1 Gestion d’'un point

Les écrans de création et de gestion d’un point

2.1.1 Création d’'un point

Lorsqu'un utilisateur choisit d’ajouter un point, il peut soit ajouter un point vierge en cliquant
sur licone | a droite de I'intitulé « Points » ou ajouter un point basé sur un modéle en cliquant

sur l'icone |-k, Si l'utilisateur choisit de créer un point sur base d’'un modéle, 'écran suivant est
affiché et lui permet de sélectionner le modeéle a utiliser :

Créer un point depuis un modéle

L Tutelle CPAS

LI Contréle médical systématique agent contractuel
L Engagement temporaire
LI Prestation réduite

| Exemple modéle disponible pour tous

Fermer:

Il est possible d’organiser les modeéles par dossiers et sous-dossiers, ainsi que de les rendre
disponibles a certains groupes et pas d’autres.

Lorsque le modele est sélectionné, le point est créé et, par défaut, les champs configurés sont
pré-remplis.
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% » COLLEGE COMMUNAL  CONSEIL COMMUNAL Henry Directeur ¥
Vous &tes ici : Accueil / Membres / Henry Directeur / Mes séances / Collége communal / Tutelle CPAS
Ordonnance et signe les mandats . . N
de paiement Ajouter Point College Communal
Autorise et signe les bons de
commande de la Objet =
Approuve le procés-verbal de la
seance ... Tutelle CPAS

points en copie
Rien a faire.

avis & donner (avec délai) & & &Y L|B I US| x x|}
Rien a faire.

tous les avis a donner
Rien a faire.

N Tutelle CPAS
.

Points + [k
mes points

Description

mQe =

Styles -l o o 3L @ source

points de mes groupes

points en cours

tous les points body
points en copie

points en copie non lus Description détaillée
. & |- LIBIUS|x<|gr|l=#zsss@MQes@
tous les avis & donner [0] Styles <l a2
avis & donner (sans délai) [0]

[ENE}
) B source

avis & donner (avec délai) [0]
avis non rendus (délai dépassé)
avis donnés
avis donnés (avec délai)
points & corriger [0]
points non lus
points corrigés
points décidés
points décidés non lus
points validés
synthése avis df
Séances *

25/04/2018 (10:25) Point(s) lié(s) manuellement
18/04/2019 (10:25) Sélectionnez les points qui sont liés au point courant. Ces points apparaitront dans les points liés, mais séparés des points liés automatiquement par I'application. Le point courant apparaitra également comme

Groupe proposant
Secrétariat General v

Les champs suivants sont proposés :

— Objet (anciennement “Titre”) : intitulé du point tel qu’il apparaitra dans 'application. Ce
dernier doit étre clair et concis

— Description : zone texte riche (1) contenant une description complete du point proposé.
Cette zone est affichée lorsque 1'on visualise le point ou I'ordre du jour

— Description détaillée : cette zone texte riche (1) est optionnelle (2). Elle est utilisée
lorsque la zone “Description dans 'ordre du jour” est destinée a contenir une breve
présentation du point. La “Description détaillée” contiendra elle une version plus complete
de la description

— Groupe proposant : ce champ obligatoire permettra a l'utilisateur en cours de définir
pour quel groupe (service) il souhaite encoder le point (utile dans le cas ot un utilisateur
appartient a plusieurs groupes). Par défaut, tous les membres de ce groupe auront acces
au point (en lecture) et en fonction de leurs permissions, pourront également le modifier,
le supprimer, le proposer au validateur, ...

— Groupe(s) associé(s) (2) : ce champ permet de donner une informations sur les autres
groupes associés au point

— Catégorie (2) : ce champ optionnel affiché sous forme de liste déroulante permet de lier
une catégorie a un point (marché public, engagement de personnel, ...). Ces catégories
peuvent étre définies par service si nécessaire. Les points insérés dans une séance pourront
étre automatiquement trié sur base de cette catégorie

— Classificateur (2) : cette fonctionnalité proche de la catégorie (voir champ “Catégorie
ci-dessus”) mais permet de par sa présentation de gérer des centaines voire des milliers
de catégories (listing des catégories, recherche d'une catégorie sur base d’'un mot clé, ...)

— Emetteurs d’avis optionnels (2) : cette liste propose a l'utilisateur en cours de sélec-
tionner des services auxquels un avis sur le point doit étre demandé. Ces avis dits
“optionnels” peuvent étre complété par des avis demandés automatiquement en fonction
de la configuration. Cette zone n’apparait que si on a choisi d’utiliser la gestion des avis

— Groupes en copie (2) : liste des services a sélectionner pour leur donner un acces en
lecture au point. Cette zone n’apparait que si on a choisi d’utiliser la gestion des points
en copie

— Des informations budgétaires sont liées (2) : si les informations budgétaires li€es a un
point doivent étre mise en évidence, ce champ peut alors étre utilisé. Lorsque la case

10 Chapitre 2. Fonctionnalités
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est cochée, un champ texte supplémentaire apparait pour encoder lesdites informations
budgétaires

— Séance souhaitée : si des séances futures ont déja été encodées, il est possible de choisir
une séance souhaitée dans laquelle ce point devrait étre inclus. En choisissant “Pas de
préférence”, 'utilisateur spécifie que le gestionnaire de séance peut I'insérer dans la séance
qu’il souhaite. Sélectionner une séance dans le futur signifie que le point ne pourra pas
étre présenté dans une séance avant cette date, mais le sera a partir de cette séance et
pour toutes les séances suivantes

— A envoyer vers (2) : si la fonctionnalité est activée dans la configuration, I'utilisateur
pourra spécifier si ce point doit étre envoyé vers un autre type de séance lorsqu’il aura
été décidé. Cette fonctionnalité est utilisée pour passer des points de séances en séances
(college communal vers conseil communal, bureau permanent du CPAS vers Conseil de
I’Action Sociale, ...)

— Il est possible de définir si le point doit étre mis dans une séance a huis-clos et / ou en
urgence vers un autre type de séance.

— Niveau de confidentialité (2) : cette zone permet de montrer quel est le niveau de
confidentialité lié a ce point. Cette fonctionnalité permet de limiter 'accés a certains
points et pourra étre utilisée pour trier les points “par niveau de confidentialité” sur une
séance

— Ce point est une question orale (2) : case a cocher qui permet de spécifier si le point
est de type “question orale”. Cette notion pourra alors étre utilisée lors de I'impression
du point, de 'ordre du jour ou du procés-verbal de la séance

— A l'initiative de ce point (2) : liste a choix multiples qui permet de sélectionner la ou les
personne(s) réellement a I'initiative du point encodé. Ceci permet a un agent de spécifier
qui est la personne a l'origine du point en cours

— Motivation (2) : zone de texte riche (1) pouvant étre utilisée conjointement avec la zone
“Extrait du proces-verbal (Décision)” si on souhaite pouvoir encoder la délibération en 2
parties “Motivation” et “Décision”

— Décision (anciennement “Extrait du Proces-verbal”) : zone texte riche (1) contenant une
proposition de délibération pour le point. Cette zone n’apparait pas automatiquement
pour tous les utilisateurs (dépendant du paramétrage de I'application). Elle sera utilisée
pour établir le procés-verbal de la séance

— Observations (2) : zone de texte riche (1) contenant des observations concernant le
point. Au besoin, cette zone peut n’étre accessible que par certains roles (gestionnaire de
séances, validateur de points, ...)

— Assemblée spécifique liée a ce point (2) : au cours de la séance, si ’'assemblée présente
change pour ce point (un membre doit sortir par exemple), il est possible de définir
I'assemblée qui devra étre prise en compte lors de I'impression de la délibération de ce
point

— Signatures spécifiques liées a ce point (2) : au cours de la séance, si un des signataires
désignés pour la séance est absent (par exemple si le point le concerne), un autre signataire
sera désigné et son nom apparaitra alors ici. Cette zone pourra alors étre utilisée lors de
I'impression de la délibération liée a ce point

— Catégorie (2) : par défaut, ’élément catégorisant un point est son groupe proposant
(point du service untel). Si ¢a ne suffit pas, des catégories peuvent étre ajoutées (par
exemple “marché public”, “engagement de personnel”, ...). Affichées sous forme d’une
liste déroulante a choix unique, ces catégories peuvent étre définies par services de sorte
que chaque service puissent utiliser ses propres catégories. En outre, cette catégorie
pourra étre utilisée pour trier les points sur la séance

— Urgence : ce champ permet a un groupe proposant de demander l'urgence sur un
point. Cet indicateur pourra étre utilisé par exemple pour demander qu'un point soit

2.1. Gestion d'un point 11
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inséré dans une séance en urgence *

— A évoquer en séance : ce champ booléen (oui ou non) permet de gérer le cas o certains

point ne sont pas discutés en séance

— A transmettre a la tutelle? : champ booléen (oui ou non) permettant d’indiquer que le

point doit étre envoyé a la tutelle *

Complétude : ce champ indicatif permet a un niveau de validation ou a un gestionnaire
de séance de formaliser 'analyse de complétude d’un dossier. La complétude peut étre
évaluée, le point peut étre marqué complet, incomplet, ... une historisation est gardée et
des commentaires peuvent étre laissés *

Point signé ? : ce champ sert d’indicateur pour les gestionnaires de séances pour savoir si
la délibération d’un point a été signée manuellement

Pris en charge par : ce champ permet a n'importe quel intervenant sur un point qui
a la main sur le point (qui peut donc le modifier) de spécifier qu’il a pris ce point en
charge. Ceci est utile dans les organisations ot plusieurs personnes ont le méme roles
pour éviter que deux personnes ne travaillent sur le méme dossier sans le savoir par
exemple *

Entrées et sorties (assemblée) (2) : permet de noter les entrées et sorties lorsque la
séance a lieu

Notes (1) (2)

Notes Internes (1) (2) : ce champ sert de mémo et n’est visible que par les membre du
groupe proposant du point

Mode de scrutin (2) : ce champ permet de définir le type de vote

Point(s) lié(s) manuellement (2) : permet de lier le point courrent a un autre de fagon
arbitraire et manuelle

(1) Les boutons de I’éditeur lié aux zones de textes riches peuvent étre configurés de sorte que
certaines fonctionnalités ne soient pas disponibles aux utilisateurs (changer la taille du texte,
changer la couleur du texte, ...). Seuls les boutons utiles apparaissent, ce qui permettra de
garder une cohérence de point en point lors de la génération des différents documents

(2) Les champs optionnels peuvent étre activés ou désactivés dans la configuration en fonction
du besoin

2.1.2 Visualisation d’un point existant

Une fois un point créé, il est possible de le visualiser.

Un écran semblable est alors affiché.

12
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ALl Modifier Annexes
m Modifications sauvegardées. ‘

& Tutelle CPAS

Créé par Henry Directeur — Derniére modification 10/04/2019 10:54 — Historique Etat: En création
» B Délibération dz) Délibération & Rapport @ Rapport § Historique ds Historique
Groupe proposant:. Secrétariat Général Séance souhaitée: -
Groupes en coplie (lecture seule) - . Séance: -
2 Points) lié(s), 0 eto A envoyer vers: -
Point signé?: -

& Description #
Tutelle CPAS

& Description détaillée

Budget
ﬂﬂl] Ce point n'a aucune information budgétaire.
& Décision #
Vu la loi du § juillet 1976 organique des centres publics d'action sociale et plus particuliérement son article 111;

Vu I'Arrété du Gouvernement Wallon du 22 avril 2004 portant codification de la législation relative aux pouvoirs locaux tel que confirmé par le décret du 27 mai 2004 du Conseil régional wallon;

Attendu que les décisions suivantes du Bureau permanent/du Conseil de I'Action sociale du XXX ont été regues le XXX dans le cadre de la tutelle générale sur les centres publics d'action sociale :

Attendu que ces décisions sont conformes a la loi et a l'intérét général;

Déclare & I'unanimité que :

Article fer :

Les décisions du Bureau permanent/Conseil de ['Action sociale visées ci-dessus sont conformes a la loi et & I'intérét général et qu'il n'y a, dés lors, pas lieu de les annuler.
Article 2 :

Copie de la présente délibération sera transmise au Bureau permanent/Conseil de ['Action sociale.

Annexes Annexes (aprés décision) Avis

Les onglets supérieurs permettent d’effectuer des actions supplémentaires sur le point :
— Modifier : pour accéder au formulaire de modification du point
— Annexes : pour associer des documents annexes au point
— Annexes (apres décision) : pour associer des documents annexes faisant suite a la
délibération sur le point

La zone “Etat” se trouvant en haut  droite indique I'état actuel du point. Dans 'exemple affiché :
“En création”. Sil’option est activée (par défaut), une couleur spécifique sera utilisée pour
chaque état ce qui permettra de rapidement identifier 'état d’'un point en lisant le titre (qui sera
colorisé en fonction de ’état de ’élément)

Cet état dépend du workflow associé au type de séance. Les états peuvent donc étre différents
suivant que l'utilisateur se trouve dans le college communal, le conseil communal ou tout autre
type de séance.

Les icones en haut a droite permettent également d’effectuer certaines actions sur le point. Le
fait de laisser le pointeur de la souris sur I'icone affiche le nom de I'action associée.

Par exemple, dans le cas affiché :
— Imprimer le point dans un format bureautique suivant le modeéle proposé : “Projet délibé-
ration” au format OpenOffice ou Word dans 'exemple

Plusieurs formats bureautiques peuvent étre proposés a I'utilisateur (suivant la configuration des
canevas Section “Documents”) :

2.1. Gestion d'un point 13
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— génération au format PDF

— génération au format ODT (LibreOffice Writer)
— génération au format DOC (Microsoft Word)
— génération au format DOCX (Microsoft Word)
— génération au format RTF (Rich Text Format)
— génération au format ODS (LibreOffice Calc)
— génération au format XLS (Microsoft Excel)

La génération en document bureautique est possible pour les points (délibérations, ...), les avis
(récaputilatifs, . ..) et les séances (ordres du jour, pv, ...).

Au bas du point se trouve un résumé des annexes ajoutées et des avis a rendre/rendus sur le
point. Dans I'exemple ci-dessus, il reste 1 avis a donner.

Les boutons affichés en bas de la page permettent d’effectuer certaines actions sur le
[ x, Supprimer ” =3 Dupliquer ” —-E°| Dupliquer et garder le lien ]

Dupliquer le point (en faire une copie pour repartir sur une base lors de la création d’'un nouveau
point) ou supprimer le point par exemple. Toutes ces actions étant fonction de l'utilisateur en
cours et de ses permissions.

point.

2.1.3 Acces a I'historique d’un point

C’est dans I'historique du point (accessible via le lien “Historique” affiché sous le titre d'un point
ou depuis les tableaux de bord affichant des points) qu’on peut retrouver les informations liées
aux changements d’états du point et aux commentaires qui peuvent étre ajoutés lors de ces
changements d’états :

()

Historique

Action Effectuée par Date et Heure Commentaire

Accepter admin gg:‘géfzm? Cette transition a été automatiquement exécutée par I'application.

Geler admin gg:‘géﬂm? Cette transition a été automatiquement exécutée par I'application.

Présenter admin 04/01/2017 Aucun commentaire.
09:06

Valider admin 04/01/2017 Aucun commentaire.
09:06

admin 04/01/2017 Aucun commentaire.
09:06

Création admin 04/01/2017 Aucun commentaire.
09:06

Ajouter admin 04/01/2017 Ce point a été automatiquement ajouté comme point récurrent 4 la séance.
comme point 09:06
récurrent

14 Chapitre 2. Fonctionnalités
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2.1.4 Ajout d’annexes

Les utilisateurs pouvant modifier le point peuvent y adjoindre des annexes en cliquant sur 'onglet
“Annexes”.

L’écran suivant est alors affiché :

& Tutelle CPAS

4. Ref. 1035
Annexes 4| 4
Titre Catégorie Auteur Date de création Derniére modification Taille du fichier A imprimer Actions
d %msslmg assemblies Annexe Mére / Annexe fille Directeur Général 14/02/2019 16:14 14/02/2019 16:14 10 KB =} 4 'xi 4
2 Qyhistory Annexe Mére / Annexe fille Directeur Général 14/02/2019 16:14 14/02/2019 16:14 9KB =) /XE 4T F
3 Qydeliberation Annexe Mére / Annexe fille Directeur Général 14/02/2019 16:14 14/02/2019 16:14 19 KB 2 IXEF

Annexes groupées par type d'annexe (puis lstées par ordre alphabstique) : '3 Qy

Annexes (aprés décision) 4 | 4

Aucun élément a afficher.

Le tableau affiche des informations sur les annexes déja liées au point.

En cliquant sur le titre d’'une annexe, il est possible de la visualiser. Si l'utilisateur en a la

permission (définie dans I'application), il peut également supprimer ou modifier une annexe
existante.

Certaines fonctionnalités liées aux annexes peuvent étre activées dans la configuration comme
la possibilité de rendre des annexes confidentielles ou de spécifier qu'une annexe doit étre
imprimée dans un document (une délibération ou un Ordre du jour par exemple). La fonc-
tionnalité d’impression des annexes permet d’imprimer automatiquement n’importe quel type
d’annexe dans un document bureautique (PDF par exemple).

Les annexes présentes sur un point sont directement visibles et consultables directement sur
I’écran de consultation du point ou dans les tableaux de bord.

Annexes

18 1@ 1@ @ Plus d'infos

Entrée & CSC 2017/02 blée)

B3 Plus d'infos

hlmbmr abk inbarmallabismmes 2

Le bouton permet d’ajouter une annexe.

2.1. Gestion d'un point 15
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Ajouter Annexe
Catégorie =
QN Annexe

Titre =m

Description
Utilisé dans les pages listant des éléments et les pages de résultats de recherche.

Fichier =m
Parcourir... | Aucun fichier sélectionné. m

el

Il est nécessaire de choisir la catégorie d’annexe, d’indiquer un titre représentatif et de sélection-
ner un fichier. Si un seul type d’annexe est disponible, la liste déroulante permettant de choisir
un type d’annexe n’apparaitra pas. Un “titre par défaut” peut étre défini par type d’annexe dans
la configuration afin d’harmoniser les titres qui seront encodés par les différents utilisateurs.

La fonctionalité « ’invalidation des avis » permet, si un groupe a donné un avis sur un point, de
spécifier dans la ref :avis-acces que lors de la modification du point (ajout d'une annexe, édition
de la délibération, ...) tous les avis soient invalidés. Un panneau de mise en garde est alors
affiché pour avertir I'utilisateur.

Les “Annexes (a la décision)” permettent de gérer I'apres décision en liant au point des annexes
produites suite a la décision.

Le bouton permet d’ajouter plusieurs annexes en une seule fois.

Téléverser des Fichiers

Glissez-déposez ou choisissez les fichiers :

Titre = Titre = Titre = Ajouter des fichiers
Diagramme Notes Convocation a importer

Catégorie = Catégorie u Catégorie n
| Q4 Annexe @ Article Budgétaire © Foiice

Description Description Description
Description 1 Description 2 Description 3

Untitled Diagram.png Notes 08 mars 2019.odt convocation.odt

Appliquer la catégorie d'annexe du premier fichier aux autres flchlers

Pour ajouter plusieurs fichiers, il existe 2 facons de faire :
1. Glisser et déposer le/les fichier(s) depuis I'explorateur de fichiers vers la page web.
2. Cliquer sur le bouton rouge “Parcourir” et sélectionner le/les fichier(s) a téléverser.

Une fois téléversé, un titre, une catégorie et une description peuvent étre ajoutés.
Finalement, appuyer sur le bouton “Envoyer fichiers” pour terminer.

*Nouveau dans la version 4.1
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2.1.5 Gestion des avis

Si des avis ont été demandés manuellement par les créateurs du point ou automatiquement par
I'application, les utilisateurs sélectionnés comme “Emetteurs d’avis” dans les groupes auxquels
on a demandé un avis pourront le rendre. Par défaut, un groupe ne peut rendre son avis sur un
point que si cet avis lui a été demandé, il est toutefois possible de définir dans la configuration
ref :avis-acces certains groupes qui pourront rendre leur avis méme si celui-ci n’a pas été demandé.

La gestion des avis est accessible notamment sur un point, via I'onglet “Voir”, dans la zone “Avis” :

= Engagement temporaire d'un informaticien

Par Agent Service du Personnel — Derniére modification 03/02/2017 10:40 — Historique Etat: Validé
2 Projet délibération dm] Projet délibération & Historique um) Historique
Groupe proposant Senvice du personnel Séance souhaitée: -
Groupes en copie (lecture seule): - Séance: -
Point(s) Iié{s) (0) A envoyer vers: -
Point signé?. - A évoquer en séance?. 52

A envoyer vers: -

Description .~

Engagement temporaire

Description détaillée .~

uill Ce point a des informations budgétaires, consultez le champ 'Informations budgétaires' ci-dessous.

Informations budgétaires .~

Décision
Considérant qu'il y a lieu de pourvoir au remplacement de Madame XXX, XXX bénéficiant d'une interruption de carriére pour convenances personnelles pour
I'année scolaire 2009/2010.
Attendu qu'un appel public a été lancé au mois de mai dernier;
Vu la circulaire N* 2772 de la Communauté Frangaise du 29 juin 2009 concernant la gestion des carriéres administrative et pécuniaire dans I'enseignement
fondamental ordinaire et principalement le chapitre 3 relatif aux engagements temporaires pendant 'année scolaire 2009/2010;
Vu la proposition du directeur concerné d'attribuer cet emploi & Monsieur XXX, titulaire des titres requis;
Vu le décret de la Communauté Frangaise du 13 juillet 1998 portant restructuration de I'enseignement maternel et primaire ordinaires avec effet au 1er octobre
1998;
Vu la loi du 29 mai 1959 (Pacte scolaire) et les articles L1122-19 et L1213-1 du Code de la démocratie locale et de la décentralisation;
Vu l'avis favorable de I'Echevin de I'Enseignement;
DECIDE :

Article 1°7:

Au scrutin secret et a l'unanimité, de désigner Monsieur XXX, né le XXX a XXX et domicilié a XXX, en qualité d'instituteur maternel temporaire mi-temps en
remplacement de Madame XXX aux écoles communales fondamentales de Sambreville (section de XXX) du XXX au XXX.

Article 2 :

L'horaire hebdomadaire de lintéressé est fixé a 13 périodes.

Article 3 :

La présente délibération sera soumise a la ratification du Conseil Communal. Elle sera transmise au Bureau Régional de 'Enseignement primaire et maternel, 4
I'Inspectrice Cantonale et a la direction concernée.

Annexes

2y @ @ Plus d'infos

£

Les icones affichées représentent le type d’avis, ici par exemple “Positif”, “Commenté” et “Non
rendu”. En cliquant sur une de ces icones, ’avis peut étre visualisé sous forme d’info-bulle. Par
défaut, si le point est dans I'état proposé ou validé, 1’avis peut encore étre supprimé ou modifié
(les états dans lesquels un avis peut étre donné, modifié ou supprimé sont définis dans la
configuration ref :avis-acces) par les personnes ayant donné l'avis :
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Annexes Avis

2013 1@ B Plus d'infos 10 94

[+ 10 (Directeur Financler - Incidence financiére >= 22.000€ ) 3. @ E‘:‘
Le point est accessible par les emetteurs d'avis de ce groupe mais I'avis n'a pas encore eté rendu, il peut I'&tre jusgu'au Feb 17,
2017.
Demande le Feb 03, 2017

Service comptabilitt £ @

Le point est accessible par les émetteurs d'avis de ce groupe mais l'avis n'a pas encore &té rendu.

Un avis peut étre rendu dans certains états du point et s’il a été demandé au service. Si des

avis sont demandés mais pas encore rendus, il apparaitront au clic sur I'icone ? . La liste des
avis non rendus ainsi que certaines informations (comme par exemple le fait que I'avis peut étre
rendu ou non, des informations sur le délai pour rendre l'avis, ...) sont affichées.

Lorsque l'utilisateur en cours peut ajouter un avis, une petite icone | apparait ce qui permet
d’accéder a I’écran suivant :

Y
Ajouter Avis

Groupe =
Choisissez le groupe au nom duquel ['avis sera remis.

Directeur Général =
Type d'avis =
Choisissez un type d'avis.

Positif v

Cacher I'avis pendant sa rédaction

Sivous ne souhaitez pas que l'avis soit directement affiché aprés la rédaction, cochez cette case. Ceci permet a différents membres du
groupe rendant 'avis d'intervenir sur celui-ci et de le montrer une fois qu'il est complet. Attention, si vous perdez l'accés a la rédaction
de l'avis (le point change d'état ou le délai pour rendre l'avis est dépassé par exemple), l'avis ne sera pas considéré comme rendu,
mais dans un état 'Non rendu, était en cours de rédaction’. Cependant, si nécessaire, un administrateur pourra publier cet avis.

oui
© non
Motivation
Encodez ici votre avis officiel.
[f_]l’iﬂl'{?vl @ B I U 8| = = El|lE = = =|| raite~||E 0O =]
Styles = Format = — e ;: Qﬂ £* | Source

Si un utilisateur peut modifier un avis donné, le méme écran est affiché.

Les champs suivants sont proposés :
— Groupe : groupe pour lequel I'utilisateur émet un avis. Si l'utilisateur peut donner son
avis au nom de différents groupes et que I'avis de ces différents groupes est demandé
— Type d’avis : choix entre les types d’avis configurés (par exemple, “positif”, “commenté”,
“négatif” ou “néant”)
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— Cacher P’avis pendant sa rédaction : cette case a cocher permet de montrer que 'avis
est en cours de rédaction par le service émetteur. Pour plus d’infos, consultez le message
d’aide renseigné sur I'image ci-dessus

— Motivation : contiendra I’avis officiel remis sur le point

— Observations : zone optionnelle permettant d’ajouter un commentaire

— Référence : une référence peut étre renseignée pour un avis si nécessaire et pourra étre
reprise dans 'un ou l'autre document le cas échéant

Une fois encodé, il est possible pour le créateur de 'avis ainsi que pour les personnes ayant un
acces en lecture a I'avis de le consulter complétement en passant par le lien “Accéder a I'avis en
détail”, en effet, par défaut, seul un extrait de 'avis est affiché :

Annexes Avis
2y 1@ 1@ @ Plus d'infos 72 10 G0y
(Service informatique ) £ @ ©
7 BREPX
Positif
Lorem ipsum dolor sit amet, consectefur adipiscing elit. Aliguam efficitur sapien quam, vilae auctor augue
iaculis eget.

Nulla blandit enim lectus. Ut in nunc ligula. Nunc nec magna et mi dictum molestie eu vitae est.

Vestibulum justo eraf, congue vel metus sed, condimentum vestibulum tortor. Sed nisi enim, posuere al cursus
at, tincidunt eu esf. Proin rhoncus ultric

Ceci est un apergu, consultez I'avis complet i nécessaire...

= Prévisualiser 'avis complet

leseliler elfellie e =rop a0 =upprmert

L’icone 525 permet de cacher I'avis pendant sa rédaction. Un avis non publié peut I'étre via le

bouton 535

Une fois rendu, cet avis sera visible a nouveau.

Un lien permet de visualiser I'avis complet :
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@ Avis rendu sur le point "Engagement temporaire d'un informaticien”

Par admin — Dermniére modification 03/02/2017 10:40 Etat: Avis &ditable par le groupe
B Récapitulatif

Groupe
Type d'avis

Cacher l'avis pendant sa

rédaction

Motivation

Observations

Référence

Service informatique

=+ Positif

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam efficitur sapien quam, vitae auctor
augue iaculis eget.

Nulla blandit enim lectus. Ut in nunc ligula. Nunc nec magna et mi dictum molestie eu vitae est.
Vestibulum justo erat, congue vel metus sed, condimentum vestibulum tortor. Sed nisi enim, posuere
at cursus at, tincidunt eu est. Proin rhoncus ultricies justo. Nunc finibus quam non dolor imperdiet, non
aliquet mi tincidunt. Aliquam at mauris suscipit, maximus purus at, dictum lectus.

Nunc faucibus sem eu congue varius. Vestibulum consectetur porttitor nisi. Phasellus ante nunc,
elementum et bibendum sit amet, tincidunt vitae est. Morbi in odio sagittis, convallis turpis a, tristique
quam. Vestibulum ut urna arcu. Etiam non odio ut felis porttitor elementum. Donec venenatis porta
purus et scelerisque. Nullam dapibus nec erat at pellentesque. Aliquam placerat nunc molestie
venenatis malesuada. Nam ac pretium justo, id imperdiet lacus.

Pellentesque ac ipsum suscipit, egestas lectus nec, mattis velit. In hac habitasse platea dictumst.
Aenean vitae tortor viverra sapien mattis pretium. Pellentesque dapibus, tellus vel vulputate euismod,
velit enim congue elit, vitae mollis arcu risus quis arcu. Aliquam non ante eleifend, sodales dolor at,
ullamcarper nulla. Donec eget tellus a risus laoreet vestibulum sed id ante. Ut mauris magna, ultricies
vel imperdiet sed, pulvinar vel nisl. Aliquam quis nisl quam.

Morbi suscipit, tortor ullamcorper ultricies iaculis, quam mauris egestas sem, eu semper urna ante
eget dolor. Phasellus sed rutrum est. Aliquam quis tincidunt ipsum. Phasellus sit amet maximus odio.
Fusce quis accumsan magna. Donec iaculis pretium sodales.

2.1.6 Gestion des avis : ajout d’annexes

Depuis la version 3.2 de PloneMeeting, il est possible d’adjoindre des annexes a un avis.

Pour cela, une fois I'avis ajouté, dans les actions de 'avis apparait I'icone @ Au clic sur I'icone,
vous redirige vers la page dédiée a la visualisation des annexe de cet avi.

Avis
‘rﬂ g1 Ay1 72

# TR

fation reduite ne met pas a8 mal son
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VOl Annexes

a @ Avis rendu sur le point "Présentation budget 2014"

4a Retourner sur le point

Annexes 4

Aucun élément a afficher.

Les annexes déja ajoutées a ’avis auparavant sont également listées. Cette fonctionnalité est
similaire a 'ajout d’annexes sur un point.

Au clic sur le bouton d’ajout d'une annexe , un formulaire d’ajout d’annexes apparait. Les types
d’annexes sont paramétrables dans la configuration.

Q
Ajouter Annexe

Catégorie =
N Annexe & un avis v

Titre =

Description
Utilisé dans les pages listant des éléments et les pages de résultats de recherche.

Fichier m
Parcourir... | Aucun fichier sélectionné. m

(v D)

2.1.7 Gestion des avis : avis avec délai

11 est possible de définir dans la configuration des délais dans la ref :avis-acces qui devront étre
respectés pour rendre un avis. Le délai démarre a partir du moment ot I'avis est demandé et
que le point est visible par le service auquel I’avis est demandé.

Si des avis avec délai sont configurés, ils apparaitront comme ceci sur le formulaire d’édition
d’un point :
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Demander l'avis de

Avis avec délal

Directeur Financier - 5 jour(s) (Incidence financiére >= 22.000€)
Directeur Financier - 10 jour(s) (Incidence financiére >= 22.000€)
Directeur Financier - EII} jour(s) (Incidence financiére == 22.000€)

*Avis sans délai * *
Directeur Financier
Directeur Général
Secretariat communal
Service comptabilité
Service du personnel
Service informatique
Service travaux

Une fois sélectionné, un avis avec délai apparaitra dans la liste des avis avec des informations
supplémentaires (délai pour rendre I'avis et un libellé supplémentaire d’aide concernant l'avis,
ici “Incidence financiére >= 22.000€”), si 'avis peut déja étre rendu, la date limite pour rendre
l'avis est également affichée :

3 Avis

B Plus d'infos 2L Fo [+

(-10 (Directeur Financier - Incidence financiére >= 22.000€) & @ ©

Le point est accessible par les émetteurs d'avis de ce groupe mais l'avis n'a pas encore été rendu, il peut I'étre jusqu’au
2000212017 .
Demandé le 06/02/2017

Lorsqu’un avis avec délai n’a pas pu étre rendu dans le délai imparti, il ne sera plus possible de
le rendre et un message clair sera affiché :

Annexes Avis

- B Plus d'infos 1?4 1o
'+ 10 (Directeur Financier - Incidence financiére >= 22.000€ ) 2 @_
Entré

Cet avis ne peut plus &tre rendu, il a ét& demandé le 15/01/2017 et pouvait 'étre jusqu'au 27/01/2017.
Demandé le 15/01/2017

Notes
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2.1.8 Tableau récapitulatif affichant des points

Via la boite d’informations (portlet) située a gauche et intitulée “Gestion”, dans la partie “Points”,

il est possible d’afficher des points suivant différents critéres.

L’écran suivant est un exemple de tableau récapitulatif utilisé pour afficher une liste de points,
ici sont affichés tous les points auxquels I'utilisateur courant a acces.

Il est possible de générer des documents (type texte ou tableur) a parir de ces tableaux de bords.
De plus, les documents générés prennent en compte uniquement les point cochés, présents dans
ce tableau de bords (check box dans la derniére colonne).

Points: Tous les points

Recherche Par page
Q 20 v

Il'y a 28 éléments qui correspondent & vos termes de & Actualiser la recherche.

Objet ['[% Auteur.

"W Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine admin

& Agent Service

201G & du Personnel

Approuve le procés-verbal de la séance antérieure admin

Tutelle CPAS : point 16 BP du 15 juin Henry
Directeur
Directeur

Tutelle CPAS : point 1 BP du 15 juin lenry
Directeur

Marché public, contestation entreprise Untelle SA Agent Service
Informatique

Achat nouveaux serveurs Agent Service
Intormatique

Agent Service
Comptabilité
Plainte de Mme Daise, taxe immondice Agent Service
Comptabilité
Présentation budget 2014 Agent Service
Comptabilité

Prestation réduite Mme Untelle, instritutrice maternelle Agent Service
du Personnel
Contrdle médical de Mme Hanck Agent Service
du Personnel
Agent Service
du Personnel
Agent Service
du Personnel

Autorise et signe les bons de commande de la semaine admin
Approuve le procés-verbal de la séance antérieure admin
Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine admin
Autorise et signe les bons de commande de la semaine admin
Approuve le procés-verbal de la séance antérieure admin

Créé le

18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:24

18/04/2019
13:24
18/04/2019
13:24
18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

Modifié le ¥
08/05/2019
13:45

08/05/2019
13:44

08/05/2019
13:44

16/04/2019
13:24

18/04/2019
13:24
18/04/2019
13:24
18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23
18/04/2019
13:23

18/04/2019
13:23

Etat
Renvoyé au
roupe
proposant
pour
corrections
Proposé

Présenté

Validé

Proposé
En création
Valide

Valide

Proposé
Validé

Valide

Validé
Validé
Proposé
Proposé
Présente
Présenté
Présenté
Présente

Présente

s

2 Récapitulatif & Récapitulatif &) Récapitulatif & Export i) Export

Groupe
proposant
Secrétariat
Général

Service du
personnel

Secrétariat
Géneéral

Directeur
Geénéral

Directeur
Geénéral
Secrétariat
Geénéral
Service
informatique

Service
informatique

Service
comptabilité
comptabilité

Service
comptabilité

Service du
personnel
Service du
personnel
Service du
personnel
Service du
personnel
Secrétariat
Général
Secrétariat
Geéneéral
Secrétariat
Général
Secrétariat
Geénéral
Secrétariat
Geénéral

Avis

?1

?1
21
21

?1

Séance

03/05/2019
(13:23)

12/04/2019
(13:23)

03/05/2019
(1323)
03/05/2019
{1333)
26/04/2019
{1323)
26/04/2019
{13:23)

26/04/2019
(13:23)

1 2| &eléments suivants »

& Actions

g P13

7 GaXE

RGO ANXS
ZOXE

7 GuXO
7 HXE
S OXO®
S OGXE

7 GaXE®
2OXE
X8

S OEX®
SOXE
ZGaX8®

7 GuXO

7 GG AEXE

7 GG AY

X
@

7 GG AY

S GG A

X X
® @

7 GG AN

X
®

v

e

Parmis les colonnes affichées, seule la colonne “Objet” est obligatoirement affichée. Au niveau

de cette premiere colonne, un bouton @ permet d’afficher/masquer les détails des points.

2.1. Gestion d'un point
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Filtres

+ r-‘
Le bouton fait apparaitre le panneau de filtre :

Points: Mes points

Groupe Etat Avis n Type d'avis Séance Séance souhaitée ?
au moins un

Directeur Financier Accepté Directeur Financier Non rendu Aucune Aucune

Directeur Général Accepté avec Directeur Financier - 5 Positif 03 mai 2019 (13:23) 03 mai 2019 (13:23)

Secrétariat Général modifications JrHUf(S lnc\deggem% Positif avec remarques 26 avril 2019 (13:23) 26 avril 2019 (13:23)

Service comptabilité Accepté ”E”C'e'e o ) Négatif 19 avril 2019 (13:23) 19 awril 2019 (13:23)

Service du personnel provisoirement 10 ;ﬁf;?‘-('l’nc:gggg':' . Néant 12 avril 2019 (13:23) 12 avril 2019 (13:23)

Service informatiaue ™ En création Y finanridra =929 NNy 7 Caché pendant la A 05 avril 2019 (13:23)  ~ 05 avril 2019 (13:23)
Auteur Modifié le Créé le Date séance A envoyer vers
| Agent Service Date de début Date de début Date de début Pas & envoyer

Date de fin Date de fin Date de fin
S
Personnel .
Recherche Par page
Q, 20 v 3 Récapitulatif ) Ré if &) Récapitulatif & Export &)Export
Il'y a 15 éléments qui correspondent & vos termes de recherche. &' Actualiser la recherche
Objet [‘@ Auteur Créé le Modifié ley  Etat .f(Z;‘.!’fam Avis Séance & Actions @
Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine admin 18/04/2019 18/04/2019 Présenté Secrétariat 2 03/05/2019 - B ANXE @
13:23 13:23 Général 1 (13:23)
Autorise et signe les bons de commande de la semaine admin 18/04/2019 18/04/2019 Présenté Secrétariat 9 03/05/2019 - 2B ANXE @
13:23 13:23 Général 1 (13:23)

e T e i 4QINANAIG 4QMANNAG DrAmansa Cmribnring = namennaa sm s Lo

Ce panneau permet de combiner les filtres sur plusieurs champs en méme temps.

Actions

Les “Actions”, toujours affichées dans la derniere colonne montre les actions que l'utilisateur en
cours peut effectuer sur le point.

Les autres colonnes sont optionnelles. Toutes les colonnes optionnelles ne sont pas montrées ici,
mais en passant par la configuration, il est possible de montrer les colonnes : “Créateur”, “Créé
le”, “Modifié le”, “Etat”, “Catégorie (ou groupe proposant)”, “Groupe proposant”, “Acronyme du
groupe proposant”, “Groupe(s) associé(s)”, “Acronymes des groupes associés”’, “Annexes”, “An-
nexes (a la décision)”, “Avis”, “Niveau de confidentialité”, “Informations budgétaires”, “Actions”,
“Séance”, “Séance souhaitée”, “Point signé ?” et “A évoquer en séance ?”

Suivant I’état du point, le titre peut étre coloré différemment.
Le fait de laisser le pointeur de la souris sur une icone affiche le nom de I’action associée.
Par exemple :

— a‘ Corriger : remet le point dans I'état du workflow précédent. Par exemple, un point
“validé”

£

serait remis dans I'état “proposé
_ & Editer : pour accéder au formulaire de modification du point

— 53 Dupliquer : permet de “copier/coller” un point pour repartir sur une certaine base au
cas ol un nouveau point ressemble fortement a un point existant

— =|_"'I Dupliquer et garder le lien : méme chose que “Dupliquer” mais garde un lien entre
les points afin de pouvoir passer d’un point a I'autre facilement

— ><~ Supprimer : permet de supprimer définitivement un point de I'application

_ £ Historique du point : permet d’accéder a l'historique du point (changements d’état et
commentaires)

— W Proposer : permet pour un créateur de point d’envoyer celui-ci a un validateur
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— % Valider : permet pour les validateurs de “valider” le point

h . . , .

— Renvoyer au groupe proposant pour correction : permet de renvoyer un point présenté
dans une séance au groupe proposant afin que ce dernier y apporte des corrections mais
sans enlever le point de la séance

— ™ Retirer de la séance : permet de retirer un point présenté d’une séance, il sera remis
dans I'état “validé” (proposé a la séance)
Diverses icones peuvent également étre affichées devant le titre du point, cela donne une
information supplémentaire sur certains aspects, par exemple :

— C'I' Accepté avec modification : par défaut, un point “Accepté” apparait avec un titre de
couleur verte, ici, un point “Accepté avec modifications” apparait également en vert et
cette icone permet de le différencier

— Va étre envoyé vers ... : permet de savoir que le point va étre envoyé une fois qu’il
aura été accepté vers une autre séance (comme par exemple un Point Collége communal
envoyé au Conseil communal)

— . Ce point repasse a nouveau par cette étape dans le workflow : permet de savoir qu'un
point dans un état donné (par exemple “proposé” a un validateur) a déja été dans cet état
auparavant

— 1% Ce point redescend le workflow : permet de savoir qu'un point est dans un état parce
qu’il redescend le workflow. En effet, normalement un point “monte” un workflow, par
exemple via les états en création/proposé/validé. Si un point est dans 1’état “proposé”
parce qu’il redescend de I'état “validé”, alors cette icone est affichée

2.1.9 Evolution du point dans I'application

Le point évoluera dans I'application en fonction de son workflow.

Différents types de workflows sont proposés comme un workflow pour le Collége communal
ou le Conseil communal (voir les rdles définis dans Uapplication) et peuvent méme étre confi-
gurés sur mesure, cependant, certaines transitions/états sont considérés comme clés dans le
fonctionnement de I'application :
— ’état “en création” aussi bien pour les points que les séances représente I’état initial de
I'élément
— létat “validé” est I'état qui représente le point pouvant étre présentés dans une séance
— I’état “présent” est un état qui représente un point franchement inséré dans une séance et
donc lié a celle-ci
— les états “décidés” sur les points comme “accepté”, “refusé”, “reporté”, ...
— I’état “cloturé” pour la séance qui ne permet plus aucune modification par qui que ce soit
(sauf 'administrateur) sur les séances dans cet état et tous ses points liés

En outre, peu importe le workflow utilisé, il est possible d’activer lors de certaines transitions
dans la Section “Workflows” (passage d’'un état a un autre) que celles-ci doivent étre confirmées.
Un popup apparait alors et permet a 'utilisateur d’annuler la transition ou d’effectuer la
transition en laissant un commentaire. Par exemple, en activant cette confirmation sur la
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transition “reporter” d’un point, voici ’écran qui apparait a l'utilisateur (gestionnaire de
séances) :

Achat nouveaux serveurs

Etes-vous certain de vouloir reporter cet élément? Si oui, vous pouvez entrer un commentaire ci-dessous (facultatif) et cliquer sur le bouton
‘Enregistrer’.
Commentaire

2.1.10 Interventions de plusieurs utilisateurs sur le méme point
Fonctionnalité de verrouillage

Dans l'application, le workflow (cheminement du point dans I'application) permettra a plusieurs
profils d’utilisateurs d’intervenir successivement sur le point. Cependant, il se peut que dans
un groupe, plusieurs utilisateurs aient le méme profil et veuillent par exemple collaborer sur
le méme point (s’il s’agit de créateurs de points) ou modifier un point a valider s’il s’agit de
validateurs. Dans tous les cas, si un utilisateur est en train de travailler sur un point, ce dernier
est “verrouillé”, ce qui évite a des utilisateurs de se “marcher sur les pieds” et de modifier le
méme point ce qui pourrait provoquer des pertes de données.

Un écran de ce type est affiché a un utilisateur pouvant éditer un point qui est déja en cours
d’édition par un autre utilisateur :

VLGNS Cet élément a été verrouillé par Agent Service du Personnel il y a 1 minute.
Si vous &tes certain que cet utilisateur ne travaille plus sur cet élément, vous pouvez Déverrouiller | celui-ci. Vous serez alors en mesure de le modifier.

a & Contréle médical systématique agent contractuel

£ Par Agent Service du Personnel — Demiére modification 06/02/2017 15:00 — Histarique Etat: En création

Ici par exemple, le nouvel utilisateur qui arrive sur le point est prévenu qu’un utilisateur est déja
en train de modifier le point. Il pourra par exemple contacter ledit utilisateur. S’il en a le droit
(ce qui est le cas ici), le nouvel utilisateur peut “Déverrouiller” le document et le modifier. On
peut aussi définir que I'utilisateur qui arrive sur un point en cours de modification ne puisse pas
le déverrouiller.

Cette fonctionnalité de verrouillage est également activée sur les éléments de type “Avis”, si un
émetteur d’avis est en train d’éditer un avis, I’avis ne peut pas étre éditer par un autre utilisateur.
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Fonctionnalité de prise en charge d’un point

Cette fonctionnalité permet de formaliser le fait qu'un utilisateur déclare avoir pris en charge
un dossier. Sile champ est activé sur les points, une zone spécifique apparait dans laquelle un
utilisateur qui a la main sur le point (qui peut le modifier) peut déclarer qu’il prend en charge le
point. Des qu’il perd la main sur le point (par exemple un validateur a validé un point et ne
peut donc plus le modifier), la prise en charge est enlevée automatiquement.

\ I Modifier Annexes

= Tutelle CPAS

FPar Henry Directeur — Derniére modification 03/02/2017 10:30 — Historique

Groupe proposant Secrétariat communal

Groupes en cople (lecture seule). -

Point(s) lié{s) (0)

Point signé?. -

Pris en charge par. & Pris en charge par Henry Directeur

L’information est également affichée dans les tableaux de bords afin d’identifier rapidement un
point pris en charge par une autre personne (icone l) ou que l'utilisateur courant a pris en

charge (icone ").

2.1.11 Utilisation des étiquettes (nouveau 4.1)

Comment ajouter des étiquettes aux points ?

Les étiquettes doivent étre activées dans la configuration avant de pouvoir les utiliser. (Voir
avec I'administrateur de la plateforme pour activer cette fonctionnalité).

Introduction

Les étiquettes sont de petits mot-clés qui peuvent étre attaché aux points. Un point peut avoir
plusieurs étiquettes (5 est le maximum recommandé). Ces étiquettes sont en général courtes
(1-2 mots) et permettent d’identifier plus facilement certains points groupés.

Tableau de bord avec étiquettes :

Groupe

Objeta v [:E] Auteur 4 ¥ Créélesy  Modifiélev Etata v proposants  Avis &
v
Contréle médical systématique agent contractuel Agent Service 20/03/2019 20/03/2019 Validé Service du
du Personnel 10:31 10:41 personnel
Exemple modéle disponible pour tous Agent Service 20/03/2019 20/03/2019 Validé Service du
du Personnel 10:31 10:41 personnel
oqué
Engagement temporaire Agent Service 20/03/2019 20/03/2019 Validé Service du
Lu du Personnel 10:30 10:41 personnel
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Etiquettes
Activer les étiquettes

Pour activer les étiquettes, il faut simplement cocher la case crrespondante dans la partie
“Données” de la configuration de votre type de séance :

«| Activer les étiquettes ) . . )
Une fois activé, une boite de configuration apparaitra dans l'onglet "[Données]” permettant de renseigner les étiquettes qui pourront étre sélectionnées sur un point.

Méthode(s) de tri lors de I'ajout d'un point dans une séance =
Parmat da Aéfinir lae mathndac siirracciuamant annliniidac Inre da lineartian din nnint dane 1ina céanca

Ajouter des étiquettes a un point

Sur le point, en consultation (attention : pas en rédaction/modification).

= Contréle médical systématique agent contractuel

Créé par Agent Service du Personnel — Derniére modification 20/03/2019 10:41 — Historique

M Ajouter une étiquette

Groupe proposant. Service du personnel
Groupes en copie (lecture seule). -

El Point(s) lié(s) (0)

Point signé?: -

& Description .

Contréle médical systématique agent contractuel

E Description détaillée 7

Budget

L'IDl.-l Me nnint n'a ancrnne infarmatinn hodnataire

Choisir ensuite I'/les étiquettes a appliquer (note : les étiquettes mis a disposition sont configu-
rables).
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= Contrdle médical systematique agent contractuel

Créé par Agent Service du Personnel — Derniére modification 20/03/2019 10:41 — Historique

Adéi |
Attention

Bloqueé

En attente

OK

Urgent

& Description 7

Contréle médical systématique agent contractuel

E Description détaillée .*

Budget

Appuyer sur le bouton mise a jour.

Retrouver les points avec une certaine étiquette

Pour retrouver tous les points avec une ou plusieurs étiquettes, il suffit d’utiliser le nouveau
filtre :
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Séance souhaitée )
Filtres

Aucune
21 mars 2019 (15:00)

Etiquettes

au moins un

e
En attente
Lu (%)

OK

Suivi (*)

Etiquettes “utilisateur”

Il existe un type d’étiquette particulier, il s’agit des étiquettes “utilisateur”. Celles-ci sont propre a
l'utilisateur ET au point.

Par exemple, I'étiquette “lu” qui peut étre coché ou non si I'utilisateur souhaite marquer s’il a lu
le point.

Ces étiquettes sont uniquement ajoutées dans la configuration et apparaissent sur tous les points.
C’est a l'utilisateur final d’en faire usage en les cochant :
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= Engagement temporaire
Créé par Agent Service du Personnel — Derniére modification 20/03/2019 10:41 — Historique

Cntnion] Uroer N

Groupe proposant: Service du personnel
Groupes en copie (lecture seule): -

E3 Point(s) lié(s) (0)

Point signé?: -

Point non marqué comme “lu” (I'étiquette “lu” ne s’affiche pas sur le tableau de bord et est sans
couleur)

= Engagement temporaire
igamgcr Agent Service du Personnel — Dernigre modification 20/03/2019 10:41 — Historique

CEDED &

roupe proposant: Service du personnel
Groupes en copie (lecture seule). -

E3 Point(s) lié(s) (0)

Point signé?: -

Point marqué comme “lu”

2.1.12 Actions par lots (nouveau 4.1)

Comment effectuer des actions sur plusieurs points a la fois ?

Introduction

Depuis la version 4.1, il est désormais possible d’effectuer une méme action sur plusieurs points
a la fois. Pour ce faire, un systeme de case a cocher est utilisé pour sélectionner les points (soit
individuellement, soit tous ceux affichés sur la page).

Choisir ses points

Pour choisir ses points, il est conseillé d’utiliser les recherches prédéfinies (situées en bas, dans la
colonne de gauche). Pour une recherche plus spécifique, les filtres (cliquer sur I'icobne entonnoir
pour les faire apparaitre) peuvent étre utilisés, avec la barre de recherche.
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Recherches prédéfinies Filtres

COLLEGE COMMUNAL O

Points L =
mes points

points de mes groupes
points en cours

points pris en charge

tous les points

points en copie

points a valider [3]
points validables

tous les avis a donner [0]
avis a donner (sans delai [0]

avis a donner (avec délai) [0] e e i e s [
avis non rendus (délai dépassé) o 7 L

avis donnés Semmicins 1| Commerar | oot e i

avis donnés (avec délai) TA:;M'"E Emm i — ===

points a corriger [0] T | [

e S . e S

points décidés e

points validés =

Une fois les points filtrés, il est possible de soit tout sélectionner sur la page, soit sélectionner les
points a traiter de facon individuelle.

i’g‘b > COLLEGE COMMUNAL
Vous étes ici : Accueil / Users / Directeur Général / Mes séances / Collége communal / Points

Directeur Général ¥

NT DE TRAVAIL

points en copie Points: Points a valider
& Perwez - Achat matériel Sélectionner/désélectionner tous les points (?
m'formatrque Recherche Par page K
3

e

points décidés

tion d'u

Q 20 v

B exemple doc surtb @ Synthes™NJaleau de bord

g Ily a 3 6léments qui correspondent & vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.
[ Installer des distributeurs de sacs Y g P “

“ramasse .

Groupe Séance
Tutelle CPAS Objets ¥ ® Auteurs v Crééles v Modifiéley  Etata v proposanta  Avis & © séanceay souhaitées Actions [}
Engager 2 agents pour le Service v v
Population Engagement temporaire Directeur 20/03/2019  20/03/2019  Proposé Service du - -9 - - 7 [DeexH
avis & donner (avec délai) Général 11:15 11:15 personnel
Rien é faire. Rapport essai Michel 07/02/2019  07/02/2019  Proposé Service 21 @5 -9 - - 7[@DeexH 8
e s io1 DUPONT 09:20 09:29 comptabité
Ri f ipe - En foncti ré pr Directeur 06/02/2019  06/02/2019  Proposé Directeur - - O - - - /]
ven afarre. lati batir A, Général 10:00 10:15 Général o
COLLEGE COMMUNAL an Changer I'état
Points + 4
mes points L L . .
points de mes groupes Sélectionner/désélectionner point par point

points en cours

points pris en charge
tous les points.

points en copie
points  valider [3]

32 Chapitre 2. Fonctionnalités



Documentation iA.Délib, Version 0.1

Effectuer I'action

sur les points

Une fois les points sélectionnés, cliquer sur le bouton “changer ’état” pour afficher la fenétre

suivante :

Changer I'état des éléments sélectionnés

Transition = 1 Transition sélectionnée pour changer I'état des points
(Cliquer pour afficher la liste des transitions disponnibles)

Valider V| fp—

Commentaire
Commentaire optionnel qui sera affiché dans I'historique.

L’état peut étre changé en cliquant sur le menu déroulant et en choisisant la transition a
effectuer. Un commentaire (optionnel) peut étre laissé.
Enfin, cliquer sur le bouton “Appliquer” pour effectuer la transition souhaitée.

En recherchant les points sur lesquels la transition a été effectuée, on remarque que leur état a

bien été changé :

i Groupe Séance
Objeta v [E Auteur 4 v Crééles v Modifié lev  Etata v proposants  Avis & <> Séancea v souhaitées Actions
v v
Avis de principe - En fonction des résultats, Directeur 06/02/2019 20/03/2019 Validé Directeur -4 - o - - 26X
procéder & l'isolation du batiment (A.17) Général 10:00 13:08 Général
Rapport essai Michel 07/02/2019  20/03/2019 | Validé Service 2165 -2 - 7eX0
DUPONT 09:29 13:08 comptabilité =
Ls
Engagement temporaire Directeur 20/03/2019 20/03/2019 Validé Service du -4 - Q|- - ZexX® 8
Général 11:15 13:08 -
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Notes

— Les actions disponibles sur les points dépendent des permissions de I'utilisateur voulant
effectuer 'action.

— Les points doivent étre dans le méme état afin d’effectuer une action par lot.

— La case a cocher, “sélectionner tout”, ne permet de sélectionner que tous les points affichés
sur la page

Astuce

Si des points se trouvant sur d’autres pages doivent étre sélectionnés, augmenter le nombre de
points a afficher par page pour pouvoir les sélectionner :

Recherche Par page

Q 100 v

Il y a 34 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.

2.2 Gestion d’'une séance

Les écrans de création et de gestion d’'une séance

2.2.1 Création d’'une séance

Lorsque l'utilisateur qui en a la permission (role “Gestionnaire de séances”) choisit d’ajouter une
séance, le formulaire suivant est affiché :
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Contenus  Voir ELCLINETE Annexes

Séance du College Communal a créer ou modifier

Date =

[2001 v |/|janvier v |f|1 ¥ |[ |00Y|: | 00¥|

Date et heure effective de début
| 2001 ¥ |/ |janvier Y1 Y(@ [00Y|;[00¥]|

Date de fin de la premiére partie

| 2001 ¥ |/ |janvier A Tj@E [e1v):jeor|
Date et heure effective de fin

| 2001 ¥ /| janvier Y1 Y@ |02Y |- 00T

Date d'approbation de la séance
= Y= W= Y@ ==
Echéance pour valider les points
|2000 ¥ |/ |décembre ¥ (/|27 ¥ ||z (09¥ .| 30¥|

Echéance pour valider les points en urgence

Lieu
Place1 ¥

|2000 ¥ |/ |décembre ¥ (/|31 Y [z (147|307

Séance extraordinaire?

Présents
Ajoutez des double crochets [[ ]] autour des personnes absentes, par exemple : [[Mr. Untel Didier]] si vous n'utilisez pas
les champs "Excusés” et "Absents"

Pierre Dupont - Bourgmestre,
Charles Exemple — ler Echevin,
Echevin Un, Echevin Deux, Echewvin Trocis - Echevins,

Jacqueline Exemple, Responsable du CPAS

Excusés . .
Définissez ici les personnes excusées pour la séance

La seule zone obligatoire et non optionnelle dans la configuration est la date et heure de la
séance qui identifie une séance. En effet la date est indicative pour différencier les séances. Mais
elle est aussi utilisée comme garde-fou pour éviter de cloturer une séance qui n’est pas encore
passée par exemple. Deux séances différentes ne pourront avoir la méme date et heure de la
séance

Les autres zones optionnelles peuvent étre sélectionnées dans la configuration et apparaitre
alors sur le formulaire d’ajout ou de modification d’une séance :

le lieu ou se déroulera la séance. Plusieurs valeurs peuvent étre définies dans la configu-
ration, la valeur “Autre” permettant d’encoder une autre valeur au cas ou

la date et heure effective de début permet d’encoder la date précise a laquelle a com-
mencé la séance

la date et heure effective de fin permet d’encoder la date précise a laquelle s’est terminé
une séance

la date de fin de la premiére partie peut étre utilisée si la séance est divisée en deux
parties (séance publique et séance a huis clos par exemple)

la date d’échéance pour valider les points permet de définir avant quelle date un point
doit étre validé pour pouvoir étre présenté dans la séance. Au cours de la gestion de la

séance, si un point a été validé en retard, l'icone ! le montrera. Cependant, il sera
quand méme possible pour le gestionnaire de séance de présenter le point validé en retard
dans la séance

la date d’échéance pour valider les points en retard permet de définir avant quelle
date un point doit étre validé pour pouvoir étre présenté dans la séance comme point en
retard (c’est-a-dire apres que la séance ai été gelée et n’accepte théoriquement plus de
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points, si ce n’est les points “en retard” ou “en urgence”). De la méme maniére que pour
un point normal validé en retard, I'icone 2 sera affichée devant les points validés hors
échéance

les champs signatures et assemblée (ainsi que Absents’ et ‘Excusés’) permettent d’encoder
sous forme de texte libre quelles sont les signatures a utiliser lors de I'impression de
la séance et quels sont les membres présents lors de la séance. Ces zones de texte
libre peuvent étre remplacées par des cases a cocher permettant de définir les présents,
absents (non excusés), absents (excusés) et signataires. Ces listes de cases a cocher
reposent sur des utilisateurs spécifiquement décrits dans I'application.

la zone réunion préparatoire permet d’encoder la date et le lieu d’une éventuelle séance
qui se passe avant la séance officielle et qui permet de préparer la séance finale

des observations pourront également étre notées sur la séance. La zone observations
pour la réunion préparatoire pourra étre activée si une réunion préparatoire doit avoir
lieu

Séance extraordinaire ?Permet de spécifier s’il s’agit d'une séance extrahordinaire ou pas
Entrées et sorties (assemblée) Pourront étre définies au niveau de la séance. Ce champ
n’est visible et éditable que par les gestionnaires de séance.

Notes et interpellationsPeut étre utilisé pour encoder les notes et interpellations ayant
lieu pendant la séance plut6t que les encoder au niveau d’un point. Ce champ n’est visible
et éditable que par les gestionnaires de séance.

Avis de tutellePermet de spécifier les avis de la tutelle dans un champ a part entiere
servant a I'impression de certains documents. Ce champ n’est visible et éditable que par
les gestionnaires de séance.

Ces zones peuvent étre modifiées par un gestionnaire de séance par la suite. En effet, les absents,
les heures de début et de fin par exemple ne sont pas connues lors de la création de la séance

222

Visualisation d’'une séance par un gestionnaire de séance

Pour un utilisateur ayant le role de “Gestionnaire de séance”, I'affichage est le suivant :

& Installer des distributeurs de sacs 2 Séance du 14 février 2019 - Ordre du jour (4 point(s))

ramasse

09:20 — Historique Etat: En création

Tutelle CPAS Crée par Directeur Général — Demiére modfication
Engager 2 agents pour le Service am Ordre du jour & am) Ordre du jour & & Procés-verbal dil Procés-verbal {8 OJ avec annexes il OJ avec annexes {8 Annexe a l'OJ - Notes
fopiilaton Lieu: Place1 Date et heure effective de début: 14/02/2019 00:00 Date et heure effective de fin: 14/02/2019 02:00
avis a donner (avec délai) Séance extraordinaire?: Non
Rien & fai. 3 Assemblée et signatures
is & d délai -
e £ POINTS DISPONIBLES POUR CETTE SEANCE
COLLEGE COMMUNAL as Recherche Par page ?
Points Q 40 v
mes points
points de mes groupes Ily a 4 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.
points en cours s
points pris en charge roupe Pance (-]
ot Objet [‘@ Auteur Créé le propesanta  AVIS > souhaitée Actions
points en copie Engagement temporaire Directeur 20/03/2019  Service du = Q|- PV e XE ]
points & pré-valider [1] General 11:15 personnel
polgtevakder (Ul Tutelle CPAS Directeur 140212019 Service du 24 o - v e XE ]
points validables Général 16:11 personnel -
tous les avis a donner [0] =
avis & donner (sans délai [0] 10 1@10
Ve & o npen(avec el 01 g Rapport essai Michel 07/02/2019  Service 27 @ o - v OXE ]
e 1
avis non rendus (délai dépasse) DUPONT 09:29 comptabilté L
avEdonnes) A Avis de principe - En fonction des résultats, procéder a lisolation du batiment (A.17) Directeur 06/02/2019  Directeur - o - v e XE (/]
avis donnés (avec délai) Genéral 10:00 Général
oints a corriger [0]
gol'm A c;”"ggev ‘a[ Jahdem o Présenter comme point normal
pointa corriger (validable) [0]
F’O‘”:S Z“,”‘ges [ POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (4) @
points décidés
points proposés Recherche Par page %
points validés
synthése avis df a 40 v
nces
14/02/2019 Ily a 4 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.
Décisions
" o : Groupe . - 8 A
(= Chosisssz= 3 Objet [‘@ Créé le Etat BSEaEant Avis & © Actions A
R e Approuve le procés-verbal de la séance antérieure 14022019 Presente Diecteur - - QO ZANXE
EXN Présentaion budget 2019 1012019 Pissents Servbodu - - o sauxe
- 16:44 personnel
@ dede 2 test
@ Autorise et signe les bons de commande de la semaine 14/0212019  Présenté Secretariat - - QO ZANXE
@ dede test !
| 6:16 communal
Plus.
Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine 14/02/2019  Présents Secretariat - - O ZANXE
Point urgent 16:16 communal
. , V2 (Changer rétat
Glisser pour réordonner Changer I'état des _
E Entrées et sorties (assemblée) . A 3 : 3
points sélectionnés
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Le cadre supérieur « Points disponibles pour cette séance » affiche les points qui peuvent étre
ajoutés (présentés) a la séance, c’est-a-dire les points qui ont été validés.

Pour présenter le point dans la séance, il suffit de cliquer sur l'icone

Il est également possible de présenter plusieurs points en méme temps. Pour cela, il est
nécessaire de sélectionner les points a ajouter a la séance en les cochant/décochant dans la

colonne la plus a droite et ensuite de cliquer sur I'icone se trouvant en haut de cette colonne.

. ., . ./ . )z 1z . . . A 1
Si activée, la fonctionnalité de gestion de I'échéance pour valider un point affichera l'icone !
devant le titre du point a présenter pour montrer que le point a été validé apres la date limite de
validation des points. Les gestionnaires de séances peuvent choisir de présenter le point ou non.

Le cadre inférieur « Points présentés a cette séance » affiche les points qui sont déja inclus
dans la séance.

Des points récurrents définis dans la configuration seront automatiquement présentés dans la
séance a la création de celle-ci.

Un point peut étre retiré de la séance en cliquant sur l'icone S

De la méme maniere que pour présenter plusieurs points en une fois, il est également possible via

licone #* d’enlever plusieurs points de la séance en une fois. Il faut au préalable sélectionner
les points qu’on souhaite enlever de la séance.

L’ordre des points affichés dans le tableau est pris en compte lors de la génération des documents.
Il est possible de changer cet ordre de deux facons :

— en cliquant et en faisant glisser I'icone pour réordonner le point*
— en changeant directement la numérotation d’un point dans la colonne qui affiche les
numéros de points

Survoler l'icone permet d’afficher 'ordre dans lequel les points sont triés pour la génération
des documents

Pour la génération de la séance en format bureautique, il est possible de sélectionner les points
que l'on veut voir apparaitre dans le document.

Par défaut tous les points de la séance sont imprimés dans le document, mais si nécessaire, il est
possible de décocher des points dans la derniere colonne. Pour générer le document, il suffit de
cliquer sur l'icone du format désiré en haut a droite (sous la ligne de titre de la séance).

A la maniére des ations par lots sur le tableau de bord, il est désormais possible de changer I'état
pour tous les point sélectionés dans la colonne a droite.*

Dans la page de gestion de la séance, par défaut, seul le titre de chaque point est affiché. Il est
possible d’activer/désactiver I'affichage de la description de chaque point en cliquant sur I'icone

E@ se trouvant dans les entétes des colonnes “Objet”. Les informations affichées au clic cette
icone est configurable dans la partie Section “Interface utilisateur”

2.2. Gestion d'une séance 37



Documentation iA.Délib, Version 0.1

Les liens sur les points peuvent étre colorés soit suivant leur état, soit suivant le fait qu'une
modification a eu lieu dans le point depuis la derniére visualisation du point.

Lorsque les points nécessaires ont été présentés, le gestionnaire de séance peut geler la séance
afin de fixer 'ordre du jour et distinguer par la suite des points qui seraient rajoutés en urgence.

Il est également possible de défini un point comme point en urgence ou de le remettre comme
point normal en cliquant dans la zone de couleur de type a gauche des objet.

| Agent Service
g du Personnel

% Point supplémentaire (ou en urgence)

— Engagement temporaire d'un Agent Service
4 informaticien du Personnel

2y 1@ 18

® Point normal médical de Mme Hanck Agent Service
(%] du Personnel
p—
— Engagement temporaire d'un Agent Service
4 informaticien du Personnel

2y 1@ 1&
*Nouveau dans la version 4.1

2.2.3 Visualisation d’'une séance par un créateur de point

Par défaut, les services ne voient que les points de leur service. Si un utilisateur accéde a une
séance, il ne verra sur cette derniére que les points auxquels il peut accéder :
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Agent Service du Personnel ¥

Rechercher partout

Vous étes ici : Accueil / Membres / Henry Directeur / Mes séances / Collége communal / 03 mai 2019

Voir

4 Séance du 03 mai 2019 (13:23) - Ordre du jour (5 point(s))

Créé par admin — Demiére modification 08/05/2019 14:43 — Historique

Lieu:  Date et heure effective de début: 03/05/2019 13:23 Date de fin de la premiére partie: - Date et heure effective de fin: 03/05/2019 15:23
Date d'approbation de la séance: - Séance extraordinaire?: Non

Echéance pour valider les points: - Echéance pour valider les points en urgence: -

Assemblée et signatures

B POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (5)

Etat: En création

W

Recherche Par page
| | [a0 +]
Il y a 2 éléments qui correspondent & vos termes de recherche. & Actualiser la recherche
Objet [E Auteur Créé le Etat grr:;?:ant Avis Actions ¥
i Prestation réduite Mme Untelle, instritutrice maternelle  Agent Service  18/04/2019 Présenté Service du - &8 @
u Personnel 323 personnel
5 Contréle médical de Mme Hanck Agent Service  18/04/2019 Présente Service du - & @
du Personnel 13:23 personnel

B Observations

Annexes
B Toutes les infos

Le point peut étre visible par un utilisateur pour plusieurs raisons :
— il fait partie du groupe proposant;
— il fait partie d’un groupe qui a été mis en copie;
— il a donné ou doit donner son avis sur le point;
— il fait partie du groupe “super observateurs” ou “super observateurs (restreints)”;

2.2.4 Modification des points d’'une séance

Une fois inséré dans une séance, un “widget” de navigation entre points apparait sur la vue d’'un
point :
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Contenus QY18 Modifier Annexes

& Plainte de Mme Daise, taxe immondice

Créé par Agent Service Comptabilité — Demiére modification 08/05/2019 14:27 — Historique Etat: Présenté
B Exemple assemblées dnl Exemple assemblées Délibération Délibération Rapport dml Rapport B Historique dzl Historique
<« < Point 4/4 » Aller au point numéro
Groupe proposant: Service comptabilité Séance souhaitée: -
Groupes en copie (lecture seule): - Séance: 01/01/2001
Assemblée /7 et Signatures Point normal
Point{s) lié(s), 0 automatig t et 0 manuell it A évoquer en séance?: o

Point signé?: -

B Description .~

Exemple modéle disponible pour tous

B Description détaillée .~

Budget
EQU Ce point n'a aucune information budgétaire.

B Décision .7
Vu la loi du XXX;
Vu ..

Attendu que ...

Vu le décret de la Communauté Frangaise du ...;
Vulaloidu..;

Vu I'avis favorable de ...;

DECIDE :

Article 1°":
Article 2 :

Article 3:

Annexes Annexes (aprés décision) Avis

- [ Toutes les infos - [ Toutes les infos @,
B Entrées et sorties (assemblée) .*

B Notes et interpellations .~

Cet outil permet aux Gestionnaires de séance de passer facilement d’un point a 'autre ou méme
d’atteindre un point spécifiquement en encodant son numéro.

Une fois que le point souhaité est atteint (en utilisant ce “widget” ou en passant par la séance), il
y a 2 moyens de modifier un point :
— soit en passant par I'onglet “Modifier”, 'ensemble des champs modifiables est alors affiché
comme lors de la création d’un point
— soit en utilisant la fonctionnalité d’édition rapide d’une zone de texte riche (comme la

zone Description ou Extrait du Procés-verbal), en cliquant sur I'icone & a coté du nom de
la zone a éditer, la zone se change en zone éditable tres rapidement et des modifications
peuvent étre apportées :
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H @

Décision

&L
5L
&
1
I~
L+-]
-~
=
1]
x
xm
i
I
o
L}
o
Tih
lih
1

B Q= [

Vu la loi du XXX;

Vu ..

Attendu que ...;

Vu le décret de la Communauté Frangaise du ...;
Vulaloidu..;

Vu l'avis favorable de ...;

DECIDE :

Article 157 :
Article 2 :

Article 3 :

Apreés avoir effectué les changements, un clic sur I'icone H sauvegardera les changements et
remettra la zone en mode “visualisation”. Si vous souhaitez fermer la zone d’édition rapide sans

enregistrer, cliquez sur I'icone @j' En outre la fonctionnalité d’invalidation des avis est utilisée
ici : si cette fonctionnalité est activée dans la configuration Section “Avis et acces”. lors de la
modification d’'une zone sur le point, les avis sont invalidés car un changement a été apporté.

2.2.5 Ajout d’'un point “en urgence”

Lorsque l'ordre du jour de la séance est finalisé, la séance peut étre “gelée” par le gestionnaire de
séance. Elle ne peut alors théoriquement plus recevoir de points, c’est pourquoi plus aucun
point n’apparait dans la zone “Points disponibles pour cette séance”. Malgré tout, il arrive que
des points complémentaires (appelés aussi “en retard”, “en urgence”, “supplémentaire”, ...) non
prévus dans I'ordre du jour initial doivent étre ajoutés. L’application permet de rajouter ces

points a la séance et de les distinguer des points originellement prévus a 'ordre du jour.

Les points complémentaires peuvent étre créés comme vu précédemment mais, pour étre consi-
dérés comme des points en retard pour la séance, il est nécessaire de choisir comme séance
souhaitée la séance qui est gelée.

Le point apparaitra alors comme disponible pour cette séance, méme si celle ci est ge-
N . i .
lée. L'icone * prévient que le point est considéré comme un point “en retard”.

Néanmoins, ils est possible pour un gestionnaire de séance d’ajouter le point a la séance comme
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un point normal en cochant la case “Présenter comme point normal”

Contenus [WCITE Modifier  Annexes

4 Séance du 03 mai 2019 (13:25) - Ordre du jour (6 point(s))

Créé par admin — Dernigre modification 08/05/2019 15:05 — Historique Etat: Gelée
£ Ordre du jour Ordre du jour & Ordre du jour (Table des matiéres) Ordre du jour (Table des matiéres) & Ordre du jour (avec annexes) Ordre du jour (avec annexes)
B Procés-verbal dzl Procés-verbal £ Exemple assemblées s Exemple assemblées & Toutes les délibérations dm) Toutes les délibérations

Lieu: Placel Date et heure effective de début: 03/05/2019 13:23 Date et heure effective de fin: 19/05/2019 13:23
Séance extraordinaire?: Non
E3 Assemblée et signatures

= POINTS DISPONIBLES POUR CETTE SEANCE

Recherche Par page ?
Q 20 v

Il y a 1 éléments qui correspondent & vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.

Objet 1) Auteur Créé le "fr':;g:am L Avis Actions @ [v|
! Plainte de Mme Uneautre, taxe piscine Agent Service  18/04/2019  Service ®, ZVEXO ¢
Comptabilité 13:23 comptabilité
Présenter comme point normal ~
E POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (6) @
Recherche Par page ?
Q 40
Il'y a 6 éléments qui correspondent & vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.
Objet I?@ Auteur Créé le Etat gr':;'g:a"t Avis Actions = ]
1 Approuve le procés-verbal de la séance antérieure admin 18/04/2019 Gelé Secrétariat 2 2 X6 e
Ref. 20190503/1 13:23 Geénéral L
Il 2 Autorise et signe les bons de commande de la semaine admin 18/04/2019 Gelé Secrétariat 2 AEEIXE v
Ref. 201905032 13:23 énéral o1
[ 3 Ordonnance et signe les mand admin 18/04/2019 Gelé Secrétariat 2 2 X6 d
Ref. 2019050373 13:23 Geénéral L

g s Achat nouveaux serveurs Agent Service  18/04/2019 Gelé Service P FNIXE @
- Ref. 20190503/4 Informatique 13:23 informatique
L2

5 Prestation réduite Mme Untelle, instritutrice maternelle Agent Service ~ 18/04/2019 Gelé Service du - G WXE i
Ref. 20190503/5 du Personnel 13:23 personnel

N 6 Contréle médical de Mme Hanck Agent Service  18/04/2019 Gelé Service du - e EXE <
Ref. 20190503/8 du Personnel 13:23 personnel

Les points en urgence apparaissent avec un bandeau rouge. Ceci permettra de distinguer les
points présentés de maniere standard par rapport aux points présentés en urgence.

Une fois que tous les points ont été rajoutés a la séance, le(s) gestionnaire(s) de séance(s)
peu(ven)t rédiger le proces-verbal. Il doi(ven)t pour cela faire passer la séance dans son état de
rédaction de PV en cliquant sur le bouton “rédiger le PV”.

2.2.6 Gestion des assemblée et signatures par points en mode “zones de texte libre”

Il est possible de redéfinir sur un point 'assemblée ainsi que les signatures. Ainsi, si pour un
point en particulier un membre de I'assemblée était absent, il sera possible de le définir, idem
concernant les signatures qui pourront étre définies spécifiquement sur chaque point.

Deux modes de gestion de I'assemblée et des signatures sont disponibles : les zones de texte libre
(recommandées pour leur souplesse), et les zones de cases a cocher (nécessite la définition d’uti-
lisateurs spéciaux dans la gestion des utilisateurs et groupes), pour pouvoir gérer les assemblées et
signatures par points avec ces utilisateurs spéciaux.

En mode de texte libre, il sera possible si I'utilisateur en cours en a le droit (par défaut il s’agit
uniquement des gestionnaires de séance tant que la séance a laquelle les points sont liés n’est
pas “cloturée”), de redéfinir rapidement I'assemblée et les signatures de plusieurs points en une
seule fois.

En effet, prenons par exemple le cas d’'une séance de 50 points qu'une personne de ’'assemblée a
quitté a partir du point 25. Il sera nécessaire de redéfinir ’assemblée spécifique des points 25
a 50, pour ceci, il suffit de se positionner sur le point 25 et de cliquer le crayon jaune qui sera
affiché a coté du libellé “Assemblée pour ce point” s’il est modifiable par l'utilisateur en cours :
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2 Contréle médical de Mme Hanck
2. Ref. 20170217/2

Par Agent Service du Personnel — Derniére modification 09/02/2017 10:35 — Historique

€« < Point 2/3 > ¥ Aller au point numeéro

Groupe proposant.  Service du personnel
Groupes en cople (lecture seule). -

= Assemblée pour ce point

Pierre Dupont - Bourgmestre,

Charles Exemnple - 1er Echevin,

Echevin Un, Echevin Deux, Echevin Trois - Echevins,
Jacqueline Exemple, Responsable du CPAS

Point(s) lié(s) (0)

Lorsque I'assemblée ou les signatures d’'un point ont été redéfinis pour le point en cours, le libellé
“Assemblée pour ce point” ou “Signatures” est affiché en rouge. Au clic sur le crayon jaune a coté
du libellé “Assemblée pour ce point”, un écran de gestion est affiché :

—0
Gestion de I'assemblée spécifique pour les points

Assemblée définie sur la séance

Pierre Dupont - Bourgmestre,

Charles Exemple - 1er Echevin,

Echevin Un, Echevin Deux, Echevin Trois - Echevins,
Jacqueline Exemple, Responsable du CPAS

Assemblée a appliquer

Encodez I'assemblée qui devra &tre appliquée pour ce point. La valeur affichée par défaut dans ce champ est la valeur actuellement
définie sur ce point ou sur la séance. Si vous ne changez pas cette valeur, rien ne sera applique sur le point. Si vous aviez deja édite
cefte valeur et que vous souhaitez retourner vers la valeur utilisée sur la séance, videz ce champ. Vous pouvez barrer les absents en
utilisant [ ]] (comme par exemple [[Monsieur Pierre Exemple]).

Pierre Dupont - Bourgmestre,

ICharles Exemple - ler Echevin,

Echevin Un, Echevin Deux, Echevin Trois - Echevins,

Jacgueline Exemple, Responsable du CPAS

Appliquer jusqu'au point numéro
Sivous spécifiez un numeéro, les valeurs définies ci-dessus seront appliquées a partir du point courant jusqu'au point ayant ce numeéro.
Laissez ce champ vide pour appliquer uniguement sur le point courant.

Il suffit donc de définir dans la zone “Assemblée a appliquer” 'assemblée qui devra étre spécifique-
ment utilisée pour le point en cours. On peut procéder par copier/coller de la zone “Assemblée
définie sur la séance” et modifier les présents. S’il est nécessaire d’appliquer jusqu’au point
50 (dans notre exemple), il suffira dans la zone “Appliquer jsuqu’au point numéro” d’encoder
“50” et 'assemblée des points 25 a 50 sera adaptée lorsque l'utilisateur cliquera sur le bouton
“Appliquer”. Un écran similaire apparait pour la gestion des signatures spécifiques du point.

Une fois adaptée, 'assemblée pour le point en cours est affichée et le libellé est affiché en
rouge pour montrer clairement que I'assemblée est différente de 'assemblée définie sur la
séance. Comme il s’agit d’'une zone de texte libre, on pourra y encoder le texte que 'on souhaite,
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et faire paraitre par exemple le fait que telle personne était absente de tel a tel point :

— B Assemblée pour ce point

Fierre Dupont - Bourgmestre,

Charles Exemnple - 1er Echevin,

Echevin Un, Echevin Trois - Echevins,
Jacqueline Exemple, Responsable du CPAS

2.2.7 Gestion des assemblée et signatures par points en mode “case a cocher” (nou-
veau 4.1)

Avec les contacts et fonction occupées, les zones “Assemblée” et “Signatures” qui sont des zones
de texte libre utilisées par défaut sont remplacées par des listes de cases a cocher affichées dans

un tableau comme celui-ci :

Présent? Absent (excusé)? Absent? Signataire?
ke Monsieur Gérard BOURGMESTRE, Bourgmestre 9 v

g Madame Isabelle DEGE, Directrice Générale

a
<

& Madame Claudine LAPREMIERE, Echevine

a
<

ke Madame Bernardette LASECONDE, Echevine

a
<

& Monsieur Christian LETROISIEME, Echevin

<]
<

ke Monsieur Henri QUATTRE, Echevin

a
<

kg Madame Laurence SUIVANT, Echevine

a
<

Le gestionnaire de séance pourra donc spécifier une assemblée par défaut et adapter par la suite
les présences en spécifiant qui était présent, et qui était absent. En fonction de ce qui est défini
dans la configuration et des roles (“usages”) des utilisateurs spéciaux, il est donc possible de
définir :

les “Présents” pendant la séance

les “Absents (excusés)” pour la séance

les “Absents” non excusés pendant la séance
les “Signataires”

A chaque fois, les utilisateurs sélectionnables le seront en fonction de leur “fonction occupée”
définis dans la configuration : Bourgmestre, Directeur Général, Echevin, ...
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2.3 Gestion des utilisateurs et groupes

2.3.1 Contacts (houveau 4.1)
Personnes
Fonctions occupées

La notion d’utilisateurs spéciaux représente la “personnification” dans I'application différents
intervenants liés a la gestion délibératoire. Ceci signifie que pour chaque intervenant dans
I'application (signataire, présent a la séance, absent a la séance, ...) un utilisateur spécial
correspondant doit étre géré dans la partie configuration. Les utilisateurs spéciaux sont
configurables par type de séance (voir Gestion des utilisateurs et groupes)

L’activation des utilisateurs spéciaux permettra de gérer de maniere plus structurée :

— les présences lors de 'assemblée (fonction principale et fonction de remplacant)
— les votes par points

— les personnes a I'initiative d’un point

— les remplacgants

— les signataires d’'une séance (ou spécifiques a un point)

— les signatures scannées d’un signataire

Cette fonctionnalité avancée permet de gérer plus finement certains aspects mais demande par
contre un travail de gestion de tous ces utilisateurs dans la configuration (gestion des anciens et
nouveaux membres, gestion des remplacants, ...). On utilisera donc cette fonctionnalité a bon
escient.

L’activation des utilisateurs spéciaux se fait dans la Section “Données” en spécifiant sur les
données utilisées sur la séance qu’on utilise les champs “Signataires” et “Présents” (ainsi que
“Excusés” et “Absents (non excusés”) si nécessaire), plutot que “Signatures” et “Assemblée”. En
effet, ces parametres sont exclusifs.
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Gestion de I'assemblée et des signataires par point

Lorsque 'assemblée par défaut a été définie sur la séance, il sera possible, point par point de
spécifier qui était présent, qui était absent et quels étaient les signataires pour le point. Dans le
cadre de la gestion des présences par points, I’écran suivant est affiché sur un point :

Pour ce point en particuller: Présent?  Signataire?

Henry Secrétaire
Plerre Bourgmestre
Echevin du Personnel
Echevin des Travaux
1er Echevin ff

Pour ce point par exemple, on voit que :
— “Henry Secrétaire” a quitté la séance a partir du point numéro 2 (E-p 2)

— “Echevin du Personnel” est sorti pour ce point uniquement (E")
— On peut accueillir “Echevin des travaux” a partir de ce point (il avait été défini comme

“Présent mais pas au début ?” sur la séance) en cliquant sur I'icone ad

— Les membres présents et signataires pour ce point sont marqués d’un v

Au survol d'un membre (ici “Pierre Bourgmestre”) I'icone [+ apparait montrant qu’on peut
modifier la présence pour ce point. Au clic, I'écran suivant est affiché :

(
Autorise et signe les bons de commande de la semaine

© Noter cette personne comme quittant DEFINITIVEMENT la séance, APRES discussion sur ce point.
Noter cette personne comme quittant TEMPORAIREMENT la séance, PENDANT la discussion sur ce point.

Il est donc possible de facilement spécifier que le membre sélectionné était absent pour le point
en cours uniquement ou s’il a quitté la séance définitivement. . .

Concernant 'adaptation des signataires spécifiques a un point, cela se fait en passant par 'onglet
“modifier” sur un point et en adaptant la zone “Signataires pour ce point”. Si aucun signataire
spécifique n’est défini pour ce point, les signataires définis sur la séance sont utilisés.
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2.3.2 Personne a l'initiative d’un point

Lors de la rédaction d’un point, si le champ “A T'initiative de ce point” est activé, une liste a choix
multiples d’utilisateurs spéciaux ayant l'usage “A l'initiative d’'un point” sera affichée. Le créateur
du point peut alors sélectionner le ou les utilisateurs spéciaux a I'initiative de ce point. Ceci
permet de spécifier qu'un point est créé au nom d’une personne n’ayant pas acces a
I'application. Il peut par exemple s’agir d’'un point créé au nom d’un haut responsable (échevin,
ministre, chef de bureau, ...).

En outre, si le champ “Ce champ est une question orale ?” est activé, les 2 champs peuvent étre
utilisés conjointement pour spécifier qui est a l'initiative de la question orale. Ceci pourra alors
étre utilisé lors de I'impression d'un document par exemple :

Ce point est une question orale ?
A l'initiative de ce point
Madame Echevin des Travaux, Echevin des tfraveaux

Monsieur Echevin du Personnel, Echevin du personnel
Monsieur Henry Directeur, Directeur Général

2.3.3 Utilisateurs et contrdle d’accés

2.4 Gestion d’un proceés-verbal

Les écrans de gestion d’un procés-verbal

2.4.1 Rédaction du proceés-verbal

Apreés avoir fait passer la séance dans son état de rédaction du proces-verbal, 'écran de gestion
se présente comme suit :
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709 février 2017 - Décisions (6 point(s)) -}
Par Henry Directeur — Derniére modification 10/02/2017 11:08 — Hislorigue Etat : En rédaction du PV

B Ordre du jour &z Ordre du jour & Procés-verbal dm) Procés-verbal
‘D-;egt:b Placel Date et heure effective de début. 09%/02/2017 00:00 Date de fin de la premiére partie: (09/02/2017 01:00 Date et heure effective de fin. (09%/02/2017

Présent? Signataire?

Pierre Bourgmestre v v
receveur v
Echevin du Personnel v
Echevin des Travaux v
Henry Directeur v v

POINTS DISPONIBLES POUR CETTE SEANCE
Recherche Par page ?

=¥ 20 -

La recherche n'a donné aucun résultat. & Actualiser la recherche.

POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (6)
Recherche Par page ?

Q 40 -

Il'y a 6 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.

Objet ['@ Auteur Créé le Etat Err ::g:am Actions ﬁ

r— Henry 10/02/2017  Gelé Secrétariat QOO T X6
1 Directeur 09:57 communal
a— Agent Service  09/02/2017  Gelé Service QOO YL T X
2 Informatique 09:10 informatique
' — Agent Service  09/02/2017 Gelé Service QOO0 YL+ +XE
3 Informatique 09:10 informatique

P Agent Service  09/02/2017 Gelé Service du QOO0 YL+ +XE
4 du Personnel 09:10 personnel
P Agent Service  09/02/2017 Gelé Service du SO0 TS 4 X6
5 du Personnel 09:10 personnel
P Présentation budget 2014 Agent Service  09/02/2017 Gelé Service 4 g &5 ™
6 ) Cgmptabi\ité 09:10 comptabilite VOO0 N TX @

Pour les points sélectionnés, effectuer I'action suivante :

Accepter avec modifications [ Accepter provisoirement

Cet écran de gestion est similaire a I'’écran de gestion d’'un ordre du jour, les informations affichées
sous I'objet du point (dans notre exemple, les champs “Description” et “Décision”) peuvent étre
choisies dans la configuration, Section “Interface utilisateur”.

Le proces-verbal présente, pour chaque point, quelques icones supplémentaires permettant de
décider le point. Ces décisions sont en réalité liées au workflow, comme par exemple “reporter”,

7y« VYR 13

“accepter”, “accepter provisoirement”, “refuser”, etc.
11 est possible de décider plusueurs points en une seule fois en les sélectionnant et, au bas de la

page, en sélectionnant “Pour les points sélectionnés, effectuer Uaction suivante :”.
2.4.2 Afficher le procés-verbal de maniére optimale

En mode “Proces-verbal”, de nombreuses informations sont affichées a I'écran (Gestion d’'un proceés-

verbal) c’est pourquoi I'icone 'm permettant de cacher les informations concernant ’assemblée

et I'icone [% permettant de cacher les champs “description” et “décision” sur un point sont tres
utiles dans ce cadre. Si on cache I'assemblée et les détails sur les points, voici ce qui est affiché :

48 Chapitre 2. Fonctionnalités



Documentation iA.Délib, Version 0.1

709 février 2017 - Décisions (6 point(s))

Par Henry Directeur — Derniére modification 10/02/2017 11:08 — Historique Etat : En rédaction du PV
£ Ordre du jour &g Ordre du jour {8 Procés-verbal dm Procés-verbal

l[;;eou[:) Place1 Date et heure effective de début. 09/02/2017 00:00 Date de fin de la premiére partie: 09%/02/2017 01:00 Date et heure effective de fin: 09/02/2017

Présent? Signataire?

Plerre Bourgmestre v v
receveur v
Echevin du Personnel v
Echevin des Travaux v
Henry Directeur v v

POINTS DISPONIBLES POUR CETTE SEANCE
Recherche Par page ?

| 20 -

La recherche n'a donné aucun résultat. & Actualiser la recherche.

POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (6)
Recherche Par page ﬂ?

| 40 v

Il'y a 6 éléments qui correspondent & vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.

Objet [E Auteur Crééle Etat grr :;S:ant Actions A
[ | Approuve le procés-verbal dela  Henry 10/02/2017 Gele Secrétariat SOHOO06 L XS
1 seance aniérieure Directeur 09:57 communal
"I ——  Achat nouveaux serveurs Agent Service  09/02/2017  Gelé Service VIV A X ]
2 Informatique 09:10 informatique
) Marché public, contestation Agent Service ~ 09/02/2017 Gele Service SOO00e YL +4xXE
3 entreprise Untelle SA Informatique 09:10 informatique
T — Engagement temporaire d'un Agent Service  09/02/2017 Gelé Service du QOO0 YL+ E XS
4 informaticien du Personnel 09:10 personnel
== Prestation reduite Mme Untelle Agent Service  09/02/2017 Gele Service du SO0 YL 4XxXE
5 instritutrice maternelle du Personnel 09:10 personnel
= Présentation budget 2014 Agent Service  09/02/2017 Gele Service P4 WG, X8 ™
6 Comptabilité 09:10 comptabilité 0000w 9

Pour les points sélectionnés, effectuer I'action suivante :
Accepter avec medifications | Accepter provisoirement Reporter

En outre, si le proces-verbal contient beaucoup de points, on peut définir dans la Section “Interface
utilisateur” combien de points seront affichés a la fois et une pagination apparaitra sur la vue
d’une séance permettant par exemple de montrer les 25 premiers points et de passer aux 25
suivants.

\

Imaginons par exemple une limite fixée a “20 points affichés par page”, les points présentés dans
la séance serait affichés comme ceci :

POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (31)

Recherche Par page ?

[ |a 20 '~

Il'y a 31 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. & Actualiser |a recherche. 2 11 &éments suivants »
Objet [E Auteur Crééle Etat Errgslggant Actions A
Tutelle CPAS : point 2 BP du 15 Henry 09/02/2017 Gelé Directeur QOO0 T3 IXE
juin Directeur 09:10 Général
Approuve le procés-verbal de la  Henry 10/02/2017  Gelé Secrétariat QOO YNL X6
seance antérieure Directeur 09:57 communal
Tutelle CPAS : point 1 BP du 15 Henry 09/02/2017 Gelé Secretariat SOO00¢ L4 X6
juin Directeur 09:10 communal
Achat nouveaux serveurs Agent Service  09/02/2017  Gelé Service QOO YL I XB

Informatique 09:10 informatique
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2.4.3 Particularités par type de délibération

Particularités des configuration prédéfinies
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CHAPITRE 3

Particularités par type de délibération

3.1 College Communal

Les caractéristiques de I'application de gestion du Collége Communal sont identiques aux
caractéristiques générales présentées précédemment.

La particularité est que les champs nécessaires a la gestion des aspects propres au College
Communal ont été activés par défaut :

3.1.1 Sur le point

— Informations budgétaires : champ de texte riche permettant de stocker les informations
propres a I'aspect budgétaire

— A évoquer en séance ? : permet de spécifier si le point doit étre discuté en séance ou s’il
s’agit d’un point récurrent

— A envoyer vers : si la configuration de séance “Collége Communal” est utilisée conjointe-
ment avec la configuration de séance “Conseil Communal”, il est possible dans la zone “A
envoyer vers” de cocher “Conseil Communal”. De la sorte, cela permet de définir qu'un
point College Communal doit passer au Conseil Communal. Pratiquement, le point sera
automatiquement envoyé vers le Conseil Communal lorsqu’il sera “accepté” ou “accepté
avec modifications”
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3.1.2 Sur la séance

Les champs par défaut sont utilisés

3.1.3 Le cheminement du point dans I'application aussi appelé “workflow” est le sui-
vant

Point en création : le point est en cours d’élaboration et est visible/modifiable par tous les
membres du service. L’ajout d’annexe est activé pour tous. Lorsque tout est rempli, on peut
“proposer” le point

Point proposé : le point a été rédigé par un agent qui le propose alors au validateur de point du
service (souvent le chef de service). A cette étape, il n’y a plus que les validateurs qui peuvent
modifier le point et y ajouter des annexes, les autres peuvent cependant toujours le voir. Si le
validateur estime qu’il y a un probléme et qu’il souhaite rendre la main au créateur du point
pour qu’il le modifie, il peut le “corriger”. Si tout est OK, le validateur peut “valider” le point

Point validé : le point est maintenant visible par les personnes gérant les séances. Ils voient le
point et peuvent l'insérer dans une séance en création

Point présenté : ceci signifie que le point a été inséré dans une séance en création. A ce moment
1a, la séance est création n’est pas encore visible

Point gelé : ceci signifie que le point est maintenant dans une séance qui a été gelée. Une séance
est gelée la veille de la séance du college communal. cela signifie que plus aucun point ne peut
y étre ajouté (sauf point en urgence). A partir de ce moment, la séance est visible et apparait
dans la liste des ordres du jour. En outre un lien vers la séance est disponible sur I'écran de
visualisation du point

Point décidés : aprées la séance, les décisions pour chaque point seront écrites par les gestionnaires
de la séance. Lorsque la décision (délibération) est complete (et visible dans la zone “Décision”
sur ’écran de visualisation 'un point), une décision peut étre mise sur ce point. Les différentes
décisions possibles sont :

— point accepté : le point a été accepté par le college communal sans que le projet de
délibération n’ai du étre modifié dans la zone “Décision”. Si le point devait étre envoyé
vers une autre séance (Point Colléege communal vers Point Conseil communal par exemple),
il est automatiquement envoyé

— point accepted but _modified.png accepté avec modification : le point a été accepté
mais la délibération finale est différente du projet de délibération proposé dans la zone
“Décision”. Si le point devait étre envoyé vers une autre séance (Point College communal
vers Point Conseil communal par exemple), il est automatiquement envoyé

— point pre_accepted.png accepté provisoirement : le point a été accepté durant la séance
mais le secrétariat communal n’a pas encore corrigé le projet de délibération pour en faire
la délibération finale

— point refusé : si un point est refusé, la zone “Décision” en contient la raison

— point reporté : un point reporté sera automatiquement dupliqué chez l'utilisateur ayant
créé le point afin qu'’il soit plus facile de le présenter a nouveau
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3.2 Conseil Communal

Les caractéristiques de 'application de gestion du Conseil Communal sont similaires aux caracté-
ristiques générales présentées dans le Collége communal

3.2.1 Les champs

Quelques champs nécessaires a la gestion des aspects propres au Conseil Communal ont été
activés par défaut :

Sur le point :
— Niveau de confidentialité : permet de définir si le point doit étre discuté en séance
publique ou a huis clos
— Ce point est une question orale? : permet de gérer les questions orales ajoutées apres
publication de I'ordre du jour par les conseillers
— A l'initiative de ce point : permet de spécifier quels acteurs (échevins ou conseillers par
exemple) sont a l'initiative du point (peut étre utilisé conjointement avec le champ “Ce
point est une question orale ?”)
Sur la séance :
— Date de fin de la premiére partie : cette date et heure peut étre utilisée pour spécifier
a quelle heure s’est terminée la premiére partie de la séance (séance publique ou a huis
clos)

3.2.2 Le workflow

Le workflow est proche du workflow proposé par le Collége communal excepté qu’une notion
de “publication” est ajoutée.

Apreés le gel de la séance, celle-ci peut étre publiée (les points liés sont alors publiés
également). A partir de ce moment, tous les points sont visibles par tout le monde, y compris
lorsqu’ils seront décidés (accepté, refusé, reporté, ...). Cette notion permet a un type de séance
d’étre visible par tous a partir de la publication ce qui peut étre le cas pour le conseil
(publication de I'ordre du jour). Si on ne souhaite pas que le conseil soit publié a tous, il est
évidemment possible dans la configuration du type de séance Conseil communal, d'utiliser le
méme workflow que celui utilisé pour le college. La notion de “publication” disparait alors. . .

3.3 Adaptations spécifiques du workflow

Le workflow comme celui utilisé pour le Collége communal permet de définir le cheminement
du point ou de la séance dans I'application. Le cheminement du point est défini au début de
l'utilisation de I'application et peut évoluer par la suite.

L’application propose néanmoins quelques adaptations au workflow qui pourront étre activées
dans la configuration Section “Workflows”.

On pourra par exemple choisir :
— de renvoyer un point au groupe proposant pour correction. En effet, par défaut
dés qu’un point est présenté a une séance, seuls les gestionnaires de séances peuvent

3.2. Conseil Communal 53



Documentation iA.Délib, Version 0.1

le modifier. Cette fonctionnalité permet lorsque le point est dans une séance, de le
renvoyer au groupe proposant (le groupe proposant reprend alors la main sur le point
pour le modifier) sans le retirer de la séance. Une fois corrigé, le point est renvoyé par le
groupe proposant vers les gestionnaires de séances qui reprennent alors la main sur ce
dernier. Pendant tout ce temps, le point est bien resté dans la séance a la position qui
était la sienne

d’avoir un état “publié” supplémentaire dans le workflow de la séance. Ceci permet par
exemple de publier (montrer a tous) les points de la séance a un certain moment. Ceci
peut étre le cas pour le conseil communal (non activé par défaut) par exemple
d’ajouter une étape de pré-validation des points : en plus du validateur, une autre
personne intervient avant pour pré-valider le point

de ne pas avoir a proposer les points, les points sont directement validés par 'agent
créateur

que le service ne puisse pas encoder la décision sur le point, ce sera la tache des
gestionnaires de séances uniquement

de cacher la décision aux groupes proposants lorsque la séance est en “rédaction
du Proces-verbal” et que les gestionnaires de séance 'adaptent, une transition supplé-
mentaire “publier les decisions aux groupes proposants” apparait alors dans le workflow
de la séance et permet aux gestionnaires de séances de montrer les décision aux agents
ayant proposés les points
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cHAPITRE 4

Guides pas-a-pas

4.1 Utilisateur

4.1.1 Se connecter

1. Se rendre sur le site web iA.délib de votre organisation a ’aide de votre navigateur web.
L’adresse ressemble a ceci :

Pour une commune : [commune]-pm.imio-app.be

Pour un CPAS : [commune]-cpas-pm.imio-app.be

Pour une province : [province]-prov-pm.imio-app.be

Pour une intercommunale : [intercommunale]-pm.imio-app.be

2. S’y connecter en entrant votre identifiant et votre mot de passe

Identifiant ‘

Mot de passe

|Se connecterl

Mot de passe oublié? . . ) )
Sivous avez oublié votre mot de passe, cliquez ici pour le récupérer.
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4.1.2 Réinitialiser son mot de passe

1. Pour commencer la procédure de récupération de mot de passe, cliquez sur le lien présent
sur les écrans de connexion.

SE CONNECTER

Identifiant

Mot de passe

[Se cnnneater]

@ Mot de passe oublié?

{

Identifiant

Mot de passe

Se connecter

Mot de passe oublié? - = % =
Si vous avez oublié votre mot de passe (Cliquez ici pour le récupérer;

2. Ceci vous redirige vers la page de réinitialisation de mot de passe.

Mot de passe perdu

Pour des raisons de sécurité, nous gardons votre mot de passe chiffré, et nous ne pouvons pas vous I'envoyer. Si vous souhaitez réinitialiser votre mot de passe, remplissez le formulaire ci-dessous et nous vous
enverrons un courriel a I'adresse que vous avez donnée lors de I'inscription pour démarrer la phase de réinitialisation de votre mot de passe.

Mot de passe perdu

Mon identifiant est |

Lancer a réinitialisation du mot de passe

3. Encodez votre login et cliquez sur “Lancer la réinitialisation du mot de passe”.
4. L’application vous envoie un mail a 'adresse configurée sur votre utilisateur.

Ce mail peut se trouver dans vos spams et étre envoyé avec une adresse différente de celle
reprise sur I'exemple ci-dessous.

5. Cliquez sur le lien présent dans ce mail.

Site Administrator <noreply @imio.be=
A mol [+

Le lien suivant vous dirigera vers une page ou vous pourrez réinitialiser votre mot de passe d'accés pour le site « Site » ©

https://demo-pm.imio. be/passwordreset/03b15363fa614d90bSc7842ce368e04a

(Ce lien est valide pendant 168 heures.)

Sivous ne vous attendiez pas & recevoir ce courriel, veuillez l'ignorer. Votre mot de passe n'a pas été changé. Pour votre

6. Votre navigateur vous redirige vers un formulaire de réinitialisation de mot de passe.
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Definissez votre mot de passe
Veuillez remplir le formulaire ci-dessous pour réinitialiser votre mot de passe.

MNouveau mot de passe

Mon identifiant est
Saisissez votre identifiant pour vérification.

MNouveau mot de passe
Au moins 10 caractéres. Au moins 1 lettre majuscule. Au moins 1 lettre minuscule. Au moins 1 chiffre. Au moins 1 caractére spécial

e

Confirmer le mot de passe
Saisissez & nouveau le mot de passe pour confirmation.

s

[Définir mon mot de passe]

7. Encodez votre login et votre nouveau mot de passe 2 fois, en respectant les régles de
validation.

8. Cliquez sur “Définir mon nouveau mot de passe”.
9. Vous avez terminé.

Mot de passe défini
Votre mot de passe a été envoyé avec succes. Vous pouvez vous connecter avec votre nouveau mot de passe.

Que faire si ca échoue?

Il se peut qu’en réalité, vous vous étes trompé de login et pas de mot de passe ou que I'adresse
mail configurée sur votre compte utilisateur ne sois pas celle qui est sensée I'étre.

Vérifiez aupres de votre administrateur si le login que vous utilisez est bien le bon et quelle
adresse mail est configurée sur votre compte.

4.2 Membre du personnel

4.2.1 Comment créer des points?

Choisir 'organe délibératoire pour lequel un point doit étre ajouté.

Cliquer sur l'icéne |_* ou |:# (pour partir d’'un modéle).
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Remplir les champs en utilisant I'éditeur de texte fourni.

Vous étes ici : Accueil / Users / Agent Service du Personnel / Mes séances / Colliége communal / [--]

Ajouter Point Collége Communal

Objet n
Titre
Description
BEGE % % e« I, BI US 9 @
Styles -

oS o i Bl @souce ?

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus et libero rutrum, sagittis ante sed, feugiat metus. Nulla vitae auctor massa, eu placerat elit. Morbi pellentesque arcu in leo facilisis, eget sagittis nibh
tincidunt. Aliquam dapibus dui sed vulputate tempor. Praesent eu leo sed quam placerat congue. Integer commodo erat dui, et feugiat sem finibus nec. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas. Curabitur efficitur nisi eu libero vehicula lobortis. Sed et euismod augue. Sed convallis ullamcorper felis, non omare tellus placerat eget. Aenean rutrum neque id quam pharetra commodo.

pellentesque, eu volutpat elit dapibus. Fusce eget tincidunt eros. Nunc ac elit ut magna venenatis pretium eget non magna. Integer tristique semper nunc. Nam metus mi, auctor hendrerit suscipit dictum, ullamcorper non
neque.-Donesh lectus-ligula, ot sodak s tincidunt

Etiam ut quam sit amet lacus dignissim malesuada in sit amet ex. Vestibulum ullamcorper mattis diam, et blandit arcu pulvinar eu. Nunc luctus magna id dolor aliquam sollictudin. Praesent cursus enim vel ligula
"

. .
body

Description détaillée

E GE 9 =

Styles e a8 B B souce P

Etiam ut quam sit amet lacus dignissim malesuada in_sit amet ex. Vestibulum ullamcorper mattis diam, et blandit arcu pulvinar eu. Nunc luctus magna id dolor aliquam sollicitudin. Praesent cursus enim vel ligula

pellentesque, eu volutpat elit dapibus. Fusce eget tincidunt eros. Nunc ac elit ut magna venenatis pretium eget non magna. Integer fristique semper nunc. Nam metus mi, auctor hendrerit suscipit dictum, ullamcorper non
neque. Donec rhoncus lectus ligula, et sodales metus tincidunt eget.
1.bla

2.bla
a b
G d
e f
body ol 1i
Groupe proposant Catégorie
Service comptabilité v — Choisissez — v

' . |
Enregistrer

A . N
pour enregistrer le point.

Cliquer sur

Un message d’erreur peut apparaitre :

Veuillez sélectionner une catégorie.
Catégorie

-— Choisissez — A

Si tel est le cas, corriger l'erreur et cliquer sur enregistrer
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Le point est maintenant dans I'état “En création”. Un point en création peut encore étre modifié
par son créateur mais ne peut pas étre validé par un validateur (voir les Rdles prédéfinis).

Veuillez sélectionner une catégorie.
Catégorie

-— Choisissez — e

Ajouter les annexes, au besoin (voir Ajout d’annexe).
Important :Effectuer un auto-contréle du point. Vérifier également les documents générés.

Pour proposer le point a la validation, cliquer sur le boutton “Proposer” en bas de la page

LS

[ .
! Demander les aw’sl X Supprimer || 53 Dupliquer][ -3 Dupliquer et garder le lien
—

Le point est maintenant soumis pour validation aupres du validateur du groupe. (Le point ne
peut plus étre modifié)

4.2.2 Comment afficher un tableau correctement?

Il arrive parfois que certains tableaux soient mal optimisés par le générateur de documents.

Ca peut étre du a une mise en page particuliere ou simplement parce que toutes les cellulles
d’'une méme colonne commencent pas un paragraphe vide.

Voici 2 techniques qui permettent de résoudre ces problémes.
Appliquer le style “Sans optimisation largeur colonnes” sur le tableau

1. Sélectionner le tableau dans I'éditeur de I'application

2. Sélectionner le style “Sans optimisation largeur colonnes” dans la liste Style de 'éditeur

Effacer les styles “traduits” depuis Word

1. Clic droit sur votre tableau dans I’éditeur
2. Choisissez “Propriété du tableau”

3. Dans l'onglet avancé, supprimer le contenu du champ “Style”
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Propriétés du tableau

Proprietés du tableau

Sens d'écriture
<indéfinis=

Classes de style

4. Valider la pop up

4.3 Gestionnaire de séance

4.3.1 Comment créer une séance?

1. Choisir ’organe délibératoire pour lequel une séance doit étre ajoutée.

2. Cliquer sur l’icéne |+ .

60 Chapitre 4. Guides pas-a-pas



Documentation iA.Délib, Version 0.1

Directeur Général ¥

E’g‘b > COLLEGE COMMUNAL

Srdonn Drecteur a0 0 ecretanal
COLLEGE CoMMUNA a o Général 16:16 1326 communal
Points [#E# | Autorise etsigne les bons de comman Directeur 14102/2019  27/032019  Gelé Secretariat - - O 1400212019 14102/2019 7QQ00CS $NXS OB
mes points a semaine Général 16:16 1326 communal
Ref. 1035
points de mes groupes
points en cours Approuve le procés-verbal de la séance Directeur 140212019 27/03/2019  Gelé Directeur - - QO 14/0212019  14102/2019 70000CR XS B
points pris en charge anterieure Général 16:16 1326 Général
tous les points
points en copie B Proposition de radiation d'office de XXX Directeur 26/02/2019  21/03/2019  Gelé Service du 21 - § 260212019 26/02/2019 70000 ¢ WXH
3 Ref. 1053 Général 15354 09:46 personnel ‘
points  valider [0]
points validables @1
ous s e idonnen 1] onn, Directeur 260022019 21/032019  Gelé Secretariat © 26/0212019  26/0212019 700003 ¢\
3 & - - ¢WXO 8
avis a donner (sans délai [1] iement Général 1552 09:46 communal =
avis & donner (avec délai) [0] Ref. 1055
. :Z:;ZZ""S (ETTCT) Autorise et signe | -—— . 019 Gele Secretariat - - O 260212019  26/02/2019 70000CS $NXS O
a semaine -e - communal
avis donnés (avec délai) Ref. 1054 & “
el Créer une nouvelle séance
points comriges - Gelé Directeur - - © 260212019 26/02/2019 7Q000C S ¢ WXH
— —— an Général
points décidés
LA Direct 14/02/2019  20/03/2019  Validé Service di ) 7eX® O
2 jrecteur /i rvice du ? - - - o o
synthesolavis d: Général 16:11 14:01 personnel LA
Séances &
Pas de séance (visible) pour le moment. 1018 10 1
Décisions| Engagement temporaire Directeur 20/03/2019  20/03/2019  Validé Service du -4 - O - - 7eXD
(— Choisissez — | Général 11:15 1308 personnel
toutes les décisions @ (3 4 & Radiation d'office du registre de  Directeur 15/02/2019  07/03/2019  Accepté hors  Service - - o - - o O
la population / AN Général 15:32 1043 séance comptabilté

3. Remplir les champs.

MITE DE DIRECT!

Accueil / Users / Directeur Général / Mes séances / Collége communal / [-+]

A FAIRE Vous étes

points en copie Ajouter Séance du Collége Communal

0 £ Perwez - Achat matériel

informatique Date = Lieu
J-“JG.' ation d'un agent au poste 2019 v 1 avril v 1w 04w @ 20w Placeq v

J-‘mm ation d'un agent au poste R S, . -
points décidés Séance extraordinaire? |_> Ouvr"- |e Calendrler

- Présents
‘.,5 s ieslautetsliclsacs Ajoutez des double crochets [[]] autour des personnes absentes, par exemple : [[Mr. Untel Didier]] si vous n'utilisez pas les champs 'Excusés’ et 'Absents'

Charles Exemple- Gouverneur _
> Absent

Tutelle CPAS

Engager 2 agents pour le Service
Population ..

avis a donner (avec délai)
Rien & faire.

Tevin Trois - Echevins,

line Exemple,
erre Dupont -

Responsable du CE,

rétaire communal

| Enregistrer |

Cliquer sur pour enregistrer la séance. La séance est maintenant dans I’état
“En création”.
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Ajouter des points a la séance.

Vous étes ici : Accueil / Users / Directeur Général / Mes séances / College communal / 01 avril 2019

points en copie AUl Modifier  Annexes

@ & Perwez - Achat matériel s . . .

informatique 4 Séance du 01 avril 2019 (04:20) - Ordre du jour (0 point(s))

L 3 “ Créé par Directeur Général — Derniére modification 01/04/2019 09:40 — Historique
o

/. o Ordre du jour <3 dm Ordre du jour <3 & Procés-verbal dd Procés-verbal {2 OJ avec annexes i OJ avec annexes {2 Annexe a I'0J - Notes

| Nomination d'un agent au

Lieu: Place4 Date et heure effective de début: 01/04/2019 04:20 Date et heure effective de fin: 01/04/2019 06:20
Séance extraordinaire?: N

points décidés E Assemblée et signatures.

| & Installer des distributeurs de Présents:

sacs "ramasse ... Charles Exemple- Gouverneur,
Tutelle CPAS [BolLojounc, =4 erBchevin

Echevin Un, Echevin Deux, Echevin Trois - Echevins,
Engager 2 agents pour le Service  Jacqueline Exemple, Responsable du CPAS

Population -.. Pierre Dupont - Secrétaire communal
avis a donner (avec délai) Excusés:

Rien a faire. -
avis a donner (sans délai Absents:

Tutelle CPAS

COLLEGE COMMUNAL & £ Invités

Points +
mes points

points de mes groupes Procurations
points en cours

points pris en charge

tous les points

points en copie Assistants
points a valider [0]

points validables

tous les avis & donner [1]
avis a donner (sans délai [1] Signatures
avis a donner (avec délai) [0]
avis non rendus (délai dépassé)
avis donnés

avis donnés (avec délai)

=]

Staff 1, Staff 2

Le Secrétaire communal
Pierre Dupont

Le Bourgmestre

& Charles Exemple

points corrigés
points décidés ;
points validés £ POINTS DISPONIBLES POUR CETTE SEANCE

synthése avis df

Séances £

0110412019 (04:20) Recherche SR Ajouter les points sélectionnés Kl
Décisions Q 40 v
[~ Choisissez - -

Il'y a 4 éléments qui correspondent & vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.
toutes les décisions

. Groupe Séance
Objeta v ® Auteura v Crésleay  CTobCnta  Avis © souhatées  Actions
Engagement temporaire Directeur 20/03/2019  Service du - Q- IVeX®
Général 11:15 personnel
Tutelle CPAS. Directeur 14/02/2019  Service du 24 Q - X6
Général 16:11 personnel :
+ N 2
1018 10 ‘ Ajouter le point
Titre Michel 28/03/2019  Service - Q|- Fad >3]
DUPONT 13:31 comptabilité
Rapport essai Michel 07/02/2019  Service 2?4 @5 QO - ZVOXH
DUPONT 09:29 comptabilité Lol

Présenter comme point normal

I POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (0) @

4.3.2 Comment changer les signatures certifiées conformes afin de prendre en compte
les F.F.?

1 - Vérifier a quel niveau les signatures sont définies

Dans la configuration du type de séance

Les signatures certifiées conformes se trouvent dans la configuration. Sous I'onglet la partie
“Assemblée et signatures”.

Signatures certifiées conformes:

Numéro de signature Nom Fonction Valide depuis le (inclus) Valide jusqurau (inclus)
1 le remplacant qui remplace  2017/03/05 2017/05/20

1 Nom signataire 1~ Fonction 1,

2 Nom signataire 2 Fonction 2,

Dans cet exemple, Mr le remplagant sera utilisé dans les signatures certifiées conformes des
documents générés du 05/05/2017 au 20/05/2017 inclus a la place du premier signataire.
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Dans la configuration des groupes proposant

Mais il est possible de les définir au niveau des groupes proposants dans Configuration du site ->
Configuration des délibérations.

Lorsqu’elles sont définies sur le groupe proposant, les signatures certifiées surecharge celles de la
configuration du type de séance.

Délégation de signatures certifiées conformes:
Numéro de signature Nom Fonction Valide depuis le (inclus)

Valide jusqu'au (inclus)
2 Délégué 1 Fonction 2, F.F.

Dans cette exemple, les signatures certifiée conforme des points de ce groupe seront :
1. Nom Signataire 1, Fonction 1
2. Délégué 1, Fonction 2 F.F.
La signture n°1 n’étant pas surechargée, c’est celle de la config de séance qui est reprise.

2 - Mettre a jour les signatures

Apreés avoir déterminé ou changer les signatures, il faut mettre a jour le tableau.

Signatures certifiées conformes

Deéfinissez ici les signatures certifiées conformes qui pourront étre utilisées lors de la génération de divers documents. Vous pouvez définir plusieurs lignes pour la méme signature (méme numéro) avec une période de validité différente. Par
numéro de signature, la premiére signature trouvee et valide sera utilisée.

Numéro de signature Nom Fonction Vallde depuls le (Inclus)

Sélectionnez le numero de signature, les  Nom du signataire (par  Fonction du signataire (par  Encodez [a date depuis laquelle ia signature sera valide, utilisez le

signatures doivent étre ordonneées par exemple Mr Jacques exemple Le Bourgmestrs).  format AAAA/MMYJLI, laissez fe champ vide pour que fa signature Soit
numéro. Untel).

Vallde jusqu'au (Inclus)

Encodez la date jusqua laquelle la signature sera valide, utilisez fe
format AAAA/MMAJ, faissez le champ vide pour que fa signature Soit
towjours valide. towjours valide.

1 1 le remplacant qui remplace 2017/05/05 2017/05/20 r—a®
1 | Nom signataire 1 Fonction 1, o= P
2 | Nom signataire 2 Fonction 2, F=09

Lorsque vous ajoutez un remplacant, il faut faire attention au points suivants :
— le format des dates qui est AAAA/MM/JJ.

— Le numéro de signature. Le remplacant doit avoir le méme numéro de signature que la
personne qu’il remplace.

— L’ordre des lignes. I'application ne tient en compte que de la premiére ligne valide pour

un numéro de signature. C’est pourquoi le remplacant se trouve au dessus de la personne
qu’il remplace, dans cet exemple.

4.3.3 Scan des délibérations

Guide permettant d’illustrer le fonctionnement du scan des délibérations

Attention : Cette fonctionnalité n’est pas activée par défaut. Pour I'activer, veuillez vous adresser
a I’équipe de support.

Ajout des délibérations a signer en annexe (par lot, sur une séance)

Optionnel : sélectionner les points auxquels une délibération doit étre ajoutée en annexe. Par défaut,
une délibération sera ajoutée en annexe pour chaque point :

Sur la page d’'une séance, cliquer sur « =% Annexer la délibérations aux points » pour annexer la
délibération a signer pour chaque point

Note : une fenétre s'ouvrira pour demander confirmation
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) COLLEGE COMMUNAL A ITE DE DIRE{ Rechercher partout Q . Administrateur ¥
_ Vous étes ici : Accueil / Users / Directeur Général / Mes séances / Collége communal / 16 octobre 2019

S e g Contenus I8 Modifier Annexes

7 Séance du 16 octobre 2019 - Décisions (3 point(s))

Créé par Directeur Général — Demiére modification 21/10/2019 11:06 — Historique

Lie.:.ll Date & Ordre du jour & Ordre du jour €% @8 Procés-verbal @) Procés-verbal @@ OJ avec annexes 0J avec annexes @@ Annexe a I'OJ - Notes 4 Annexe a I'OJ - Notes
et heure

effective de début: 16/10/2019 00:00 Date et heure effective de fin: 16/10/2019 02:00

Séance extraordinaire?: Non

2 Assemblée et signatures

e -

S — 03 FOMTY CRMPOREN £ S POUR CETTE MANCE
@ PONTS PRESENTES A CETYE MANCE 2 QO

D ]

e e —— ke o
o
Il'y a 3 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.
— Acronyme v

Objet Qﬁ crééle Etat Catégorie du groupe Avis & O Actions A
proposant
u 1 Approuve le procés-verbal de la séance 15/10/2019 Accepté Comptabilité/Recettes DG - ¥ O 76XE v
antérieure 14:53
e | DG/20191016-1
] Autorise et signe les bons de commande de la 15/10/2019 Accepté Divers Secr - # o 7 Gx@ v
2 semaine 14:53
i SECR/20191016-2
3 Ordonnance et signe les mandats de paiement 15/10/2019 Accepté Divers Secr = & O 7eX8 v
de la semaine 14:53

SECR/20191016-3

(cnanger rata |

o Annexer la délibération aux pomts]l

R R B

Les points sont maintenant annexés de leur délibération non signée :

I POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (3) @

i S g
B L L
B . Acronyme A
Objet [a Créé le Etat Catégorie du groupe Avis & < Actions R
proposant
1 Approuve le procés-verbal de la séance 15/10/2019 Accepté Comptabilité/Recettes DG - & O 76X v
antérieure 14:53

DG/20191016-1

I Annexes (aprés décision) : 1 n I

- & O 76X8 CJ

2 Autorise et signe les bons de commande  15/10/2019 Accepté Divers
de la semaine 14:53

SECR/20191016-2

| Annexes (aprés décision) : 1 B |

3 Ordonnance et signe les mandats de 15/10/2019 Accepté Divers Secr - & O 7e6X8 v
paiement de la semaine 14:53

SECR/20191016-3

| Annexes (aprés décision) : 1 ﬂ |

[Changer I'état] [7, Annexer la délibération aux pomls}

Les délibérations annexées peuvent étre téléchargées en survolant I'icone « a. de chaque point
et en cliquant sur le titre de ’'annexe (“Délibération”).

I faudra ensuite les imprimer et les faire signer.
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Ajout d’une délibération a signer en annexe (sur un point)

Sur un point, cliquer sur « % » pour annexer sa délibération.

Vous étes ici : Accueil / Users / Directeur Général / Mes séances / Collége communal / Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine

& Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine
3. SECR/20191016-3

Créé par Directeur Général — Demiére modification 21/10/2019 11:11 — Historique Etat :
» i Délibération (@] Délibération gl Délibératio u i avis of 4@ Octrol PU dd| Refus PU

< €« < Point 3/3 » Aller au point numéro

ker en tant qu'annexe Annex nts (ap! ision) — Délibération &

Groupe proposant: Secretariat communal
Catégorie: Divers
Demander I'avis de: - — Détails -

Groupes en copie (lecture seule): - . o . . steite

[ Assemblée ./ et Signatures /7 - - - —

3 Points liés, 0 iquement et 0 it - o

Point signé?: & Pap——

Pris en charge par: _‘_(_Pe_(spn_pe__) .- - . -

Urgence: Aucune urgence souhaitée — Historique
[of étude: La complétude du point n'a pas encore été évaluée — Historique

B R

| e gt et

La délibération a été ajoutée en annexe :

Annexes

= Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine
3. SECR/20191016-3

Annexes (aprés décision) 4+ | 4

Titre Catégorie Auteur Date de création Derniére modification Taille du fichier A imprimer Signé? Actions
|1 ) Il Delibération ~ Délibération & signer admin  21/10/2019 11:31  21/10/2019 11:31 43 KB 2 = /x@@umu@l

Annexes groupées par type d'annexe (puis listées par ordre alphabétique) : |4 n

Pour télécharger la délibération, cliquer sur le titre de 'annexe.

Il faudra ensuite imprimer le document et le faire signer.

Numérisation des délibérations signées avec Kofax
Principe

Le principe est de scanner une pile de délibérations signées et de les renvoyer vers iA.Délib.

Apreés avoir lancé le scan depuis le logiciel Kofax (intitulé numérisation ci-dessous), ce dernier
recoit les délibérations et les sépare en détectant via le code barre unique présent sur chaque
premiere page de délibération :
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= Belleville 053999900000010

Administration Communale de [Nom Commune]

Du registre aux délibérations du Collége Communal a été extrait ce qui suit :
Séance du 12 juillet 2019

Etaient présents :

Charles Exemple- Gouverneur,

Pol Lejeune - ler Echevin,

Echevin Un, Echevin Deux, Echevin Trois - Echevins,

Jacqueline Exemple, Responsable du CPAS

Pierre Dupont - Secrétaire communal

Objet n° 3 : Demande de stage informatique

bbb

Une commande d’export permet d’envoyer les délibérations scannées vers iA.Délib.

Ecran d’accueil

Démarrer toujours le scanner avant de lancer le logiciel Kofax.
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Choisir le profil “IMIO-DELIB”

* N
- —_——
& J Accueil I MNurnérization Document Corrections VRS Aide

g 1)
i

Nouveau || Numériser Numériser Arrét || Nouveau Fractionner Fusionner avec Fusionner avec Fusionner la || Indexation || Exportation
une page le lot le précédent le suivant sélection du lot

MNumérisation Document Index Exporter

Scanner actuel : Panasonic KV-55055C %

|5 Lots

[ | Nom .. | Nom du... | Doc... | Pages | Etat

Actualiser hTous les tla\.raﬂ.]

I Performances

Pages

Images

Pages par minute (ppm)
Images par minute (ipm)
Temps écoulé (s)
Résolution (ppp)

Cotés

Couleur de sortie
Format papier
Orientation du papier

Prét
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Numérisation

Cette étape indique au scanner de débuter la numérisation d’un lot de feuille.

>

Mumeérser

- “ : oA« - ” le lot
Via I'onglet “Accueil”, appuyez une fois sur l'icone “Numériser le lot”.
Une fois que toutes les délibérations ont été scannées, le logiciel affiche une fenétre proposant
d’arréter le scanner, ce qui peut étre fait pour terminer le lot en cours.

Les pages scannées apparaissent dans la partie droite du logiciel.

Il est conseillé de vérifier visuellement :
— la séparation des délibération : en cas de probléme, il est possible de sélectionner la
premiere page du délibérations non séparées et de cliquer sur un bouton de séparation
(ce qui demandera aussi une correction dans I'étape d’indexation)
— la présence de pages blanches : qui peuvent étre effacées
— la présence de bords noirs : il faut dans ce cas effacer la délibération et rescanner apres
avoir remis la délibération droit dans I'avaleuse

Indexation

Cette étape permet de vérifier les données associées a chaque délibération.

&

Via 'onglet “Accueil”, appuyer une fois sur 'icone “Indexation”. Indexation

L’écran change pour afficher a droite les code barres détectés. En cas de probléme, la zone est
affichée en rouge et il est nécessaire de corriger le code barre correspondant a la délibération
affichée. Tant qu'une coerection est nécessaire, il faut appuyer sur la fleche rouge jusqu’a arriver
a la derniere délibération.

Exportation

Cette étape permet d’envoyer les délibération scannées vers 'application iA.Délib.

¥ lﬂl‘III
¢ 3
L S

Exportation

Via 'onglet “Accueil”, appuyer une fois sur 'icone “Exportation du lot”. du lot

Il faut confirmer I'exportation. Une fois celle-ci terminée, on peut fermer la fenétre montrant
I’'avancement.
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Retrouver les délibérations signées dans I'application

L’icone n indique que la délibération est bien revenue, qu’elle a (normalement) été signée et
ajoutée en annexe

Sur une séance :

B POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (3) @

Recherche

Par page

Q 120 v

Ily a 3 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.

Objet Qa

Approuve le procés-verbal de la séance antérieure

DG/20191016-1

Autorise et signe les bons de commande de la semaine

SECR/20191016-2

Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine

SECR/20191016-3

Sur un point :

Créé le

15/10/2019
14:53

Annexes (aprés décision) :| 1 [

15/10/2019.
14:53

Annexes (apres décision) i 1
15/10/2019
14:53

Annexes (apres décision) || 1 (B

Etat

Accepté

Accepté

Accepté

Catégorie

Comptabilité/Recettes

Divers

Divers

Acronyme
du groupe
proposant

bs

Avis

& O Actons A
¢ QO 7eX® ¥
¥ QO 76X8 v
& QO 7e6XO -

[Cnanger I‘élalJ [ e Annexer la délibération aux pmnvs]

Vous étes ici : Accueil / Users / Directeur General / Mes séances / College communal / Autorise et signe les bons de commande de |la semaine

Annexes

lz Autorise et signe les bons de commande de la semaine
2. SECR/20191016-2

Annexes (aprés décision) | + | 4

Titre

Catégorie Auteur

Date de création
1|!U!!|Dé|ibérati0n Délibération signée  admin  21/10/2019 14:36  21/10/2019 14:37

Annexes groupées par type d'annexe (puis listées par ordre alphabétique) : ¢ n

Derniére modification

Taille du fichier
43 KB

A imprimer

e

Signé?

=z

Actions
7 X gl
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Note:

— L’icone %4 indique une annexe de type « Délibération non signée »
— L’icone (0| indique une annexe de type « Délibération signée »

4.4 Emetteur d’avis

4.4.1 Comment émettre un avis de légalité?

4.5 Administrateur

4.5.1 Définir les accés pour les échevins et conseillers

“super observateurs” et les “super observateurs restreints”

Deux groupes particuliers d’utilisateurs appelés “super observateurs” et “super observateurs
restreints” sont créés dans I'application par type de séance (college communal, conseil communal,
...). Ces utilisateurs ont la possibilités d’accéder a tous les points et séances de ce type de séance
lorsque ces derniers sont dans certains états.

Il faudra donc pour ces “super observateurs” et “super observateurs restreints” :
— configurer les états dans lesquels les séances et points seront visibles
— mettre a jour les acces des “super observateurs” et “super observateurs restreints”
— ajouter dans le groupe adéquat les utilisateurs qui devront obtenir ce role

Configurer les états dans lesquels les séances et points seront visibles

Dans la configuration de séance souhaitée (par exemple “College communal”), onglet “Avis et
acces”, définir les états adéquats dans les zones :

— Etats des points dans lesquels les ‘Super observateurs’ peuvent les voir

— FEtats des séances dans lesquels les ‘Super observateurs’ peuvent les voir

— Etats des points dans lesquels les ‘Super observateurs restreints’ peuvent les voir

— FEtats des séances dans lesquels les ‘Super observateurs restreints’ peuvent les voir
Plus d’informations sur la Section “Avis et acces” de configuration des délibérations

Mettre a jour les accés des “super observateurs (restreints)”

Si des changements interviennent dans la configuration, comme par exemple le fait de changer
les états des points visibles par les “super observateurs (restreints)”, il est nécessaire de “Mettre a
jour les points et séances” en passant par Configuration du site-> Configuration des délibérations
et en cliquant sur le bouton adéquat en bas de page. Ceci n’est a effectuer que si la configuration
liée au “super observateurs (restreints)” a changé.

Plus d’informations sur la Section “Général” de configuration des délibérations
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Ajouter dans le groupe adéquat les utilisateurs qui devront obtenir ce réle

A chaque configuration de séance est liée un groupe Plone appelé “Nom de la configuration de
séance (Super observateurs)” et un groupe Plone appelé “Nom de la configuration de séance
(Super observateurs restreints)”, donc par exemple “College communal (Super observateurs)”
et “College communal (Super observateurs restreints)”. Ces groupes peuvent étre facilement
trouvés dans la Configuration du site—>Utilisateurs et Groupes—>onglet “Groupes” en effectuant
une recherche sur le terme “super”.

Placez y les utilisateurs qui devront voir les points qui sont dans les états définis dans I'étape
ci-dessus.

4.5.2 Ajouter un nouveau groupe proposant
1. Création de 'organisaton

Aller dans “Configuration des délibérations” —> “Créer, éditer, adapter les parametres des
organisations, ...” :

CONSEIL C

Vous étes ici : Accueil / Configuration des délibérations

Contenus WGIIE  Modifier

Configuration des délibérations

Créé par admin — Derniére modification 18/03/2019 20:56 — Historique

Bienvenue sur linterface d'administration. Ce logiciel permet la gestion d'ordres du jour et de décisions d'un organe décisionnel.

Gestion des configurations de séances | 4

Plusieurs configurations de séances peuvent étre gérées. Une configuration de séance définit un ‘type de séance', auquel est associé une série de paramétres de configuration. Chaque configuration est totalement
indépendante, et donne lieu & un onglet général sur le site Plone. Si votre organisation gére plusieurs types de séances distincts, elle peut définir plusieurs configurations de séances icl.

Configurations de séances non groupées (-)

Titre Actif(ve)? Actions
Collége Communal Oui ¥ ¥ T EX
Conseil Communal Oui ST EX

Organisations @

% Gérer l'organisation interne
#|Créer, éditer, adapter les paramétres des organisations, ...

+ Gére l'ordre, activer/désactiver des organisations, ...

Configuration du générateur de document

Far maramAtran rant maintanant adran dane bn Canfiaeatinn di sdndrataoe dn dns i ant

Aller sur “Vers mon organisation” :
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RECHERCHES

Organisations
toutes les organisations

Fonctions occupées
toutes les fonctions occupées

Personnes
toutes les personnes

ers "Mon organisation”

Editer I'annuaire "Contacts”

Cliquer sur “Ajouter un élément” puis cliquer sur “Organisation” (en bas de la page) :

Remplir les champs au besoin :
(attention a ne pas oublier 'acronyme dans 'onglet “Parametres applicatifs”)
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) CONTACTS Rechercher partout Q . EAl

Vous étes ici : Accueil / Contacts / Mon organisation

Organisations & Ajouter Organisation
toutes les organisations
Fonctions occupées
toutes les fonctions occupées
.

Contenum Paramétres applicatifsm Coordonnées Adresse

Titre =
Personnes - .
toutes les personnes serv|ce GRH
Vers "Mon organisation” Description

Utilisé dans les pages listant des éléments et les pages de résultats de recherche.

Editer 'annuaire "Contacts" : A
Gestion des ressources humaines

Gerer les portiets

Activité
Format texte text/html =
B @ &% L B I U §|x x|z := E == MQe [
Styles -l o 8 El @ source

Cliquer sur sauvegarder en bas de la page

2. Création des groupes Plone liés (~> droits d’accés pour les utilisateurs de la plateforme)

Sur la page “Mon organisation”, aller sur “Configuration des groupes plone via contact”

m Vous étes ici : Accueil / Contacts / Mon organisation

Organisations F Ol contenus NE00 Modifier  Partage

toutes les organisations

Fonctions occupées & & Mon organisation
toutes les fonctions occupées
Personnes & Type d'organisation : Défaut
toutes les personnes Organisations dans cette organisation :
Vers "Mon organisation” Par facilite, les organisations sont listées ici par ordre alphabétique. L'ordre est defini dans |4 Configuratien des groupes plene via :umaml
Editer I'annuaire "Contacts" Titre Sélectionné dans "Configuration des groupes plone via contact”™ Actions
Directeur Financier (4669134828674013b4d8c0b322eccode) Oui KRB
Gerer les portiets Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?
oui
Acronyme
DF

Garder un acces au point lorsque I'avis a été rendu
Utiliser Ia valeur définie sur la Configuration de séance (défaut)

Directeur Général (8335835e57284b519611bcat31e5c0a) Oui XD

Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?
oui

Acronyme
DG

Garder un acces au point lorsque I'avis a été rendu
Utiliser la valeur définie sur la Configuration de séance (défaut)
Secrétariat communal (39238737 1c44306a668320a5844200) Oui

IRB
Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?
oui

Acronyme

Secr

Garder un accés au point lorsque I'avis a été rendu
Utiliser Ia valeur définie sur la Configuration de séance (defaut)

IXRB
Type ou niveau
Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?
oui
Garder un accés au point lorsque I'avis a été rendu
Utiliser la valeur definie sur la Configuration de séance (défaut)

Service complabille (a674537cl7 214(7ade6d50aa0a09fd61) Oui IXRE

Insérer 'organisation créé dans la liste de droite :
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Vous étes ici : Accueil
CONFIGURATION DU SITE
Configuration du site

Configuration générale Organisations = .
Choisir des niveaux d'organisation pour lesquels un groupe plone sera créé.
I Caching Directeur Général
i Secrétariat communal
[@ Calendrier service informatique
Service du personnel
I Directeur Financier
X Edition Service comptabilité
GSE rvice travaux 1
=3 Envoi de courriels - 1
OEET 3 Organisations avec groupes Plone liés
[ Filtrage HTML
# Formatage du texte # Organisations SANS groupes Plone liés

[ Gestion des images
Liste de fonctions =

H Interface d'administration de Zope Chaque fonction définie suffixera les groupes plone créés.
(@) Id du suffixe *m Titre du suffixe *m Restreindre ce suffixe aux organisations suivantes *m
advisers Emetteurs d'avis Directeur Financier
Langues Directeur Général . T
Secretariat communal
/ Maintenance Service comptabilité |~ !
Aot Service du personnel
creators Créateurs Directeur Financier
1 Navigation Directeur Général _ 1

Secrétariat communal
A Recherche SN R

3. Cliquer sur enregistrer

Les groupes Plone créés sont maintenant disponibles dans “Configuration des délibérations” —>
“Utilisateurs et Groupes” :

Vous étes ici : Accueil
CONFIGURATION DU SITE
Informations personnelles  Préférences personnelles elfliT =t ERNTTE= 1T g

Configuration générale

P Groupes de Agent Service du Personnel (agentPers)

Aller au niveau supérieur : « Utilisateurs »
Groupes de I'utilisateur
Nom du groupe Supprimer
¥ Edition 22 Authenticated Users (Virtual Group)
2 Service du personnel (Créateurs)

i@ Calendrier

P Discussion

Envoi de courriels ‘
2 Service du personnel (Observateurs)

@ Erreurs

gt o goges s

B Filtrage HTML
Recherche de groupes
# Formatage du texte

[@ Gestion des images Recherche rapide: Service GRH
Nom du groupe

2 Service GRH (Emetteurs d'avis)

(ZM1) 2 Service GRH (Créateurs)

Langues 2 Service GRH (Observateurs)

2 Service GRH (Pré-validateurs)

2 Service GRH (Validateurs)

7 Interface d'administration de Zope

./ Maintenance

2 Modules

{A]ou‘ter l'utilisateur aux groupes sé\ecmnnés]

T2 Navigation
A Recherche
./ Registre de configuration

% Régles
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4.5.3 Gérer les remplacements
Encoder les remplacants
Une bonne pratique, consiste a encoder au préalable les remplagants potentiels des membres de

Uassemblée. De cette facon, au moment de gérer ses séances, il n’y a pas d’aller-retour vers la
configuration a faire.

1. Création de la personne

Aller dans l'onglet « Contact »
Aller dans personne :
Vérifier si la personne existe, si oui aller a 'étape suivante

sinon créer cette nouvelle personne.

2. Création de la fonction occupée

Vérifier si la fonction occupée existe.

Si oui aller a I'étape suivante

Sinon, sur la page de la personne, ajout d'un élément > fonction occupée

En type de fonction veillez bien a utiliser les versions “f.f.” du type de fonction souhaité.

Ne pas mettre cette personne comme présente par défaut (Elle est remplacante)

3. Ajouter le membre aux membres d’assemblée sélectionnable

Aller dans la configuration du type de séance > onglet assemblées et signatures

Dans la section membre d’assemblée faire basculer la personne de gauche a droite

4. Modifier la séance concernée

Sur la page de la séance, cliquer sur modifier dans la barre verte pour éditer la séance. Ensuite,
dans le tableau de présence la personne remplacante est disponible pour étre utilisée.

4.5.4 Changer l'ordre des groupes
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Aller dans la Configuration du Site :

Preferences

admin ¥

Configuration du site

Voir le journal d'audit

Se déconnecter

Aller dans la “Configuration des groupes plone via contact” :

@ Discussion

® Edition

=4 Envoi de courriels
D Erreurs

[3 Filtrage HTML

# Formatage du texte

[® Gestion des images
Configuration de module
@ CKEditor

./ Catégorisation par icone

_S- Configuration de la visionneuse

$8 Configuration des délibérations

I ./ Configuration des groupes plone via contact I

-/ Maintenance

& Modules

T2 Navigation

4 Recherche

./ Registre de configuration
¥, Régles

@ Site

== Configuration des messages

@ Configuration du générateur de document
F Finger Pointing

™ JQueryUl

«w Politiques documentaires

| Rechercher partout Q admin ¥

@ Thémes

@& Types

[3 Types de Contenu Dexterity
2 Utilisateurs et Groupes

© Editeur de texte visuel TinyMCE

4 Quick Upload
> Taches de fond de la visionneuse

./ crondplone configuration
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Changer 'ordre du service a l'aide des fleches :

Organisations =
Choisir des niveaux d'organisation pour lesquels un groupe plone sera crée.

Service travaux Directeur General
Secretariat General
Directeur Financier

Service informatique
Service du personnel
Service comptabilite

Service désactivés Services actifs

Enregistrer
4.5.5 Réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur

1. Aller dans Configuration du site > Utilisateurs et groupes.
2. Rechercher I'utilisateur chez qui il faut réinitialiser le mot de passe.

3. Cocher la caser réinitialiser le mot de passe.

Réinitialiser
. le mot de
Administrateur passe

Supprimer
I'utilisateu

I. —_ .I % "' I. .I

4. Cliquer sur le bouton Appliquer les changements.
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En cas de non réception du mail de réinitialisation :

1. Vérifier que '’adresse mail du compte utilisateur est correct. Si ce n’est pas le cas, renseigner
la bonne adresse.

2. Vérifier dans les courriers indésirables de 'utilisateur concerné.

4.5.6 Supprimer / Désactiver un utilisateur

Note : Ne JAMAIS complétement supprimer un utilisateur de I’application

1 - Aller dans la configuration de I'utilisateur

1. Aller dans “Configuration du site” > “Utilisateurs et groupes”.
2. Rechercher l'utilisateur a qui il faut retirer les acces.

3. Cliquer sur son nom.

2 - Modifier les propriétés du compte

Pour bloquer un compte, il faut tout d’abord changer son adresse mail afin que la personne ne
recoive plus de mail de I'application. Ceci afin d’éviter des récupéraion de mot de passe. Nous
vous conseillons de changer cette adresse pour la votre ou une adresse du type “noreply” de
votre organisation.

Ensuite, il faut aller dans “Groupes de l'utilisateur” et supprimer tous les groupes que vous
pouvez. Seul le groupe automatique par défaut doit rester car assigné d’office et obligatoire pour
tous les utilisateurs.

3 - Bloquer le compte

1. Aller dans Configuration du site > Utilisateurs et groupes.
2. Rechercher I'utilisateur a qui vous venez de retirer les acces.
3. Cocher Réinitialiser le mot de passe.

4. Cliquer sur le bouton Appliquer les changements.
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Configuration

5.1 Panneau de configuration général

Un administrateur peut accéder a la configuration des outils installés via le lien “Configuration
du site”.

Il peut alors sélectionner dans le menu de gauche (partie inférieure) I'entrée « ﬁa Configuration
des délibération », ce qui lui permet d’accéder a la configuration de 'application.

L’écran de configuration regroupe 3 parties :
— des parametres spécifiques liés aux différentes configurations de séances (par exemple
“College Communal”, “Conseil Communal”, ...)
— les parametres liés a la gestion des groupes
— des parametres globaux de I’application concernant la production des documents bu-
reautiques, les recherches, ...
1. Configurations de séances

Configuration des délibérations

Par admin — Derniére modification 09/02/2017 09:09 — Historique

Bienvenue sur l'interface d'administration. Ce logiciel permet la gestion d'ordres du jour et de décisions d'un organe décisionnel.
Gestion des configurations de séances

Plusieurs configurations de séances peuvent étre gérées. Une configuration de séance définit un ‘type de séance’, auquel est associé une série de paramétres de configuration. Chaque configuration est totalement
indépendante, et donne lieu & un onglet général sur le site Plone. Si votre organisation gére plusieurs types de séances distincts, elle peut définir plusieurs configurations de séances ici.

Titre Actif(ve)? Actions
Collége Communal Oui 7 EX
Conseil Communal Oui ST EX

2. Gestion des groupes :

Organisations @

# Gérer I'organisation interne
» Créer, éditer, adapter les paramétres des organisations,

» Gére l'ordre, activer/désactiver des organisations, ...
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3. Parametres globaux de I’application

Configuration du générateur de document

Ces parametres sont maintenant gérés dans la Configuration du générateur de document

Prévisualisation des annexes
Si la prévisualisation est activée, les annexes seront converties dans un format qui pourra étre lu par le navigateur web. Ceci évite les problémes de logiciel manquant pour ouvrir une annexe (plus besoin de Word

pour ouvrir un .doc, plus besoin d'Acrobat Reader pour ouvrir un .pdf, ...). Si vous activez la prévisualisation sur un site contenant déja des annexes, n'oubliez pas de lancer la procédure de conversion des
annexes!

La prévisualisation des annexes est désactivée dans les 'Paramétres globaux de DocumentViewer (la case ‘Convertir automatiquement’ n'est pas cochée).

Autres paramétres

Titre du répertoire créé dans chaque répertoire Courriel de I'administrateur fonctionnel: Nom de I'administrateur fonctionnel:
d'utilisateur:
Mes séances

Mode ‘Utilisateurs restreints': Utilisateurs non restreints lorsque le mode "Utilisateurs restreints"
Non est activé:
Extraire le texte des fichiers: Langues disponibles pour I'OCR: Langue par défaut pour 'OCR:
Non Anglais Anglais
Activer les préférences utilisateur: Adaptations au modéle de données:
Non
Jours ouvrables: Jours fériés: Un délai ne peut pas se terminer les jours
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi Date suivants:
2017/01/01
201710417
2017/05/01
2017/05/25
2017/06/05
2017107/21
2017/08/15
2017109727
2017/11/01
20171111
Actions

Attention: ces opérations peuvent prendre du temps en fonction du nombre d'éléments existants! Ne pas lancer dans une période de forte utilisation!

[ Recalculer les index des annexes ] [Converlir les annexes pour la prévisualisation ] [Meure a jour les points et séances

X Supprimer | Retour

Certains écrans disposent de boutons ou de liens qui renvoient vers des écrans secondaires.
La modification des parametres globaux se fait via 'onglet “Modifier”.

Les différents parametres sont expliqués en détail dans les écrans. Nous conseillons cependant
de ne pas modifier les réglages par défaut sans en connaitre la portée.

Les actions (“Recalculer les index des annexes”, “Convertir les annexes pour la prévisualisation”,
“Mettre a jour les avis”, “Mettre a jour les ‘Super observateurs™, ...) sont des actions que
I'administrateur peut exécuter lorsque certains parametres sont modifiés (un libellé rouge a c6té
d’un parameétre prévient si la modification de ce parameétre nécessitera 'exécution d’une de ces
actions). Cela permet de mettre a jour ces informations sur les points existants dans
I'application. Comme ces actions peuvent prendre du temps en fonction du nombre de points
existants, il ne faut les lancer qu’en connaissance de cause (et si nécessaire) et lorsque
I'application n’est pas utilisée (hors période de forte utilisation).
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5.2 Ecrans de configuration des organisations

Lors de la configuration de I'application, la premiére étape est de définir les groupes qui seront
utilisés. Cette configuration se fait dans la deuxieme partie de '’écran de configuration général.

Pour rappel, la maniere dont fonctionne les groupes est expliquée dans le point Organisation en
groupes.

Vous étes ici - Accueil / Configuration des délibérations.

Contenus LR Modifier

Configuration des délibérations

Créé par Administrateur — Dermiére modification 24/08/2016 10:22 — Historique

Bienvenue sur l'interface d'administration. Ce logiciel permet la gestion d'ordres du jour et de décisions d'un organe décisionnel.
Gestion des configurations de séances | 4.

Plusleurs configurations e seances peuvent étre gérées. Une configuration de séance definit un ‘type de séance’, auquel est associé une série de parametres de Chaque est totalement . et donne lieu a un onglet general sur le site
Plone. Si votre organisation gere plusieurs types de séances distincts, elle peut définir piusieurs configurations de seances id

Confi i de séances non groupées (-)
Titre Actif(ve)? Actions
Collége Communal Oui ZE¥TEX
Conseil Communal Oui 74+ FX
Comité de Direction Oui S EX

Organisations ©

# Gérer I'organisation interne
« Créer, éditer, adapter les paramétres des organisations, ...
= Gére l'ordre, activer/désactiver des organisations, ..

Configuration du géné d

5.2.1 Page “Mon organisation”

Dans “Créer, éditer, adapter les parametres des organisations, ...”, se trouve la page “Mon
organisation”. Cette page présente la liste des groupes déja créé de facon alphabétique. L’ordre
des groupes est paramétrable dans la page “Configuration des groupes plone via contact”.

Vous étes ici : Accueil / Contacts / Mon organisation

Contenus [RUSIM Modifier Partage

& Mon organisation

Type d'organisation : Défaut

Organisations dans cette organisation :
Par facilité, les organisations sont listées ici par ordre alphabétique. L'ordre est défini dans la Configuration des groupes plone via contact.

Titre Sélectionné dans "Configuration des groupes plone via contact” Actions

Directeur Financier (d6691348286740f3b4dBc0b322eccSde) Oui PRB
Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?

oui

Acronyme

DF

Garder un accés au point lorsque I'avis a été rendu

Utiliser la valeur définie sur la Configuration de séance (défaut)

Directeur Général (8335635057284b53706ffbca31e5cb0a) Oui FXRB
Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?

oui

Acronyme

DG

Garder un accés au point lorsque I'avis a été rendu

Utiliser |a valeur définie sur la Configuration de séance (défaut)

Secrétariat communal (392387e371c44306a668e320a5844200) Qui PXB
Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?

oui

Acronyme

Secr

Garder un accés au point lorsque I'avis a été rendu

Utiliser la valeur définie sur la Configuration de séance (défaut)

Différentes opérations peuvent étre effectuées sur les groupes :
4 : Editer le groupe

x : Supprimer le groupe (!)
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ﬁ' : Afficher les groupes Plones liés (gestion des droits utilisateurs)
Attention lors de la suppression :

Le systéme vérifiera si aucun point n’est li€ a ce groupe et si le groupe ne possede
plus de groupes Plone liés.

Si le groupe a déja créé des points mais qu’on ne souhaite plus I'utiliser, la solution

est de désactiver les groupes Plones liés a celui-ci (voir la colonne “Sélectionné dans
les groupes Plone via contact”).

Lorsqu’un groupe est désactivé, tous les membres des groupes Plone (créateurs,
validateurs, ...) sont déplacés dans le sous-groupe “observateurs” afin que les

membres puissent tjs voir les points créés auparavant mais ne puisse plus en
créer/valider/donner un avis au nom de ce groupe/. ..

Pour créer un nouveau groupe, voir Ajouter un nouveau groupe proposant

5.2.2 Page “Voir”

Vous étes ici : Accueil / Contacts / Mon organisation / Service du personnel

contenus AT Modifier  Partage

4 Service du personnel

Type d'organisation :
Organisations parentes :
* & Mon organisation

Parameétres applicatifs

Acronyme
Pers

Etats des points dans lesquels on peut donner un avis
Etats des points dans lesquels on peut modifier ou supprimer un avis donné

Etats des points dans lesquels les donneurs d'avis de ces points peuvent continuer a les voir
Garder un accés au point lorsque 'avis a été rendu

Utiiser la valeur définie sur la Configuration de séance (défaut)

Le groupe sera automatiquement mis en copie d'un point si

Délégation de signatures certifiées conformes
Numéro de signature *m Nom Fonction Fonction occupée Valide depuis le (inclus) Valide jusqu'au (inclus)
Groupes en charge

[o]

dans cette org

Par facilite, les organisations sont listées icl par ordre alphabétique. L'ordre est defini dans la Configuration des groupes plone via contact
Aucune organisation dans catte organisation

& Créer Contact

[ supprimer [~ ajout dun stement ][ 2 voir les groupes Pione ies | Retour

Sur cette page, les détails du groupe sont affichés
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5.2.3 Page “Modifier”

Vous étes ici : Accueil / Contacts / Mon organisation / Service GRH

contenus  voir [LEELEHY Partage

Editer Organisation

Contenus Paramétres applicatifsm Coordonnées Adresse

Titre =
Service GRH

Description
Utiisé dans les pages listant des éléments et les pages de résultats de recherche

Activité

B @ @ % LB I US| % x| 2

i
it
i
i
]
1]
i
el
]
3]

syes v o oo |H D B sowes

Type ou niveau =
Défaut v
Logo
Parcourir. Aucun fichier sélectionné.
Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes plone via contact?
Décocher cette case si cette organisation est ajoutée dans un autre but que celui de créer les sous-groupes Plone relatifs permettant & cette organization d'utiiser I'application

O oui

non

Onglet “Contenu”

— Titre : L’intitulé du groupe tel qu’il apparait dans ’écran de configuration principal.

— Description* : Une description du groupe.
— Activité* : Ce que fait le groupe.
— Logo* : le logo du groupe.

Format texte  texi/himi

— Groupe sélectionnable dans la Configuration des groupes Plone via contact : Permet

de choisir si des droits d’acces vont devoir étre créés ou non.

Si le groupe contiendra des utilisateurs de 'application, choisir “oui”.

Si le groupe est amené a contenir d’autre groupe (Pour hierarchiser), choisir “non”.

* = Optionnel

Onglet “Paramétres applicatifs”

— Acronyme : Diminutif qui peut étre utilisé a différents niveaux pour représenter le groupe
qui propose un point (comme dans la référence du point par exemple).
— Gestion des avis : ** peut étre ici finement configurée groupe par groupe. En effet
comme le montre les zones « **Etats des points dans lesquels on peut donner son
avis » et « Etats des points dans lesquels on peut modifier ou supprimer un avis
donné », il est possible de définir groupe par groupe comment la gestion des avis se
comportera. Si rien n’est défini sur le groupe concernant les avis, les parametres définis

dans la Section Avis et acces seront utilisés.

— Délégation de signatures certifiées conformes : permet de spécifier des signatures
qui seront utilisées pour les points proposés par ce groupe, si le champ est vide, les
signatures définies dans la configuration de séance seront utilisées. Les signatures peuvent

5.2. Ecrans de configuration des organisations
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étre partiellement redéfinies, par exemple, si seulement la signature numéro “2” est
renseignée, la signature numéro “1” définie sur la configuration de séance sera utilisée.

— Groupes en charge : pouront étre affichés sur un document ou pourront étre utilisés dans
le champ ‘Méthode(s) de tri lors de I'ajout d'un point dans une séance’ des configurations
de séance.

Onglet “Coordonnée” & Onglet “Adresse”

Les champs dans ces onglets sont facultifs et ne sont pas encore utilisé au sein de I'application

5.2.4 Configuration des groupes plone via contact

Cette page permet de définir si un groupe Plone sera doit étre créer pour I'organisation :

% COLLEGE GOMMUNAL | CONSEIL GOMMUNAL

Vous étes ici : Accueil
CONFIGURATION DU SITE
Configuration du site

Configuration générale Organisations =

Choisir des niveaux d'organisation pour lesquels un groupe plone sera créé.

[i> Caching Iservice GRH| Directeur Général
. Secrétariat communal
@ Calendrier Service informatique

N N Service du personnel
I Directeur Financier
¥ Edition Service comptabilité

OSE rvice travaux 1

= Envoi de courriels - |
OEED ———— Organisations avec groupes Plone liés
[& Filtrage HTML
/ Formatage du texte - Organisations SANS groupes Plone liés

& Gestion des images
Liste de fonctions =

% Interface d'administration de Zope Chaque fonction définie suffixera les groupes plone créés.
(zM1) Id du suffixe *m Titre du suffixe *m Restreindre ce suffixe aux organisations suivantes *m
advisers Emetteurs d'avis Directeur Financier
Langues Directeur Général . T
Secretariat communal
./ Maintenance service comptabilité - !
Service du personnel
& Modules
N creators Créateurs Directeur Financier
4 Navigation Directeur Général '

Secrétariat communal
R Rerherche ~ e — I

5.3 Points particuliers dans la configuration

Mise en évidence de différents points de la configuration

5.3.1 Utiliser les catégories

Il est possible de catégoriser les points suivant différents modes, en fonction du niveau de
catégorisation souhaité :
— catégoriser en fonction du groupe proposant
— catégoriser en fonction de catégories définies dans la configuration
— catégoriser en fonction des classificateurs, systéme utilisé si vous avez beaucoup de
catégories

84 Chapitre 5. Configuration



Documentation iA.Délib, Version 0.1

Catégorisation simple via le groupe proposant ou les catégories

La catégorisation en fonction du groupe proposant est le mode activé par défaut.

La catégorisation par groupe ou par catégorie est configurable dans la partie “Données” d'une
configuration de séance. Le parametre a prendre en compte est “Utiliser les groupes comme
catégories”

Si les groupes sont utilisés comme catégories, les “Catégories de points” définies dans la partie
“Données” d’'une configuration de séance ne seront pas activées lors de la création d’'un point et
c’est le groupe proposant seul qui catégorisera le point.

En décochant le parameétre “Utiliser les groupes comme catégories”, une catégorie peut alors étre
sélectionnée lors de la création ou I’édition de chaque point dans une liste déroulante. Cette
catégorie apparait également dans les écrans récapitulatifs affichant des points. Ce fonctionne-
ment est adapté si vous avez peu de catégories. L’utilisation des classificateurs (voir ci-dessous)
sera adaptée si vous avez beaucoup de catégories a utiliser.

Certains parametres dépendent du type de catégorisation choisi tels que la “Méthode de tri
utilisée lors de 'ajout d’un point dans une séance” ou la génération en format bureautique qui
peut également tenir compte des catégories dans I'expression liée.

Catégorisation complexe grace aux classificateurs

Si on souhaite une gestion avancée de la catégorisation, on pourra alors utiliser les classificateurs.

A cette fin, il faudra d’abord activer I'attribut “Classificateur” dans la liste des ‘Attributs utilisés
pour caractériser un point” et définir alors les classificateurs a utiliser.

11 suffit d’ajouter des classificateurs dans la partie “Données” de la configuration de séance via le

. La différence avec les catégories est le “widget” (représentation graphique dans 'application
lorsque l'utilisateur créateur de point sélectionnera un “classificateur”) qui est adapté lorsque
beaucoup de catégories (classificateurs dans ce cas) sont disponibles. Une pagination, une
zone de recherche “full-text”, ... permettent de trouver rapidement la catégorie a laquelle lier
I'élément :

Rechercher | (Reshercher) ?

[ Classificateur 1 (Voir)
& Classificateur 2 (Voir)
(Voir)
(Voir)

(/B Classificateur 3 (Voir
[ @ Classificateur 4 (Voir

Le niveau de catégorisation peut évoluer au fil de 'utilisation de 'application. On pourra par
exemple commencer avec une catégorisation simple sous forme de groupe proposant et utiliser
par la suite les catégories de points ou les classificateurs si le besoin apparait.
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5.3.2 Canevas de documents

Les canevas de documents sont utilisés pour définir des modeles d’impression utilisés lors de la
génération en format bureautique.

Ces canevas peuvent étre ajoutés et modifiés dans la configuration d’une séance, dans la partie
“Documents”

Il est également possible de changer I’état du canevas pour le rendre inactif, afin de ne plus
afficher ce canevas.

Les canevas apparaissent dans la zone supérieure droite des écrans de visualisation d’un point
ou d’une séance (voir Visualisation d'un point " Visualisation d’un point existant ou les canevas
“Projet délibération” au format PDF et OpenOffice apparaissent).

Le fichier .odt (écrit avec OpenOffice) qui est chargé doit inclure des fonctions spéciales qui
permettent d’'insérer automatiquement par apres les éléments voulus.

Ces fonctionnalités particuliéres du document .odt utilisent la librairie python “appy.pod” décrite
sur http://appyframework.org.

5.3.3 Gestion des points prédéfinis (points récurrents et modéles de points)

Les points prédéfinis permettent de gérer 2 aspects :
— les points récurrents (insérés automatiquement dans unezséance)
— les modéles de points (utilisés lors de la création d’'un nouveau point)

Les points récurrents

Les points récurrents sont définis au bas de la section “Données”. Une zone particuliere apparaitra
au bas du formulaire du point récurrent, il s’agit de la zone “Transition de la séance qui déclenche
'ajout de ce point en tant que point récurrent”. Il faudra sélectionner dans cette liste la transition
déclenchée sur la séance qui va induire I'insertion du point récurrent. Par exemple, “Lors de la
création” ou lors de la transition “Geler”.

Les modéles de points

Un lien vers la gestion des modeles de points est disponible au bas de la section “Données”. Une
zone particuliére apparaitra au bas du formulaire du modeéle de point permettant de restreindre
ce modele a I'un ou l'autre groupe. Si aucun groupe n’est sélectionné, le modele de point sera
utilisable par tous les services.
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5.3.4 Désactivation de certains éléments de la configuration

Lorsque l'application vit, petit a petit, certains éléments dans la configuration pourront étre
désactivés pour refléter I’évolution des besoins.

Dans la configuration, il sera possible de supprimer ou de désactiver :

— les configuration de séance (College, Conseil, . ..)

— les groupes PloneMeeting

— les types d’annexes (onglet “Données” d'une configuration de séance)

— les catégories (onglet “Données” d'une configuration de séance)

— les classificateurs (onglet “Données” d’une configuration de séance)

— les points prédéfinis (onglet “Données” d’une configuration de séance)

— les recherches préconfigurées (onglet “Interface” d’'une configuration de séance)

— les utilisateurs (onglet “Utilisateurs” d’une configuration de séance)
Des qu'un élément est utilisé, il ne sera plus possible de le supprimer. Par exemple, si un
groupe PloneMeeting a déja créé un point ou si une catégorie a déja été utilisée sur un point, cet
élément ne pourra plus étre supprimé, par contre il pourra toujours étre désactivé.

Désactiver un élément

L’intérét de désactiver un élément plutdt que de le supprimer ou de le modifier est de garder un
historique cohérent. Par exemple, si un groupe s’appelait “Secrétariat communal”, si son nom
change au profit de “Direction générale”, il ne faudra idéalement pas le renommer mais plutot le
désactiver, afin que les anciens points continuent a utiliser 'ancienne appellation et en créer un
nouveau qui pourra étre utilisé pour la suite.

Lorsqu’un groupe est désactivé, tous les membres de ses sous-groupes Plone (le sous-groupe
“créateurs”, le sous-groupe “validateurs”, ...) sont automatiquement transférés dans le sous-
groupe “Observateurs” afin que les membres de ces groupes puissent toujours voir les anciens
points mais ne puissent plus en créer ou donner un avis au nom de cet ancien groupe.

5.3.5 Configuration des jours fériés

Comment configurer les jours fériés dans 'application

Les jours fériés sont configurables dans I'application. Ils permettent de déterminer les délais
lorsque des avis a délais sont demandés. Il est donc important que les jours fériés soient configurés
correctement dans I'application.

S’il n’y a bientot plus de jours fériés, I'application peut vous prévenir avec le message suivant :

“Il n’y a plus suffisamment de jours fériés définis dans la configuration, contactez votre administrateur
systeme”

5.3. Points particuliers dans la configuration 87



Documentation iA.Délib, Version 0.1

Configuration :

Aller dans Configration du site > Configuration des délibérations

Administrateur ¥

m Vous étes ici : Accueil / Configuration des délibérations
@ dede 2 test Contenus WLILE Modifier

@ dede test Configuration des délibérations

PIUS... e par Administrateur — Dermiére modification 17/10/2019 10:07 — Historique

Gérer les portlets ) ) ) ) - ) ) . .
Bienvenue sur linterface d'administration. Ce logiciel permet la gestion d'ordres du jour et de décisions d'un organe décisionnel.

Gestion des configurations de séances | +

Plusieurs configurations de séances peuvent étre gérées. Une configuration de séance definit un "type de séance”, auquel est associé une série de stres de Chaque ion est totalement
indépendante, et donne lieu & un onglet général sur le site Plone. Si votre organisation gére plusieurs types de séances distincts, elle peut définir plusieurs configurations de séances ici.

de séances non )

Titre Actif(ve)? Actions

Collége Communal Oui 74+ FX
Conseil Communal Oui 7E 4+ FX
Comité de Direction Oui 7T EFX

Organisations @

% Gérer I'organisation interne
o Créer, éditer, adapter les paramétres des organisations, ...

* Gére l'ordre, activer/désactiver des organisations, ...

C ion du de

Ces paramétres sont maintenant gérés dans la Configuration du générateur de document.

Prévisualisation des annexes

Si la prévisualisation est activée, les annexes seront converties dans un format qui pourra étre Iu par le navigateur web. Ceci évite les problémes de logiciel manquant pour ouvrir une annexe (plus
besoin de Word pour ouvrir un .doc, plus besoin d'Acrobat Reader pour ouvrir un .pdf, ...). Si vous activez la prévisualisation sur un site contenant déja des annexes, n'oubliez pas de lancer la
procédure de conversion des annexes!

La prévisualisation des annexes est dé se dans les tres globaux de D (la case 'Convertir automatiquement’ mest pas cochée)

Autres parametres

Titre du répertoire créé dans chaque répertoire Courriel de I'administrateur fonctionnel: Nom de I'administrateur fonctionnel:
d'utilisateur:

Aller dans I'onglet « Modifier » (barre verte)

Ensuite naviguer jusqu’a la section Jours fériés :

Jours fériés
Ces dates seront utilisées lors du calcul des délais des avis. Si vous modifiez ce paramétre et que les dates modifiées peuvent changer le délai d'un avis existant, n'oubliez pas
d'exécuter "Metire a jour les points et séances”!

B:;ﬂ:ez le format suivant : AAAA/MM/DD. Les dates doivent étre triées dans un ordre croissant (de la plus ancienne a la plus récente).

2014/01/01 *=09
2014/04/21 =09
2014/05/01 +=av
2014/05/29 +T=0®
2014/06/09 =¥
2014/07/21 r=av
2014/08/15 T=0®
2014/09/27 *=0®
2014/11/01 =09
2014/11/02 +=ev
20141111 *=0®
2014/1115 =0
2014/12/25 =09
2014/12/26 r=av
2015/01/01 =@
2015/04/06 F=0o®
2015/05/01 =09
2015/05/14 r=0®
2015/05/25 F=0®
2015/07/21 F=0®
2015/08/15 +T=a?
2015/09/27 r=0®
2015/11/01 F=0®
2015/11/11 =09
2015/12/25 F=ev
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Ajouter une Iigne..

Pour ajouter une nouvelle date, cliquer sur
Utiliser le format suivantAAAA/MM/JJ

AAAA : Année

MM : Numéro du mois

JJ : Jour

Pour modifier I’ordre, utiliser les fleches oranges du haut ou du bas a coté des lignes.

Ne jamais supprimer/modifier des dates antérieurs. Elles sont utilisées pour calculer les délais
des avis déja existant.

Lorsque les changements ont été effectuée, cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.

Note :

Il est possible d’avoir le message d’erreur suivant lors de 'enregistrement des changements :

Jours fériés
Ces dates seront utilisées lors du calcul des délais des avis. Si vous modifiez ce paramétre et que les dates modifiées peuvent changer le délai d'un avis existant, n'oubliez pas d'exécuter 'Mettre & jour les points et séances'!
Les dates doivent étre définies de maniére ascendante, de la plus ancienne a la plus récente.

Pour corriger ceci, vérifier bien 'ordre des dates et ajuster si nécessaire avec les fleches du haut
ou du bas.

5.3.6 Acces a PloneMeeting par Web Services

5.4 Ecrans de gestion des configurations de séance

5.4.1 Résumé des types de séance définis

Le premier cadre présent dans I'écran de configuration général permet de gérer les
configurations de séance, c’est-a-dire différents types de séance qui apparaitront dans des
onglets différents pour l'utilisateur.

Dans cet exemple, les configurations de séance “College Communal” et “Conseil Communal”
sont affichées.
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Configuration des délibérations

Créé par admin — Derniére modification 18/0:

2019 13:21 — Historique

Bienvenue sur l'interface d'administration. Ce logiciel permet la gestion d'ordres du jour et de décisions d'un organe décisionnel

Gestion des configurations de séances | 4+

Plusieurs configurations de séances peuvent éire gérées. Une configuration de séance définit un "type de séance”, auquel est associé une série de paramétres de configuration. Chagque configuration est totalement
indépendante, et donne lieu & un onglet général sur le site Plone. Si votre organisation gére plusieurs types de séances distincts, elle peut définir plusieurs configurations de séances ici

Configurations de séances non groupées (-)

Titre

Actif(ve)? Actions

Collégge Communal Oui ZESTEX
Conseil Communal Oui % & T8

Un clic sur licéne L= permet de créer un nouveau type de séance et de le configurer. Une
configuration de séance ne pourra étre supprimée que si plus aucun point ni séance n’y sont liés.

En cliquant sur le nom dun type de séance, 'administrateur accede a différents parametres
supplémentaires défini “par configuration de séance”. Il est donc possible d’avoir des parametres
différents en fonction de la configuration de séance choisie.

La colonne “active” affiche si le type de séance est activé ou non. Pour activer ou désactiver un
type de séance, il faut changer son état.

5.4.2

Vue des parameétres d’une séance

Apreés voir sélectionné un type de séance (en cliquant sur son titre), 'écran suivant est affiché :

Configuration des délibérations

Créé par admin

— Derniére modification 18/04/2019 13:21 — Historique

Bienvenue sur l'interface d'administration. Ce logiciel permet la gestion d'ordres du jour et de décisions d'un organe décisionnel.

Gestion des configurations de séances | +

Plusieurs configurations de séances peuvent étre gérées. Une configuration de séance définit un "type de séance”, auquel est associé une série de parametres de configuration. Chaque configuration est totalement
indépendante, et donne lieu & un onglet général sur le site Plone. Si votre organisation gére plusieurs types de séances distincts, elle peut définir plusieurs configurations de séances ici.

Configurations de séances non groupées (-)

Titre

Actif(ve)? Actions

Collége Communal Oui ZEETEX
Conseil Communal Oui At EFX

L’écran principal est subdivisé en sections regroupant les parameétres :

Général : parametres généraux

Assemblée et signatures : rassemble les parameétres liés a la gestion de I'assemblée et
des signatures, ces paramétres sont éditables par les gestionnaires de séances

Données : parametres concernant les champs optionnels sur les séances et points, les
types d’annexes, les catégories de points, les classificateurs, les points récurrents et les
utilisateurs spéciaux

Workflows : parametres concernant les flux (workflows) utilisés sur les points, les séances
et les avis

Interface utilisateur : parametres influant sur I'interface graphique telles que les écrans
de recherche (boite d’informations “points”, “séances”, ...)

Courriels : parameétres permettant de sélectionner les cas ol un courriel doit étre envoyé
pour prévenir certains utilisateurs de 1’évolution de certains éléments dans I'application
Avis et acces : permet d’activer ou non la gestion des avis et des points en copie, de
configurer qui pourra donner un avis et quels sont les niveaux d’accord. La gestion des
émetteurs d’avis automatiques se fait via la gestion des groupes Plone

Documents : permet de gérer les documents qui seront utilisés pour les impressions des
points et séances

Tous ces écrans sont expliqués dans les pages suivantes.
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54.3

Section “Général”

Description des différents parametres accessible dans la section “Général”

Cette section reprend les parametres généraux de I'application :

Contenus [N Modifier

Collége Communal
Créé par admin — Derniére modification 18/04/2019 13:23 — Historique

[ Général # ][ Assemblée et signatures # ][ Données # ][ Workflows # ] [ Interface utilisateur ## ][ Courriels /# ] [ Avis et accés # ][ Documents /]

Nom du répertoire lié a cette configuration: Nom court pour la configuration de séance: College Cette configuration est celle par défaut: Couleur de Iicéne des points:
Collége communal Oui [£) "Par défaut” (Bleue)
Groupe de Configurations de séance: Lieux pour les séances: Numero de la derniére séance de cette configuration: Relnitialiser le numéro de séance chaque année?:
- Place1 Place2 Place3 2 Non
Valeur par défaut du champ "Informations budgétaires”:  Identifiant de la version de cette configuration: Les points sont créés uniquement depuls un modéle:
Non

Autres paramétres

Initialiser le champ décision des points lorsque la séance passe 'En rédaction du PV'?:

oul

Actions

Attention: ces opérations peuvent prendre du temps en fonction du nombre d'éléments existants! Ne pas lancer dans une période de forte utilisation!

Initialiser la confidentialité des annexes existam.es] [\mlla\lser la confidentialité des avis ex\stanls] | i une étiquette personnelle ¥ [\/ermer les modéles Pod] [Mems a jour les points et séances de cette configuration de seancE]

Attention : I'action "Initialiser la confidentialité des  Aftention : I'action "Initialiser la

| Modifié depuis plus de (en jours, 30 par défaut) ¥
[\mlleuser retiquette sur les points Ex\stam.s]

Aftention: Iaction "Verifier  Aftention: cecl va mettre a jour tous les paints et séances et n'est utile

annexes existantes” va inftialiser la confidentialité  des avis existants” va initialiser la Attention - I'action "Initialiser Iétiquette sur les points  les modeles Pod” va que si vous avez changé un paramétre dans cette configuration de

de toutes les annexes existantes pour cette confidentialité de tous les avis existants pour  existants” va activer Iétiquetie sélectionnée sur tous  vérifier que les modéles  séance pour lequel il est specifie dans la description du champ quiil

configuration de séance & la valeur par défaut cette configuration de séance & la valeur par  les points existants qui mont plus été modifiés definis dans la partie * faudra mettre a jour les points et séances. Sl s'agit de petits

définie sur le “Type d'annexe” correspondant defaut définie pour la confidentialité d'un avis  gepuis le nombre de jours chosi, et ce, pour tous  [Documents]* de cette changements, comme Iajout ou suppression d'un état dans un

(vérifiez les "Types d'annexes” dans longlet (vérifiez le champ "Valeur par défaut du les utiisateurs qui peuvent vair ces points. configuration fonctionnent  champ, il est possible, en tant quadministrateur, de ne mettre & jour

“Données"). champ 'Confidentiel? des avis créés" dans correctement. que les points et séances impactées depuis les tableaux de bord
l'onglet "Avis et accés"). Pour ce faire, filirez les points ou séances pour oblenir les éléments &

mettre & jour et utilisez I'action par lot "Metire  jour".

Désactiver Configuration de séance (S ANt 8

Nom du répertoire lié a cette configuration : il s’agit du nom apparaissant sur 'onglet
lié a cette configuration de séance. Lors de la création d’une configuration de séance, le
nom est le méme que le titre de la configuration, mais on peut le changer. Cette opération
doit étre idéalement faite avant la mise en production de 'application.

Valeur par défaut du champ ‘Informations budgétaires’ : ce champ contiendra la
valeur par défaut a utiliser pour le champ optionnel “Informations budgétaires” si ce
dernier est activé sur les points

Lieux pour la séance : ce champ permet de définir une liste de valeur qui générera une
liste déroulante sur la séance lorsqu’il s’agira de définir o se déroule la séance. Ce champ
n’est a remplir que si le champ optionnel “Lieu” est activé sur la séance

Identifiant de la version de cette configuration : dans le cadre ot une configuration
de séance évolue fortement, on peut créer plusieurs configuration de séance du méme
nom et spécifier quelles séances et quels points sont liés a quelle configuration de séance
Nom court pour la configuration de séance : il s’agit d’un identifiant pour la configura-
tion de séance. A nouveau, ce parametre ne doit pas étre changé au cours de l'utilisation
d’une “configuration de séance”

Cette configuration est celle par défaut : cette valeur booléenne (vrai/faux) permet
de spécifier si la configuration de séance est celle par défaut. Dans le cadre ot plusieurs
configurations de séance sont définies, on peut par exemple rediriger I'utilisateur connecté
vers la configuration de séance par défaut

Numéro de la derniere séance de cette configuration : cette valeur contient le numéro
de la derniére séance cloturée de cette configuration de séance. Ce numéro peut étre
utilisé par exemple dans la référence du point

Les points sont créés uniquement depuis un modele : si cette option est activée, il n’est
plus possible de créer un point depuis un formulaire vierge, un point devra obligatoirement
étre créé en utilisant un modele de point

Couleur des icones des points : défini la couleur par défaut des icones des points
affichées a différents endroits de I'application ot des points de plusieurs configuration
de séances sont affichés ensemble, ceci permet de les différencier, par exemple lors
de T'utilisation de la recherche plein texte disponible en haut a droite de 1’écran de
I'application, ou dans la gestion des points liés.
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— Réinitialiser le numéro de séance chaque année ? : dans le cadre ou le champ “Numéro
de la derniere séance de cette configuration” est utilisé (pour étre imprimé dans un
document par exemple), ce numéro peut étre automatiquement remis a zéro chaque
année

5.4.4 Section “Assemblée et signatures”

Description des différents parametres accessible dans la section ‘“Assemblée et signatures”

Cette section regroupe les différents parametres qui sont éditables par les gestionnaires de
séances :

Contenus QLIS Modifier

College Communal
Cree par admin — Demiére modification 18/04/2019 13:23 — Historique
[ Général # ][ Assemblée et signatures /* ][ Données #* ][ Workflows #* ][ Interface utilisateur #* ][ Courriels # ] [ Avis et accés ## ][ Documents # ]

Les paramétres définis ici peuvent étre édités par les gestionnaires de séances afin de définir 'assemblée et les signatures a utiliser.

Cette configuration de séance utilisent les champs suivants pour gérer les assemblées et signatures
Champs de texte libre :
« Aucun
Champs utilisant des contacts
« Présents
+ Excusés
= Absents (non excusés)
« Signataires

_— —_—
Assemblée par défaut: Assistants par défaut:
Pierre Dupont - Bourgmestre, Charles Exemple - 1er Echevin, Echevin Un, Echevin Deux, Echevin Staff 1, Staff 2 cOnﬁgurann des
Trois - Echevins, Jacqueline Exemple, Responsable du CPAS
Signatures certifiées conformes: champs en texte libre
Numéro de Fonction Valide depuis Valide jusqu'au
signature Bos ez occupée le (inclus) (inclus)
Signatures par défaut: 1 Mr Le Secrétaire  Aucune
Le Secrétaire communal Pierre Dupont Le Bourgmestre Charles Exemple Vraiment communal valeur
Présent
2 Mr Charles  Le Aucune
Exemple Bourgmestre  valeur

Gestion des contacts

Les contacts sont utilisés pour gérer l'assemblée des séances de maniére plus fine. Chacun des membre est representé par un contact qui occupe une fonction. Ceci permet
didentifier plus précisément quel membre est présent, absent, remplacant, ...

# Gérer les contacts

Membres d'assemblée sélectionnables: Membres 2 I'initative d'un point sélectionnables:

- Monsieur Gérard BOURGMESTRE, Bourgmestre (Ulilisé comme: Membre d'assemblée) (Par - Configura[ion des

défaut: Présent) (Numéro de signature: 2) .

- Madame Isabelle DEGE, Directrice Générale (Utilisé comme: Membre d'assemblée) (Par champs utilisant des contacts

— Assemblée par défaut : définit 'assemblée présente a la séance par défaut. Cette valeur
sera la valeur par défaut de la zone “Assemblée” lors de la création d’une séance si le
champ “Assemblée par défaut” a été sélectionné dans les champs optionnels sur une
séance

— Signatures par défaut : définit les signatures qui devront apparaitre sur les documents
liés a cette séance.

— Signatures certifiées conformes : définit les signatures certifiées conformes courantes
qui pourront étre utilisées lors de la génération de documents. Les signatures certifiées
conformes peuvent étre définies a 'avance si on sait quand les signataires seront présents,
on peut en effet définir une période au cours de laquelle une signature sera valide.

Pour ces 3 champs : ces valeurs sont utilisées uniquement si ’assemblée et les signatures des
séances et points ne sont pas gérés par les “Utilisateurs spéciaux”. Si ces champs ne sont pas
utilisés, une remarque apparait en rouge.

Ces signatures peuvent étre surchargées au niveau de chaque organisation.
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5.4.5 Section “Données”

Cette section reprend les parametres liés aux données et champs utilisés dans la configuration de
séance :

Contenus 1M Modifier

College Communal
Créé par admin — Derniére modification 16/04/2019 13:23 — Historique
[ Général # ][ Assemblée et signatures /# ][ Données # ][ Workflows # ][ Interface utilisateur #* | [ Courriels # ][ Avis et accés # ][ Documents # ]

Les paramétres liés aux données permettent de choisir certains éléments liés aux aftributs et associations existant entre les 2 principaux types de contenu: les poinis et les séances.

Attributs utilisés pour caractériser un point: Attributs des points pour lesquels I'historique doit étre conservé: Etats des points dans lesquels I'historisation
- Description (description) - est active:
- Description détaillée (detailedDescription) -

- Informations budgétaires (budgetinfos)

- Observations (observations)

- A évoquer en séance? (toDiscuss)

- Point signé? (itemisSigned)

- Notes et interpellations (notes)

- Mentions marginales (marginalNotes)

- Entrées et sorties (assemblée) (inAndOutMoves)

- Non coché = séance publique

(otherMeetingConfigsClonableToPrivacy)

- Point(s) lié(s) manuellement (manuallyLinkeditems)

Attributs utilisés pour caractériser une séance: Attributs des séances pour lesquels I'historique doit étre conservé: Etats des séances dans lesquels I'historisation
- Date et heure effective de début (startDate) - est active:
- Date et heure effective de fin (endDate) -

- Présents (attendees)

- Excusés (excused)

- Absents (non excusés) (absents)

- Signataires (signatories)

- Lieu (place)

- Observations (observations)

- Notes et interpellations (notes)

- Entrées et sorties (assemblée) (inAndOutMoves)

Utiliser les groupes comme catégories: Format de la référence d'un point: Activer les étiquettes:
Qui python: 'Ref. * + (here.hasMeeting() and on
here.restrictedTraverse('pm_unrestricted_methods').getLinkedMeetingDate().stritime('%Y %m%d")
or™)y +'/" + str(here.getitemNumber(relativeTo="meeting’, for_display=True})

Affecter une valeur au champ "A évoquer en séance?" Valeur par défaut de I'attribut "A évoquer en séance?" pour les points normaux: Valeur par défaut de I'attribut "A évoquer en
quand un point est inséré dans une séance: Oui séance?" pour les points en urgence:
Oui Oui
Méthode(s) de tri lors de I'ajout d'un point dans une Niveaux de confidentialité utilisés:
séance: - Sé_ance publique
Méthode d'insertion Inverser? - Huls clos
Suivre I'ordre des groupes proposants Non
Marqueurs: Trier les marqueurs par ordre alphabétique: Champs du point dont le vocabulaire doit
Non

garder I'ordre des termes définis dans la
configuration:

Types de point: Champs de texte riche qui doivent étre transformés: Types de transformations pour les champs de
Influence I'ordre d'insertion - texte riche:
Identifiant Libellé des points dans la -
séance?
normal normal v
late late v
Echéance par défaut pour valider les points pour une Echéance par défaut pour valider les points en urgence pour une séance donnée: Date par défaut pour la séance préparatoire:
séance donnée: 1.14:30 4.08:30
5.9:30
Configurations de séance vers lesquelles les points de Etats dans lesq un point sera envoyé vers les autres configurations  Etats dans lesquels un point pourra étre
cette configuration de séance peuvent &tre envoyés: de séances: manuellement envoyé vers les autres
Type de Exécuter les transitions du workflow - Accepte ) configurations de séances:
séance Jusqu'a - Accepté avec modifications -
Eléments a garder lors de I'envol vers une autre Avis & garder lors de I'envol d'un point vers une autre configuration de séance:
configuration de séance: -
- Les annexes
- Les annexes (aprés décision)
Mode d'impression des annexes: Garder I'information "A imprimer?” des annexes des points dupliqués:
Pour information (les annexes sont imprimées Oui
manuellement)
Classes Css a cacher: Cacher les classes Css a: Activer la duplication des points:
highlight highlight-red - Oui
Modes de scrutin utilisés: Mode de scrutin par défaut:
- A main levée A main levée
- Pas de vote
- Secret

- Secret séparé

Une partie des parametres est modifiable via I'icone [ Données & 1:
— Attributs utilisés pour caractériser un point : présente la liste des champs optionnels
que l'on peut activer sur un point :

5.4. Ecrans de gestion des configurations de séance 93



Documentation iA.Délib, Version 0.1

— Description

— Description détaillée

— Informations budgétairesClassifica-
teur,

— Groupe proposant,

— Groupe(s) associé(s)

— Urgence

— Marqueurs

— Mots-clé

— Motivation

— Ce point est une question orale ?
— A évoquer en séance ?

— A linitiative de ce point

— Entrées et sorties (assemblée)
— Notes et interpellations (notes)

— Notes internes

— Mentions marginales

— Observations

— Mode de scrutin

— Observations sur le mode de scrutin

— Point(s) lié(s) manuellement

— Présenter dans la prochaine séance ac-
ceptant des points

— Non coché = séance publique

— A transmettre 2 la tutelle ?

— Niveau de confidentialité

— Complétude

— Point signé?

— Pris en charge par

— Checklist

— Attributs des points pour lesquels 'historique doit étre conservé : présente la liste
des champs du points qui doivent étre historisés (versioning). Chaque champ disponible

sur le point peut étre sélectionné

— Etat des points dans lesquels I’historisation est active : permet de sélectionner les
états (workflow) du point dans lesquels la fonctionnalité d’historisation sera activée
— Attributs utilisés pour caractériser une séance : présente la liste des champs optionnels

que l'on peut activer sur une séance :

— Date et heure effective de début
— Date de fin de la premiere partie
— Date et heure effective de fin

— Date d’approbation de la séance
— Assemblée (texte libre)

— Excusés (texte libre)

— Absents (texte libre)

— Invités (texte libre)

— Procurations (texte libre)

— Assistants (texte libre)

— Signatures (texte libre)

— Présents (contact)

— Excusés (contact)

— Absents(absents) (contact)

— Signataires (contact)

— Remplacants (contact)

— Lieu

— Séance extraordinaire ?

— Entrées et sorties (assemblée)

— Notes et interpellations

— Observations

— Date

— Lieu

— Observations pour la réunion prépara-
toire

— Observations pour les commissions

— Observations pour la séance publique

— Observations pour le huis clos

— Avis de tutelle

— Echéance pour valider les points

— Echéance pour valider les points en
urgence

— Attributs des séances pour lesquels ’historique doit étre conservé : présente la liste
des champs de la séance qui doivent étre historisés (versioning). Chaque champ disponible

sur le point peut étre sélectionné

— Etat des séances dans lesquels I’historisation est active : permet de sélectionner les
états (workflow) de la séance dans lesquels la fonctionnalité d’historisation sera activée

94

Chapitre 5. Configuration




Documentation iA.Délib, Version 0.1

— Utiliser les groupes comme catégorie : il faut un élément pour “catégoriser” un point. Si
les catégories ne sont pas utilisées, on peut spécifier que c’est le “groupe proposant” qui
catégorise le point

— Affecter une valeur au champ ‘a discuter’ quand un point est inséré dans une
séance : permet de définir si la valeur du champ “a discuter” est encodée automati-
quement lors de I'insertion dans une séance en fonction des 2 parametres ci-dessous ou si
c’est le créateur du point qui définit cette valeur

— Valeur par défaut de l’attribut ‘a discuter’ pour les points normaux : si l'attribut
optionnel “A discuter ?” est activé sur les points, comme il s’agit d’un booléen, on peut
spécifier ici s’il sera “A discuter” par défaut a non. En outre, cette valeur concerne les
“Points normaux”, c’est-a-dire les points qui ne sont pas ajoutés en retard

— Valeur par défaut de Pattribut ‘a discuter’ pour les points en retard : si I'attribut
optionnel “A discuter ?” est activé sur les points, comme il s’agit d’un booléen, on peut
spécifier ici s’il sera “A discuter” par défaut a non. En outre, cette valeur concerne les
“Points en retard”, c’est-a-dire les points qui sont ajoutés aprées la date limite d’ajout des
points avant que la séance ait lieu

— Montrer le champ ‘a discuter’ pour les points en retard : permet de spécifier si 'option
“points a discuter” doit étre utilisable sur les points en retard

— Format de la référence d’un point : cette zone contient une expression qui permettra
de générer une référence pour le point. Par défaut, la référence est de type “Ref. 45” ou
45 est le numéro du point, mais on peut adapter 'expression

— Méthode(s) de tri lors de ’ajout d’un point dans une séance : lorsqu’un gestionnaire
de séance ajoute un point dans une séance comportant déja des points, il est possible de
spécifier ou ira se placer le point par défaut. Il est possible de sélectionner des méthodes
de tri successives, par exemple, trier un point inséré par groupe proposant puis par
catégorie

— Marqueurs : éléments qui pourront étre sélectionnés pour caractériser un point. Il s’agit
de la notion de “tag”. Cette derniére est plus compléte que la catégorie simple mais moins
que les marqueurs qui peuvent étre hiérarchisés

— Trier les marqueurs par ordre alphabétique : si les marqueurs sont utilisés, on peut les
trier automatiquement par ordre alphabétique, quel que soit 'ordre défini dans le champs
“Marqueurs”. Sinon, il apparaitront dans I'ordre défini dans ce dernier

— Champs de texte riche qui doivent étre transformés : chaque champ que vous sélec-
tionnez dans cette liste subira, lors de chaque création ou modification de I'objet qui le
contient, la (les) transformation(s) définie(s) dans le champ suivant

— Types de transformations pour les champs de texte riche : sélectionnez ici le(s) type(s)
de transformation(s) a appliquer aux champs de texte riche sélectionnés ci-dessus. Les
transformations disponibles sont : Supprimer les paragraphes vides et Eviter les signatures
seules sur les derniéres pages

— Echéance par défaut pour valider les points pour une séance donnée : permet de
spécifier une échéance en fonction de la date de la séance avant laquelle les points doivent
étre validés

— Echéance par défaut pour valider les points en retard pour une séance donnée :
permet de spécifier une échéance en fonction de la date de la séance avant laquelle les
points en retard doivent étre validés

— Date par défaut pour la séance préparatoire : permet de spécifier une date par défaut
a utiliser pour la séance préparatoire par rapport a la date de la séance

— Activer la gestion des remplacants : la gestion des remplagants vous permet de sélec-
tionner un remplagant pour tout membre d’assemblée absent a une séance

— Configurations de séance vers lesquelles les points de cette séance peuvent étre
envoyés : permet de spécifier vers quelles autres types de séance les points de la confi-
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guration de séance en cours pourront étre envoyés. En outre, une fois qu’'un point est
envoyé vers un autre type de séance, il est possible de spécifier que le point doit étre mis
automatiquement dans un état particulier, par exemple “validé”.

Ensuite, des tableaux reprennent différents éléments configurables :
— Types d’annexes : lors de I'ajout d’'une annexe a un point, il est possible de sélectionner

le type d’annexe. Ceci permet de classer 'annexe adjointe au point. Un type d’annexe
définit un titre, une icone et le fait qu’il s’agit d’un type lié aux “annexes”, aux “annexes
(a la décision)” d’'un point ou aux “annexes a un avis”. Il est possible de définir si 'annexe
doit étre imprimable par défaut ou non. Si la confidentialité des annexes est activée,
il sera possible de définir par type d’annexe la valeur par défaut de la confidentialité
des annexes. Sur un type d’annexe, il est également possible de définir des sous-types
d’annexes, ceci permet dans les organisations utilisant beaucoup de types d’annexes d’en
rassembler plusieurs sous la méme icone

Types d'annexes

A chaque point, avis et séances vous pouvez associer une série d'annexes. Vous pouvez consulter et modifier ici les types d'annexes définis pour cette configuration de séance. Un type d'annexe se définit par un titre, une icéne (16x16
pixels de préférence) et un titre prédéfini. Lorsque des utilisateurs veulent associer une annexe & un point, ils peuvent choisir, dans une liste déroulante, un type d'annexe parmi ceux qui sont définis ici et uploader un fichier. Concernant
les annexes aux points, certaines de ces annexes peuvent étre spécifiquement li¢es a la décision découlant du point

Annexes aux points [+~

Activer 'option "confidentiel”

oui

Actif(ve)? Actions

Activer I'option "a imprimer™

oul

Activer les options "A signer?/Signé?”

oui

Annexe
Icéne

Oui 7¥ X

Confidentiel par défaut?

A imprimer par défaut?
nen

A signer par défaut?
non

Signé par défaut?

non
Activé?

oul
Sélectionnable uniquement par les gestionnaires de séances?

non

oui

Sous-types d'annexes L+ Actif(ve)? Actions

Annexe secréte Oui #X
Confidentiel par défaut?

A Imprimer par défaut?
non

A signer par défaut?
non

Signé par défaut?

non

Active?

non

ionnable par les i de séances?

— Catégories de point : si on le souhaite, on peut utiliser les catégories pour caractériser

un point. Il sera possible de restreindre I'utilisation d’une catégorie a certains groupes
Classificateurs : les classificateurs permettent d’étendre 'utilisation des catégories et
marqueurs. Leur utilisation est recommandée lorsque vous avez beaucoup de catégo-
ries. En effet, grace a une interface utilisateur adaptée, vous allez pouvoir hiérarchiser,
rechercher et sélectionner les classificateurs et ce de multiples maniéeres

Points récurrents : il est possible de définir dans la configuration des “points récurrents”
qui s'inséreront automatiquement dans une séance au moment voulu. Il s’agit de point
revenant systématiquement dans une séance (“Approbation du PV de la séance antérieure”
par exemple). On peut par exemple faire en sorte qu’a la création d’'une séance, 3 points
soient automatiquement insérés. Les points récurrents peuvent étre insérés a la création
de la séance ou lors d’une transition du workflow de cette derniére (lorsque la séance est
“gelée”, lorsque la séance est “cloturée”, ...)

Modeles de points : cette partie permet d’accéder a un écran ou seront définis des
modeles de points. Ces modeéles peuvent étre sélectionnés par un utilisateur lors de la
création d’un point. Ces modéles peuvent étre organisés de maniere hiérarchique dans
des dossiers et sous-dossiers :
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- i 0 I | Colle J . ‘
Vous étes ici : Accueil / Configuration des délibérations / Collége Communal / Modéles de points

[5) Tutelle CPAS

[2) Contréle médical
systématique agent
contractuel

(2] Engagement
temporaire

[2) Prestation réduite
[=] Exemple modéle
disponible pour tous

Gerer les portlets

Voir L=

Modéles de points
Créé par admin — Derniére modification 18/04/2019 13:23 — Historique

Sélectionner : Tous

Titre Taille  Modifié Etat
(] Tutelle CPAS 1.3KB 18/04/2019 13:23  Actif
[5) Contréle médical systématique agent contractuel 2.1 KB 18/04/2019 13:23  Actif
(2] Engagement temporaire 20KB 18/04/2019 13:23  Actif
[5] Prestation réduite 20KB 18/04/2019 13:23  Actif
[5) Exemple modéle disponible pour tous 1KB 18/04/2019 13:23  Actif

(Supermer)

5.4.6 Section “Workflows”

Ajout d'un élément v

L’écran permet de gérer les workflows liés aux séances, points et avis :

Contenus R Modifier

College Communal
Créé par admin — Demiére modification 30/04/2019 09:27 — Historique

[ Général # ][ Assemblée et signatures # ][ Données # ] [ Workflows # | [ Interface utilisateur #* | [ Courriels #* ] [ Avis et accés # ] [ Documents # ]

Les liés aux

de choisir et d'adapfer les workflows gouvernant le cycle de vie des points et séances.

NE CHANGEZ LES PARAMETRES DEFINIS DANS CETTE SECTION QUE SI VOUS ETES ABSOLUMENT CERTAIN DE CE QUE VOUS FAITES!

Workflow gouvernant le cycle de vie de chaque point de cette

configuration:

meetingitemcommunes_workflow

meetin;

1es_workflow

ge_t A
Workflow gouvernant e cycle de vie de chaque séance de cette

configuration:
meetingcommunes_workfow

meeting-config-college__mestingcommunes_workflow
Adaptation(s) aux workflows:

- Sauter Itape de publication

- Pas d'observation globale des points
- Renvoyer au groupe proposant pour corrections lorsque le point est

dans une séance

- Ajouter I'état de décision "Refusé” sur un point
- Renvoyer un point "Présenté” dans I'état "En création”

- Renvoyer un paint "Présents” dans Iétat "Proposé”

- Seuls les créateurs de points peuvent supprimer des points

Transitions a confirmer:

- Mestingltem -> Accepter avec modifications (accept_but_modify)
- Mestingltem -> Proposer (propose)

- Mestingltem -> Refuser (refuse)

- Mestingltem -> Remettre 'En création’ (backToltemCreated)

- Meetingltem -> Remetire en

*Proposé’ (backToProposed)

- Mestingltem -> Renvoyer aux gestionnaires de séances
(backTo_itemfrozen_from_retumed_to_proposing_group)
- Mestingltem -> Renvoyer aux geslionnaires de séances
(backTo_presented_from_returned_to_proposing_group)

- Mestingltem -> Reéporter (de
- Mestingltem -> Retirer de la

Iay)
séance (backToValidated)

- Meetingitem -> Valider (validate)
- Meetingltem -> A corriger (return_to_proposing_group)

Transitions a déclencher sul

rles points d'une séance lorsqu'une

transition est déclenchée sur cette séance:

sur tous les

sur la séance
Geler (freeze)
Rédiger le PV (decide)

Cléturer (close)
Cléturer (close)

Désactiver Configuration de séance

Gérer les portlets

a
points de la séance
Geller (itemfreeze)
Geller (itemfreeze)
Geller (itemfreeze)
Accepter (accept)
Geller (itemfreeze)
Accepter (accept)

Interface permettant d'utiliser un adapter Zope3 spécifique pour modifier les
conditions définies sur les transitions du workflow gouvernant les points:
Products.Meeting interfaces. i ndition:

Interface permettant d'utiliser un adapter Zope3 spécifique pour modifier
les actions définies sur les transitions du workflow gouvernant les points:
Products. Meetingt interfaces. il

Interface permettant d'utiliser un adapter Zope3 spécifique pour modifier les
conditions définies sur les transitions du workflow gouvernant les séances:
Products. Meeting interfaces.IMeetingCi ondition:

Etats des points décidés:
- Accepté

- Refusé

- Reporté

- Accepté avec modifications
- Accepté provisoirement

‘Succession de transitions a effectuer pour présenter un point:
- Proposer (propase)

- Valider (validate)

- Présenter (present)

Etats des séances pris en compte pour déterminer la séance dans laquelle doit
&tre présenté un point (lorsque le gestionnalre de séance n'est pas sur une
séance):

Interface permettant d'utiliser un adapter Zope3 spécifique pour modifier
les actions définies sur les transitions du workflow gouvernant les
séances:

Products. Meetingt interfaces.IMeetingC

Etats des points décidés positivement:

Adaptations a appliquer aux zones de texte riche d'un point lors d'une
transition de workflow:

Transition  Champ Expression TAL
Reporter Meetingltem decision _string:<p>Le College décide de
(delay) -> Déclsion reporter le point

<Ip>${here/getDecision}

Un gestionnaire de séances peut corriger une séance cloturée?:

Il est ici possible de sélectionner le workflow qui régira les séances et les points de cette
configuration de séance.
— Les champs Workflow gouvernant le cycle de vie de chaque point de cette configu-
ration, Interface permettant d’utiliser un adapter Zope3 spécifique pour modifier

les conditions définies sur les transitions du workflow gouvernant les points, In-
terface permettant d’utiliser un adapter Zope3 spécifique pour modifier les actions
définies sur les transitions du workflow gouvernant les points, Workflow gouver-

nant le cycle de vie de chaque séance de cette configuration, Interface permettant
d’utiliser un adapter Zope3 spécifique pour modifier les conditions définies sur les
transitions du workflow gouvernant les séances, Interface permettant d’utiliser un
adapter Zope3 spécifique pour modifier les actions définies sur les transitions du
workflow gouvernant les séances permettent de définir les parameétres techniques liés

aux workflows. Nous conseillons de ne pas modifier ces parameétres a moins d’une
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connaissance précise du fonctionnement

Adaptation(s) aux workflows : permet de modifier le workflow proposé au besoin. Les
adaptations possibles sont : Pas d’observations globale des points, Les décisions d'un
point sont pré-encodées par le créateur du point, Seuls les créateurs de points peuvent
supprimer des points, Pré-validation des points, Les points arrivent validés, Sauter I'étape
de publication, Sauter ’étape de proposition des points, Tout le monde peut tout consulter
dans tout état, Le créateur d’'un point peut modifier a moins que la séance soit cloturée,
Gestionnaires de séance locaux, Renvoyer au groupe proposant pour corrections lorsque
le point est dans une séance, Cacher les décisions au service pendant la rédaction du PV.
Etats des points décidés : permet de spécifier quels sont les états dans lesquels les
points sont considérés comme “décidés”. Ceci permettra de générer la liste des boutons
permettant de décider plusieurs points d’une fois sur la vue d’une séance (voir bas de la
page Gestion du PV) et de spécifier dans quels états un point peut étre “signé” si cette
fonctionnalité est activée (voir configuration de la Section “Données”)

Transitions a confirmer : permet de sélectionner les transitions (sur le point et sur la
séance) qui devront étre confirmée. Un “popup” apparaitra et permettra de confirmer
qu’on souhaite bien effectuer la transition (par exemple “valider” un point), de plus, un
commentaire pourra étre encodé

Succession de transitions a effectuer pour présenter un point : permet de définir les
étapes (transitions) a effectuer dans le workflow pour qu’un point se retrouve dans I’état
“présenté”, c’est-a-dire inséré dans une séance. Ceci est utile a certaines fonctionnalités
de I'application

Adaptations a appliquer aux zones de texte riche d’un point lors d’une transition de
workflow : via cette fonctionnalité, il est possible d’appliquer des changements a certaines
zones de texte riche d’un point lorsque ce point change d’état. Par exemple lorsqu’un
point est “reporté”, ceci permet d’insérer automatiquement dans le champ “décision” une
phrase par exemple “Les membres de la séance décident de reporter ce point.”
Transitions a déclencher sur les points d’une séance lorsqu’une transition est dé-
clenchée sur cette séance : cette fonctionnalité permet de déclencher des transitions sur
les points lorsqu’une transition (changement d’état) est déclenchée sur une séance. Ceci
va par exemple permettre de geler tous les points lorsque la séance est gelée ou d’accepter
tous les points (non décidés) lorsqu’une séance est cloturée

Etats des séances pris en compte pour déterminer la séance dans laquelle doit étre
présenté un point (lorsque le gestionnaire de séance n’est pas sur une séance) : Lors-
qu'un gestionnaire de séance souhaite présenter un point dans une séance sans étre sur la
vue de la séance, donc par exemple lorsqu’il est sur la vue dun point, via 'action ‘Présen-
ter’, ou lorsqu’il est dans les tableaux de bords, le point sera présenté automatiquement
dans la prochaine séance (dont la date est dans le futur) dans laquelle des points peuvent
toujours étre présentés et dont ’état est un des états sélectionnés
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5.4.7 Section “Interface utilisateur”

Cet écran permet de modifier des éléments qui influent sur I'interface qu’aura I'utilisateur utilisant

I'application :

Contenus [R8 Modifier

Collége Communal

Créé par admin — Demiére modification 30/04/2019 09:27 — Historique

[ Général # ][ Assemblée et signatures # ][ Données # ] [ Workflows ## ] [ Interface utilisateur /] [ Courriels # ] [ Avis et accés # ][ Documents # ]

Cette section permet de paramétrer certains éléments de l'interface utilisateur de I'application.

Colonnes a afficher sur les listes de points:
- Auteur

-Creé le

- Modifié le

- Etat

- Groupe proposant

- Avis

- Séance
- Point signé?
- Actions

Colonnes a afficher pour les points présentés dans une séance:
- Référence du point (dans la colonne 'Objet’)

- Auteur

-Creéle

- Etat

- Groupe proposant

- Avis

- Actions

Filtres avancés a afficher pour les tableaux de bord de points:
- Groupe

- Etat

- Avis

- Type davis

- Séance

- Seéance sounhaitée

- Auteur

- Modifié le

- Créé le

- Date séance

- A envoyer vers

Champs des points 4 Afficher/masquer dans les tableaux de bords:
- Meetingltem.description -> Description
- Meetingltem.decision > Décision

Groupes a ne pas afficher dans le filtre "Groupe” des tableaux de bord:

Nombre d'éléments par défaut a afficher dans les tableaux de bord:
20

Colonnes 2 afficher sur les listes de séances:
- Auteur

- Crég le

- Etat

- Actions

Colonnes 2 afficher pour les points disponibles pour une séance:
- Auteur

-Crég le

- Groupe proposant

- Avis

- Actions
Filtres avancés a afficher pour les "Points disponibles” d'une séance:
- Groupe

- Auteur
- A envoyer vers

Nombre maximal de séances s'affichant dans les portlets "séances” et
“décisions™:
5

Utilisateurs a ne pas afficher dans les filtres des tableaux de bord:

Nombre de points par défaut a afficher dans la liste 'Points disponibles’:
20

Filtres avancés a afficher pour les points présentés dans une séance:
- Groupe

- Etat

- Avis

- Auteur

- Pris en charge

- A envoyer vers

- Type de point

Recherches  afficher dans le portlet "A faire"
- Points décidés

- Paints en copie

- Avis & donner (avec délai)

- Tous les avis & donner

Nombre de points par défaut a afficher dans la liste 'Points présentés”:
40

Différents parameétres sont modifiables en cliquant sur l'icone [ Interface utilisateur & 1:

Etats des séances conditionnant I’affichage de celles-ci dans la portlet ‘séances’ :
états dans lesquels une séance apparaitra dans la boite d’informations “Séances” (ordres
du jour).

Etats des séances conditionnant I’affichage de celles-ci dans la portlet ‘décisions’ :
états dans lesquels une séance apparaitra dans la boite d’informations “Décisions” (PVs)
Nombre maximal de séances s’affichant dans les portlets ‘séances’ et ‘décisions’ :
nombre de séances s’affichant 'une en dessous de l'autre dans la boite d’informations
“Ordres du jour”. Sile nombre est dépassé, une liste déroulante les affichera alors
Nombre maximum de jours durant lesquels les décisions apparaissent directement
dans la portlet ‘décisions’ : nombre de jours durant lesquels un proces-verbal apparaitra
dans la boite “PVs”. Si le délai écoulé depuis la date d’'une séance dépasse ce nombre de
jours, la séance sera alors disponible via la lien “Tous les PVs” accessible au bas de la boite
“PloneMeeting” affichée lors de I'utilisation de 'application

Page d’accueil : lorsqu’un utilisateur clique sur 'onglet lié a la configuration de séance, il
arrive sur la vue qui est sélectionnée dans cette liste déroulante. La liste propose toutes
les recherches disponibles (“mes points”, “tous les points”, “les séances”, ...) ainsi que
certaines vues spécifiques

Colonnes a afficher dans les tableaux présentant des points : lorsqu’un utilisateur ac-
cede a une séance, des colonnes présentent des informations disponibles sur les points. Il
est possible ici de sélectionner les colonnes qui seront affichées parmi : Point signé?, A
évoquer en séance ?, Créateur, Créé(e) le, Etat, Catégorie (ou groupe proposant), Groupe
proposant, Acronyme du groupe proposant, Groupe(s) associé(s), Acronymes des groupes
associés, Annexes, Annexes (a la décision), Avis, Niveau de confidentialité, Informations
budgétaires et Actions. La colonne “Titre, description et décision” est affichée d’office
Colonnes a afficher sur les listes de points : lorsqu'un utilisateur accede a un tableau
récapitulatif présentant des points (“mes points”, “tous les points”, ...), il est possible de
définir quelles seront les colonnes affichées parmi : Point signé?, A évoquer en séance ?,
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Créateur, Créé(e) le, Etat, Catégorie (ou groupe proposant), Groupe proposant, Acronyme
du groupe proposant, Groupe(s) associé(s), Acronymes des groupes associés, Annexes,
Annexes a la décision, Avis, Niveau de confidentialité, Informations budgétaires, Actions,
Séance et Séance souhaitée

Nombre maximal de points a afficher dans la liste ‘Points a présenter’ : c’est le
nombre de point maximum a afficher lorsqu’un gestionnaire de séance sélectionne les
points a présenter dans une séance. Au dela, une pagination apparaitra. Si on ne souhaite
pas de pagination, il suffit de mettre un nombre tres élevé comme 999

Nombre maximal de points a afficher dans la liste ‘Points présentés’ : c’est le nombre
maximum de points présentés dans une séance a afficher. Au dela, une pagination
apparaitra. Sion ne souhaite pas de pagination, il suffit de mettre un nombre tres élevé
comme 999

Nombre maximal de points a afficher dans la liste ‘Points en retard’ : c’est le nombre
maximum de points en retard présentés dans une séance a afficher. Au dela, une pagina-
tion apparaitra. Si on ne souhaite pas de pagination, il suffit de mettre un nombre tres
élevé comme 999

Activer la fonctionnalité ‘Aller a la page’ : cette fonctionnalité fera apparaitre un outil
permettant de naviguer facilement de page en page d’'une séance. Ceci est utile si les
séances comportent beaucoup de points (plus de 200 par exemple) et que la pagination
les affiche par 50

Activer la fonctionnalité ‘Aller au point’ : cette fonctionnalité activera le menu de
navigation entre points ol c’est nécessaire

Ouvrir les annexes dans des fenétres séparées : en activant cette fonctionnalité, toutes
les annexes seront affichées dans des fenétres séparées, ce qui permet d’éviter qu'une
annexe s’ouvrant dans le navigateur (un fichier PDF par exemple) ne cache I'application
Champs des points a Afficher/masquer lors de 'utilisation de l’icone afficher les
détails des points : cette zone permet de sélectionner les champs qui seront affichés dans

les tableaux de points lors de I'utilisation de I'ic6ne @

Dossiers automatiques a afficher dans le portlet ‘A faire’ : une boite d’informations
“A faire” permet d’afficher aux utilisateurs des actions a effectuer. Il est ici possible de
sélectionner des recherches (Dossiers automatiques) qui apparaitront dans cette boite. 11
est par exemple possible d’afficher la recherche “Points a valider” aux validateurs de
points, “Avis a donner” aux donneurs d’avis, ... Si aucune recherche n’est sélectionnée,
la boite est désactivée dans I'interface. Elle n’apparait que si I'utilisateur en cours a une
recherche le concernant
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Ensuite, un tableau reprend les “Recherches pré-configurées” utilisées dans les portlets “Ges-
tion”

Recherches

NE CHANGEZ LES PARAMETRES DEFINIS DANS CETTE SECTION QUE SI VOUS ETES ABSOLUMENT CERTAIN DE CE QUE VOUS FAITES!
Les recherches définies ici seront affichées dans le portlet 'Gestion’ dans l'application. Il est vivement conseillé de ne pas les modifier.

% Gérer le tableau de bord

Recherches Points | + Critéres Condition Actif(ve)? Actions
Mes points {'i": 'portal_type', "o python: tool.userlsAmong('creators') Qui X,
\one.apF.queryslrin .operation.selection.is', 'v':
FMeeling temCollege}, {'i": 'Creator’, ‘0"
:P\one,app, uerystring.operation.string.currentUser'}]
rier la collection sur cet index : modified
Trier les résultats dans I'ordre inverse ; Quj
Montrer le nombre d'éléments dans les filtres : Non

Recherches Séances | + Critéres Condition Actif(ve)? Actions

Séances disponibles [{‘i‘t 'portal_type', "o Oui e

\one,app,qluerystrinq,operaﬂon,se\emion,is‘, W'

FMeeﬂngOo lege'}, {T: 'review_state’, 'o"

'P\one,a .querystring.operation.selection.is', 'v': ('created',

i rozen‘)?f

Trier la collection sur cet index : sortable_title

Trier les résultats dans I'ordre inverse : Quj

Montrer le nombre d'éléments dans les filtres : Non

Recherches Décisions | + Critéres Condition Actif(ve)? Actions

Derniéres décisions [{i" 'portal_type', "o": Oui ¥ X
i \one.app.qlueryslring.operalion.se\eclion.is‘, '
ﬁMeelingOo lege'}, {'i": 'review_state’, 'o"
plone.app.querysiring.operation.selection.is', 'v': ('decided’,
‘closed")}, {'i": 'getDate’, ‘0"
'plone.app.querystring.operation.date.largerThanRelativeDate',
W' 60}]

V'

Trier ?a collection sur cet index : sortable_title

Trier les résultats dans l'ordre inverse : Qui
Montrer le nombre d'éléments dans les filtres : Non

Toutes les décisions [{‘i‘: 'portal_type', "o Qui 7 FX
plone.app.querystring.operation.selection.is', 'v':
['Meeling(}ol\ege']}, {": 'review_state', '0":
plone.app.querystring.operation.selection.is', 'v': ('decided’,
‘closed") ]D
Trier la collection sur cet index : sortable title
Trier les résultats dans I'ordre inverse : Oui
Montrer le nombre d'éléments dans les filtres : Non

PRty T CREN N [ < Supprimer | Retour

Une “recherche pré-configurée” affiche les résultats d’'une recherche en fonction de criteres
spécifiques : les points validés, avis a donner, points en copie, ...
Ces dossiers automatiques sont affichés dans :

— la boite “Gestion”, dans les Sections “Points”, “Séances” et “Décisions”
— la boite “A faire”

Lors de I'ajout d’une recherche pré-configurée, il est possible de définir les parametres suivants :
— Titre : c’est le titre qui apparaitra dans les boites idoines
— Se rapporte a (point ou séance) : il faut spécifier si c’est une recherche qui concerne
des séances ou des points
— Script de recherche : les dossiers automatiques permettent d’effectuer des recherches
simples. Afin d’effectuer des recherches plus complexes, il est possible d’utiliser un script
qui effectuera la recherche a la place du dossier automatique. Le dossier automatique se
chargera de tout (titre, colonnes a afficher, . ..) sauf de la recherche
— Condition d’affichage : une condition d’affichage complexe. Ceci permettra par exemple
d’afficher une recherche “Avis a donner” aux donneurs d’avis seulement et pas a tout le
monde
Attention, pour ces 3 derniers points, il faut passer par la ZMI. En ajoutant “/manage_main” a un
nouveau dossier automatique créé, on passe dans la ZMI. La, via Uonglet “Properties” (ou en ajoutant
“manage_propertiesForm” a la fin de Uurl a la place de “manage_main” si l'onglet “Properties” n’est
pas visible), on peut ajouter une propriété de type “string” nommée “meeting topic_type” prenant les
valeurs “Meeting” ou “Meetingltem”, ce qui spécifiera a quoi la recherche se rapporte (recherche de
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“séances” ou de “points™). Le script de recherche doit étre ajouté dans une propriété de type string
nommée “topic_search_script”. Quant a la condition d’affichage, elle sera définie dans une propriété
de type “string” nommeée topic_tal expression.

5.4.8 Section “Courriels”

Les notifications permettent de prévenir des utilisateurs en fonction d’'un événement survenu.

Contenus LTl Modifier

College Communal
Créé par admin — Derniére modification 30/04/2019 09:27 — Historique
[ Général # ][ Assemblée et signatures # ][ Données # ][ Workflows .# ][ Interface utilisateur #* | [ Courriels # ] [ Avis et accés # ][ Documents # ]

Cette section permet de paramétrer la maniére dont I'application envoie des notifications par courriel lorsque certains événements surviennent sur des points ou des séances.

Mode d'envoi des courriels: Evénements survenant sur des points, donnant lieu & une Evénements survenant sur des séances, donnant lieu a une
Active notification par courriel: notification par courriel:

Désactiver Configuration de séance [[Balln =g R=r o0

Gérer les portlets

Des courriels peuvent étre envoyé en fonction d’'un événement particulier survenantsur un
point :

— un point en retard vient d’étre validé : dans ce cas, le gestionnaire de séance recevra
un courriel le prévenant

— un point a été inséré dans une séance : dans ce cas, le groupe proposant recevra un
courriel

— un point a été retiré d’une séance : dans ce cas, le groupe proposant recevra un courriel

— un point a été reporté : dans ce cas, le groupe proposant recevra un courriel

— une annexe a été ajoutée a un point qui était déja présenté dans un ordre du jour :
dans ce cas, tous les utilisateurs pouvant voir le point sont prévenus

— un avis doit étre rendu sur un point : dans ce cas, tous les utilisateurs pouvant donner
un avis sur le point sont prévenus

— un avis sur un point a été rendu ou modifié : dans ce cas, tous les utilisateurs pouvant
voir le point sont prévenus

— un avis a été invalidé sur un point : dans ce cas, tous les utilisateurs pouvant voir le
point sont prévenus

— un validateur souhaite évoquer un point : si un point utilisant I'attribut “A discuter ?”
n’était pas a discuter mais qu’il le devient, tous les utilisateurs pouvant voir le point sont
prévenus

— un point vient d’étre envoyé vers cette configuration de séance : si la fonctionnalité
d’envoi d’'un point d'un type de séance a l'autre (par exemple College communal vers
Conseil communal) a été activée, lorsqu'un point est effectivement envoyé d'une séance a
l'autre, les utilisateurs pouvant voir le point sont prévenus

— une erreur est survenue lors de la conversion d’une annexe : si la fonctionnalité de
prévisualisation des annexes est activée, si une erreur s’est produite lors de la conversion
d’une annexe dans un format prévisualisable, les personnes pouvant ajouter des annexes
a ce point sont prévenues

— un point a été renvoyé pour correction au groupe proposant : si 'adaptation du
workflow “Renvoyer au groupe proposant pour corrections lorsque le point est dans une
séance” est activée pour cette configuration de séance, un e-mail est envoyé au groupe
proposant si un point leur est renvoyé pour correction

— Un point corrigé par le groupe proposant a été renvoyé aux gestionnaires de
séances : si 'adaptation du workflow “Renvoyer au groupe proposant pour corrections
lorsque le point est dans une séance” est activée pour cette configuration de séance, un
e-mail est envoyé aux gestionnaires de séances lorsqu'un point qu’il avait renvoyé vers un
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groupe proposant pour correction leur revient corrigé
— toutes les transitions possibles dans le workflow d’un point : “refuser”, “retirer”,
“accepter”, “remettre en proposé”, ...
Des courriels peuvent étre envoyé en fonction d'un événement particulier survenant sur une
séance :
— toutes les transitions possibles dans le workflow d’une séance : “geler la séance”,

“cléturer la séance”, ...

5.4.9 Section “Avis et accés”

Des avis peuvent étre rendus par des services sélectionnés (automatiquement ou non) sur des
points :

Contenus [WEIE Modifier

College Communal
Créé par admin — Derniére modification 30/04/2019 09:27 — Historique

[ Général # ][ Assemblée et signatures # ][ Données & | [ Workflows # ] [ Interface utilisateur /# ][ Courriels # ][ Avis et accés # ][ Documents # |

Cette section permet de paramétrer la fonctionnalité de gestion des avis. Un avis est une sorte de commentaire, positif ou négatif, qu'une personne, selon ses habilitations, peut ou doit donner sur
un point. De plus c'est dans cette section que certaines régles d'accés peuvent étre configurées.

Utiliser la gestion des avis: Types d'avis utilisés: Type d'avis par défaut:
Oui - Positif Positif

- Positif avec remarques

- Neégatif

- Néant

Groupes auxquels un avis optionnel pourra étre demandé:
- Service compiabilité (87d14e99a436469h9687653de28e2a3f)
- Directeur Financier (0f3d483279df407e972f050d89710123)

- Directeur Général (07216b2ee3b8430bb944c62532f02a33)

- Service informatique (684db5f4a57b476ca1e3ic69b177b68a)
- Service du personnel (dfb6e3ed51954acB9ab62d1d13c39e13)
- Secrétariat Général (b204c8dd 1f8a41358334b787 188077da)
- Service travaux (0a11f38a55194faaacddfdf8f86334cc)

Etats des points dans lesquels on peut donner un avis: Etats des points dans lesquels on peut modifier ou supprimer un Etats des points dans lesquels les donneurs d'avis de ces points
Valide avis donné: peuvent continuer 2 les voir:
Valide - Valide
- Présente
- Gele
- Accepté
- Refusé
- Accepté avec modifications
- Reporté
- Accepté provisoirement
Appliquer le caractére obligatoire des avis: Activer I'invalidation des avis: Etats des points dans lequels I'invalidation des avis est active:
Non Non -
Style des avis: Valeur par défaut du champ "Cacher I'avis pendant sa rédaction” Transitions qui remettent a zéro les délais des avis:
Standard affiché sur les avis: -
Non
Historiser les informations essentielles du point lorsqu'un avis est ~ Garder un accés au point lorsque I'avis a été rendu: Versionner les avis lorsque le point est édite:
rendu: Non Cui
Cui

Empécher qu'un point sur lequel des avis ont été rendus soit
supprimé?:
Non

Un émetteur d'avis peut enlever un avis hérité?:

Configuration des avis automatiques et avec délai 0

Configuration Configuration

Message d'aide active pour active pour Délai Seuil Libellé
plentmas Organisation L'avis sera automatiquement demandé si SLRRieTEa les points les points pour A RTINSl LI CUIL 0
(row_id) pour un avis rendre pourle avisavec si précédente?
créés depuis  créés .
automatique . l'avis délai délai
le Jusqu'au
unique_id_001 Service item/getBudgetRelated 2019/04/18 Non
comptabilité
unique_id 002 Directeur 2019/04/18 5 2 Incidence Non
Financier financiére
==
22.000€
unique_id_003 Directeur 2019/04/18 10 4 Incidence QOui
Financier financiére
>=
22.000€
unique_id_004 Directeur 2019/04/18 20 4 Incidence Oui
Financier financiére
==
22.000€

— Utiliser la gestion des avis : en cas d’activation, les “avis” apparaitront en bas du point
a coté des annexes et sur tous les tableaux affichant des points si la colonne “avis” a été
sélectionnée dans la configuration de séance, section “Interface utilisateur”

— Etats des points dans lesquels on peut donner un avis : liste des états des points dans
lesquels les avis demandés pourront étre rendu

— Etats des points dans lesquels on peut modifier ou supprimé un avis donné : liste
des états des points dans lesquels les avis déja rendus peuvent toujours étre modifiés ou
supprimés par le service ayant rendu l'avis

— Etats des points dans lesquels les donneurs d’avis de ces points peuvent continuer
a les voir : lorsqu’un avis a été donné par un groupe, il faut définir jusque quand le

5.4. Ecrans de gestion des configurations de séance 103



Documentation iA.Délib, Version 0.1

groupe peut continuer a voir le point. En effet, on pourrait par exemple montrer le point
aux donneurs d’avis dans un certain état (validé par exemple) et le leur cacher par la
suite ou lorsque le point est décidé

Groupes auxquels un avis optionnel pourra étre demandé : les groupes choisis appa-
raitront sur le point dans la zone “Demander I'avis de” et auxquels un avis optionnel
pourra étre demandé par les gestionnaires du point.

Types d’avis utilisés : liste des types d’avis qui pourront étre utilisés : Positif, Positif avec
remarques, Négatif et Néant

Type d’avis par défaut : le type d’avis qui sera sélectionné par défaut lorsqu’un avis sera
rendu

Appliquer le caractére obligatoire des avis : quand le caractére obligatoire des avis est
d’application, un point ne peut étre inséré dans une séance a moins que tous les avis
obligatoires n’aient été rendus et soient positifs

Activer ’invalidation des avis : quand l'invalidation des avis est activée, tout changement
sur un point pour lequel au moins un avis a été rendu invalidera tous les avis rendus sur ce
point. Par ‘changement’, nous entendons toute modification du titre ou de la description
du point ainsi que tout ajout et toute suppression d’annexe

Etats des points dans lesquels I’invalidation des avis est active : quand I'invalidation
des avis est activée, cela I'est uniquement pour les points qui sont dans un des états
sélectionnés ici

Styles des avis : permet de sélectionner le style des icones a utiliser pour les avis
Garder un acceés au point lorsque I’avis a été rendu : Lorsqu’un avis a été rendu sur
un point, le point restera visible par les émetteurs d’avis quel que soit ’état du point
Versionner les avis lorsque le point est édité : Lorsqu’un avis est ‘rendu’ et qu’il n’est
plus éditable par les émetteurs d’avis, donc qu'’il a été mis dans un état ou les émetteurs
d’avis ne peuvent plus I’éditer, il est automatiquement versionné.

Valeur par défaut du champ ‘Cacher I’avis pendant sa rédaction’ affiché sur les
avis :Ceci permet aux émetteurs d’avis qui coche la case de cacher celui-ci pendant sa
rédaction. Si 'émetteur d’avis perd I'acces a I'avis alors que la case est cochée (par exemple
si le point change d’état ou si le délai pour rendre I'avis est dépassé), 'avis sera considéré
‘Non rendu’ car il était en cours de rédaction. Néanmoins un administrateurs pourra
publier cet avis si nécessaire par apres.

Transition qui remet a zéro les délais des avis avec délai : sélectionnez dans la liste une
transition du WF du point qui permettra de remettre a zéro les délais déja démarrés. Par
exemple, si les délais ont démarré et que le point “retourne en arriére” dans le WF, par
exemple en passant de I’état “validé” (ol on peut rendre un avis) a I’état “proposé” (ou
on en peut pas rendre d’avis), cette transition “remettre en proposé” pourrait déclencher
la remise a zéro des délais déja démarrés

Historiser les informations essentielles du point lorsqu’un avis est rendu : Permet
d’historiser les informations essentielles du point (titre et champs de rexte riche) seront
également historisées avec I'avis quand celui-ci est historisé. C’est a dire lorsqu’un avis est
officiellement rendu.

Configuration des avis particuliers : permet de définir les avis automatiquement de-
mandés par I'application ainsi que les avis avec délai. Consultez I'aide affichée au dessus
du champ dans l'interface utilisateur

Etats des points dans lesquels les ‘Super observateurs’ peuvent les voir : quand
un point est dans un de ces états, les utilisateurs présents dans le groupe “Nom de
ma configuration de séance (Super observateurs)” (dans la gestion des Utilisateurs et
Groupes) pourront voir ce point

Etats des séances dans lesquels les ‘Super observateurs’ peuvent les voir : quand
une séance est dans un de ces états, les utilisateurs présents dans le groupe “Nom de
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ma configuration de séance (Super observateurs)” (dans la gestion des Utilisateurs et
Groupes) pourront voir cette séance

— Etats des points dans lesquels les ‘Gestionnaires d’informations budgétaires’
peuvent modifier les informations budgétaires : quand un point est dans un de ces
états, les utilisateurs présents dans le groupe “Nom de ma configuration de séance
(Gestionnaires d’informations budgétaires)” pourront modifier le champ “Informations
budgétaires”

— Groupes considérés comme ‘Super émetteurs d’avis’ : les groupes proposant sélection-
nés dans ce champ pourront rendre un avis sur un point méme si leur avis n’a pas été
demandé

— Utiliser la gestion des points en copie : en cas d’activation, l'utilisateur pourra choisir
des groupes auxquels donner une vue (lecture seule) a son point a un moment donné
(défini dans le workflow).

— Groupes qui pourront étre mis en copie : les groupes sélectionnés ici pourront étre
choisis par un utilisateur lors de I’édition d’un point

— Etats des points dans lesquels les groupes en copie peuvent les voir : quand un point
est dans un de ces états, les groupes mis en copie sur le point peuvent alors y accéder en
lecture seule

— Cacher les commentaires dans l’historique d’un point aux utilisateurs ne faisant
pas partie du groupe proposant : ceci permet de restreindre 'acces aux commentaires
laissés lors d'un changement d’état d’un point aux membres du groupe proposant

— Restreindre I’acceés aux points a huis clos? : si activé, un point a huis clos ne sera
accessible qu’aux utilisateurs qui ont regu un acces spécifiquement : les super observateurs,
les gestionnaires de séances, les groupes mis en copie, les groupes auxquels I'avis a été
demands, ...

— Activer la confidentialité des annexes : si activé, il sera possible pour les gestionnaires
de séances de spécifier si certaines annexes doivent étre considérées “confidentielles” pour
les niveaux de “super observateurs” sélectionnés dans le champ “Une annexe marquée
‘Confidentielle’ ne sera pas visible par”

— Activer la confidentialité des avis : si activé, un gestionnaire de séance pourra rendre
confidentiel un avis rendu sur un point. Ceci cachera I'avis aux niveaux de “super observa-
teurs” sélectionnés dans le champ “Un avis marqué ‘Confidentiel’ ne sera pas visible
par”

— Valeur par défaut du champ ‘Confidentiel ?’ des avis créés : si la confidentialité des
avis est utilisée, ceci permettra de spécifier si un nouvel avis est confidentiel ou non par
défaut

— Cacher les points liés non visibles aux : Ceci cachera les points liés a un point qui ne
sont pas visibles au lieu d’afficher I'avertissement “(Vous n’avez pas acces a cet élément)”.

Que permet la fonctionnalité de gestion des avis ?

Les groupes sont sélectionnés soit manuellement par le créateur du point soit automatiquement
par l'application. Au moment opportun (lorsque, par exemple, le point a été validé par le
validateur de points du groupe), les avis pourront étre rendus sur un point.

En outre, c’est dans cette partie de la configuration que les “Niveaux d’accord” peuvent étre
spécifiés. Un niveau d’accord permet d’évaluer rapidement les différents avis rendus (évaluation
globalement positive ou négative).
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Que permet la fonctionnalité de mise en copie d’un point?

Les groupes mis en copie lors de la rédaction du point pourront voir ce point au moment voulu
(idéalement lorsqu’il a été validé par le validateur du groupe). Cet acces est un acces en lecture
seule, I'utilisateur ne pourra donc pas changer quoi que ce soit concernant le point. Il peut par
contre tout voir, annexes et avis compris.

5.4.10 Section “Documents”

Différents documents peuvent étre générés sur les points et les séances d’une configuration de
séance :
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Contenu: Modifier

College Communal

Créé par admin — Demiére modification 30/04/2019 10:30 — Historique

[ Général /# | [ Assemblée et signatures /# | [ Données # ][ Workflows /] [ Interface utilisateur /# ] [ Courriels /# ][ Avis et accés # | [ Documents ./ ]

Cette section permet de paramétrer la maniére dont I'application peut produire des documents sur base des points et séances créés.

Modéle de document POD & générer pour les points & stocker en tant qu'annexe:

Canevas de documents 4

Dans cette section, gérez les canevas vous permettant de produire des documents dans des formats bureautiques depuis les types de contenu gérés par I'application (points, séances, avis) et les

tableaux de bord.

Modeéles de style
Titre
Default Styles

Canevas
i styles1.odt — Document ODT, 10 ko

Extra Styles
Canevas
& styles2.0dt — Document ODT, 12 ko

Modéles de documents

Titre
& Ordre du jour
Canevas
] oj.odt — Document ODT, 21 ko
Réutilisable
non
Modéle de document POD liés utilisant celui-ci
Aucun

Modéle de style

Default Styles (College Communal)

Types de contenu autorisés

Séance du Collége Communal

Modification sur les colonnes de tableaux
Utiliser la valeur globale (Optimiser)

n au format TAL
python:tool.isManager(here)

B Proces-verbal
Canevas
4] pv.odt — Document ODT, 21 ko
Réutilisable

non
Modéle de document POD liés utilisant celui-ci
Aucun

Modeéle de style

Default Styles (Collége Communal)

Types de contenu autorisés

Séance du Collége Communal

Modification sur les colonnes de tableaux
Utiliser la valeur globale (Optimiser)
Condition au format TAL
python:tool.isManager(here)

# Délibération
Canevas

i) deliberation.odt — Document ODT, 28 ko
Réutilisable

oui
Modéle de document POD liés utilisant celui-ci

Actions

X

X

Actif(ve)? Actions

- Délibération (http://l 1_FR_Exlportal_|

Modéle de style

Default Styles (College Communal)

Types de contenu autorisés

Point Collége Communal

Modification sur les colonnes de tableaux
Utiliser la valeur globale (Optimiser)

Assemblée des séances

Canevas

#] meeting_assemblies.odt — Document ODT, 10 ko
Réutilisable

non
Modéle de document POD liés utilisant celui-ci
Aucun

Modification sur les colonnes de tableaux

Utiliser la valeur globale (Optimiser)

Utiliser les objets comme contexte de génération.
non

Tableaux de bord autorisés

Toutes les décisions

Condition au format TAL

python:False

Réles qui by-passent I'expression TAL
Administrateur, Gestionnaire de séance

B Toutes les délibérations
Canevas
) all_delib.odt — Document ODT, 9 ko
Réutilisable

non
Modéle de document POD liés utilisant celui-ci
Aucun

Types de contenu autorisés

Séance du Collége Communal

Modéles a fusionner.

Modele *

Délibération (Collége Communal) -

Modification sur les colonnes de tableaux
Utiliser la valeur globale (Optimiser)

n au format TAL
python:tool.isManager(here)

Tous les Procés-Verbaux

Canevas

4 all_pv.odt — Document ODT, 9 ko

Réutilisable

non

Modele de document POD liés utilisant celui-ci
Aucun

Modéles a fusionner.
Modele *

Procés-verbal (Collége Communal) v

Modification sur les colonnes de tableaux

Utiliser la valeur globale (Optimiser)

Utiliser les objets comme contexte de génération.
non

Tableaux de bord autorisés

Toutes les décisions

Réles qui by-passent I'expression TAL
Administrateur, Gestionnaire de séance

Désactiver Configuration de séance [[RRSTyICIA N TYOT

Nom de variable du modéle *
delib

Nom de variable du modéle *
pv

Oui
Oui
Oui
Oui
Oui

Pré-rendu *

© oui

© non
Oui

Pré-rendu *

© oui

® non

724+ FX

¥ ¥ FX

7EE+TFX

¥ ¥ FX

7EETEX

7+ FX

5.4. Ecrans de gestion des configurations de séance
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Les documents sont des modeles LibreOffice intégrant des expressions liées a la librairie appy.pod.

Lorsqu'un modeéle a été écrit, on peut alors 'ajouter ici et définir certaines zones qui permettront
de savoir oli, quand et par qui la possibilité de générer ce document doit étre disponible.

Lors de 'ajout, il faudra définir :

— Titre : libellé du document (“Ordre du jour” par exemple)

— Description : description qui sera affichée au survol du modeéle sur un point ou une
séance

— Canevas POD : le modele de document au format LibreOffice

— Format(s) dans lequel vous pouvez générer des documents depuis ce canevas : il
est possible de spécifier si on souhaite que le document généré le soit au format PDF, au
format ODT (LibreOffice), au format Word, au format RTF, au format ODS (LibreOffice)
ou au format Excel. Ceci pourrait encore étre étendu si nécessaire car la librairie est
capable de générer tous les format LibreOffice est capable de produire

— Types de contenu autorisés : Les type de contenu sur lesquels le document pourra étre
généré

— Modeéle de style :document modeéle contenant les style LibreOffice a appliqué pour le
document généré

— Modeles a fusionner : Les autres modeles qui seront intégrés au document généré

— Variables du contexte : une variable qui pourra étre utilisée dans le template appy.pod

— Condition au format TAL : une expression qui permet de spécifier quand le modele doit
apparaitre. De maniere plus spécifique que les autres champs (réle utilisateur .. .)

— Roles qui by-passent ’expression TAL :Les réles utilisateur qui ignore la restriction
induite par la condition TAL

— Listes de diffusion : définissez ici des listes de personnes a qui envoyer par courriel les

fichiers générés depuis ce canevas. L’icone # apparaitra a coté du canevas de document
a générer sur le point ou la séance. Au clic, le modele généré sera alors envoyé aux
utilisateurs définis dans cette liste de diffusion
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CHAPITRE 6

Tenir une réunion a distance

6.1 Prérequis

— Une connexion internet robuste et fiable

— Un navigateur web a jour (nous recommandons Mozilla Firefox ou Google Chrome)
— Un systéme de vidéoconférence

— Un accés a I'application iA.Délib de votre organisation

* iMio met dés a présent un site de vidéoconférence a votre disposition.
Merci de compléter le formulaire a ’adresse suivante : my.imio.be, pour pouvoir en bénéficier.

6.2 Utilisation d'iA.Délib

6.2.1 Connexion

Se rendre sur le site web iA.délib de votre organisation a ’aide de votre navigateur web.
I’adresse ressemble a ceci :

Pour une commune : [commune]-pm.imio-app.be

Pour un CPAS : [commune]-cpas-pm.imio-app.be

Pour une province : [province]-prov-pm.imio-app.be

Pour une intercommunale : [intercommunale]-pm.imio-app.be

Important : n’ajoutez pas « www. » devant Uadresse
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S’y connecter en entrant votre identifiant et votre mot de passe

Identifiant ‘

Mot de passe

|Se connecterl

Mot de passe oublié? ) o ) )
Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez ici pour le récupérer.

Si vous ne vous souvenez pas de Uadresse de Uapplication ou de vos identifiants, vous pouvez prendre
contact avec le référent iA.Délib de votre organisation.

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez passer par le procédure de réinitialisation :
Réinitialiser son mot de passe.

6.2.2 Consulter une séance

Accéder a la séance du jour :

Dans le panneau latéral gauche, vous trouverez sous la section « Séances », 'ensemble des
séances qui ne se sont pas encore tenues.

!aj ) COLLEGE COMMUNAL  CONSEIL COMMUNA Rechercher partout Q . Pierre Bourgmestre ¥

Vous étes ici : Accueil / Membres / Pierre Bourgmestre / Mes séances / Collége communal / Points

points décidés Points: Tous les points
Ordonnance et signe les
mandats de paiement ...

Autorise et signe les bons de Recherche Par page +3
commande de la ...
?gg"mc:ve le procés-verbal de la Q 20 v Récapitulatif {8 Récapitulatif (@] Récapitulatif & Export @) Export
COLLEGE COMMUNAL Py Il'y a17 éléments qui correspondent 4 vos termes de recherche. & Actualiser la recherche.
. " & Groupe : ;o
Points ) Objeta v [B Auteura v Crééleavy Medifié le v Etata v prop\?sanu vy Avis Séancea v & Actions
tous les points — — - — - ——— . . L
points décidés - " . -
Séances »
18/03/2020 (16:15)] - .
- — —— - - L
Décisions r‘- - - - S — . o
11/03/2020 (16:15) - — - —
04/03/2020 (16:15) e ©@ -y — - . . o .
toutes les séances -
- - —— = - ™ . ..
- - - - i
- = . — - [ - s » . .
- —— - ) v
-

Vous arrivez sur une vue récapitulative des points présentés a la séance :
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Pierre Bourgmestre ¥

> COLLEGE COMI

Vous étes ici : Accueil / Membres / Henry Directeur / Mes séances / Collége communal / 18 mars 2020

points docidés

Ordonnance et signe les . . N
mandats de paiement .. 4 Séance du 18 mars 2020 (16:15) - Ordre du jour (11 point(s))
Autorise et signe les bons de

commande de Ia .. !
Approuve le procés-verbal de la  Liew
seance ...

Crée par admin — Demire modification 19/03/2020 10:22 — Historique
Date et heure effective de début: 18/03/2020 16:15 Date et heure effective de fin: 18/03/2020 18:15

3 Assemblée et signatures

e CHIL N = POINTS PRESENTES A CETTE SEANCE (11)

Points Document(s) disponible(s)
tous les points Recherche Par page
points décidés
Q 40 v
Séances
18/03/2020 (16:15) .
EEAPIIEE Ily a 11 éléments qui correspondent a vos termes de recherche.  Actualiser la recherche.
Décisions
J11/03/2020((16:15) Objet — Afficher le détail de tous les points  Auteur Ccrééle Etat Croupe Avis Actions
04/03/2020 (16:15) proposant
toutes les séances 1 Tutelle CPAS : point 16 BP du 15 juin Henry Directeur  17/03/2020  Gelé Directeur 2, )
Ref. 20200318/1 16:16 Général :
o1
2 Approuve le procés-verbal de la séance antérieure admin 17/03/2020  Gelé Secrétariat 2, ©
Ref. 20200318/2 16:15 Général :
3 Autorise et signe les bons de commande de la semaine admin 17/03/2020  Gelé Secrétariat 2, ©
Ref. 20200318/3 16:15 Général :
4 Ordonnance et signe les mandats de paiement de la semaine admin 17/03/2020  Gelé Secrétariat 2, ©
Ref. 20200318/4 16:15 Général .
5 Achat nouveaux serveurs AgentService  17/03/2020  Gelé Service 2, ©
Ref. 20200318/5 . . Informatique 16:16 informatique
Voir le contenu de ce point °
6  Marché public, contestation entreprise Untelle S, AgentService  17/03/2020  Gelé Service o )
6 Informatique  16:16 informatique
7 re dun informaticien AgentService  17/03/2020  Gelé Service du 2, G ©
duPersonnel  16:15 personnel HZ
1
8  Controle médical de Mme Hanck AgentService  17/03/2020  Gelé Service du - ©
Ref. 20200318/8 du Personnel 16:15 personnel
9 Prestation réduite Mme Untelle, instritutrice matemelle AgentService  17/03/2020  Gelé Service du - ©
Ref. 20200318/9 du Personnel 16:15 personnel
10 Présentation budget 2014 Documents annexés a ce point AgentService ~ 17/03/2020  Gelé Service 2 o
Ref. 20200318/10 Comptabilte  16:15 comptabilté LA
Ll
11 Plainte de Mme Daise, taxe immondice AgentService  17/03/2020  Gelé Service o ©
Ref. 20200318/11 Comptabilte  16:16 comptabilté

& Observations

Vous pouvez générer (et imprimer) si besoin des documents vous permettant de suivre la réunion
plus facilement. En fonction de la configuration iA.Délib de votre organisation, d’autres documents
peuvent étre disponibles.

6.2.3 Consulter un point

Lorsque vous cliquez sur I'objet d’'un point, vous arrivez sur la vue du point qui permet de voir
tout le contenu de celui-ci.
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> COLLEGE COMMUNAL

Pierre Bourgmestre ¥

Vous étes ici : Accueil / Membres / Agent Service du Personnel / Mes séances / Collége communal / Engagement temporaire d'un informaticien

points décidés

Ordonnance et signe les mandats de
it

paiement & Engagement temporaire d'un informaticien
Autorise et signe les bons de
it 4 7. Ref. 20200318/7
Approuve le procés-verbal de la Gréé par Agent Service du Personnel — Deniére modification 19/03/2020 10:22 — Historique . X
éance Naviguer entre les points de la séance
COLLEGE COMMUNAL a | &« < Point 7/11 > »  Aller au point numero | Document(s) disponible(s)
" Groupe proposant: Service du personnel
Points.

itee: -
Demander 'avis de: Service informatique &, Directeur Financier &, Service comptabilité [auto] & — Details

Séance 20 (16:15)
tous les points Groupes en cople (lecture seule): - A nt normal
points décidés 3 Assemblés et Signatures A évoquer en seance?: ¢
A 3 Points liés, 0 automatiquement et 0 manuellement Mode de scrutin: A main levée @

Séances Point signé?. &
18/03/2020 (16:1
Décisions B Description
110312020 (16:15)
04/03/2020 (16:15) Engagement temporaire
toutes les séances
Budget

i e point a des Informations budgetalres, consults e champ “nformations budgétares" c-dessous.

& Informations budgétaires

& Motivation

 Décision
Considérant quily a lieu de pourvoir au remplacement de Madame XXX, XXX bénéficiant d'une interruption de carriére pour convenances personnelles pour Iannée scolaire 2009/2010.
Attendu qu'un appel public a été lancé au mois de mai dernier;

Vu la circulaire N° 2772 de la Communauté Frangaise du 29 juin 2009 concemant la gestion des carriéres administrative et pécuniaire dans I
relatif aux engagements temporaires pendant I'année scolaire 2009/2010;

ordinaire et le chapitre 3
Vu la proposition du directeur concemé d'attribuer cet emploi & Monsieur XXX, titulaire des titres requis;

Vu le décret de la Communauté Frangaise du 13 juillet 1998 portant restructuration de I'enseignement maternel et primaire ordinaires avec effet au 1er octobre 1998;

Vu la loi du 29 mai 1959 (Pacte scolaire) et les articles L1122-19 et L1213-1 du Code de la démocratie locale et de la décentralisation;

Vu I'avis favorable de I'Echevin de Enseignement;

DECIDE :

Article 17 :

Au scrutin secret et a I'unanimité, de désigner Monsieur XXX, né le XXX & XXX et domicilié & XXX, en qualité d'instituteur matemel temporaire mi-temps en remplacement de Madame XXX aux écoles communales
fondamentales de Sambreville (section de XXX) du XXX au XXX.

Article 2

L'horaire hebdomadaire de lintéressé est fixé a 13 périodes.

Article 3 :

La présente délibération sera soumise & la ratification du Conseil Communal. Elle sera transmise au Bureau Régional de 'Enseignement primaire et matemnel, a I'nspectrice Cantonale et a la direction concemnée.
Annexes Annexes (aprés décision) Avis
20 1@/1@ - [ Toutes les infos 22

10 dby

£ Mentions marginales.

B Observations.

& < Point 7711 > »  Aller au point numero

Cette application est maintenue par IMIO, membre de la communauté PloneGov. Distribué sous Licence GNU GPL,

Réalisé avec Plone & Python

Contact

6.3 Utilisation de visio.imio.be

6.3.1 Création d’une réunion (gestionnaire de séance)

Apreés inscription via le formulaire, 'équipe iMio communiquera un identifiant ainsi qu'un mot

de passe au gestionnaire de séance. Celui-ci pourra faire usage de ceux-ci pour créer une réunion
sur https://visio.imio.be/.

Pour ce faire :
1. Allez sur https://visio.imio.be/

2. Dans la zone de texte en dessous de “Démarrer une nouvelle réunion”, renseignez un
identifiant de séance unique.

Exemple : college-communal-belleville-20-04-2020
3. Cliquez sur “GO” pour lancer la réunion en vidéoconférence.

4. Cliquez sur ‘Je suis I'hote” et renseignez I'identifiant et mot de passe qui vous ont été
communiqués.
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5. Ajouter un mot de passe sur la séance (afin d’assurer le huis clos et la confidentialité) ->

Le gestionnaire de séance communiquera ensuite le lien et le mot de passe qu’il a défini a tous
les participants avant la tenue de la réunion.

Le lien se présentera sous cette forme : https://visio.imio.be/identifiant-de-seance

6.3.2 Participer a une réunion

Vous pouvez accéder au lien de la réunion via votre navigateur Web ou bien via I'application
mobile/tablette ‘Jitsi”

(Plus d’informations prochainement sur Uutilisation avec un appareil mobile)

Lors de votre premiere connexion, le site web (visio.imio.be) demandera 'autorisation d’avoir
acces a votre microphone ainsi qu’a votre webcam.

Une fois accepté, vous aurez acces a plusieurs fonctions qui se trouvent tout en bas de votre
écran :

o ¥ B O -0 8 e
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Icone

Description

Partager son écran ou une fenétre en particulier

Lever ou baisser la main : pour demander la parole

Ouvrir et fermer le Chat. Si vous 'ouvrez, vous aurez, sur la gauche, la possibilité
de chatter avec les autres membres de la réunion.

Activer / Désactiver le micro du pc

Quitter la réunion

Activer / Désactiver la caméra du pc

Activer / Désactiver la vue mosaique. Voir tous les participants ou les écrans
partagés.

Partager le lien et les informations de connexion a la réunion.

- |of=0): [Ofule[0

Ouvre un menu supplémentaire

jmaloteau

Ajuster la qualité video
Afficher en plein écran
Démarrer la diffusion en direct

Commencer I'enregistrement

Partager une vidéo YouTube

.
- T
i

[ P
Lresdull v

Parametres
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Remarques :
— Essayez de ne pas mettre le volume de votre micro trop haut pour ne pas saturer le
son de toute la réunion.
— Idéalement, coupez votre micro si vous ne comptez pas intéragir avant un certain
temps
— Ne parlez pas tous en méme temps, respectez le temps de parole de chacun et utilisez

pour demander la parole.

6.4 Utilisation des 2 outils en paralléle

Afin de travailler efficacement lors de la vidéoconférence, il est recommandé d’ouvrir I'application
de vidéoconférence dans une fenétre et iA.Délib dans une autre. Vous pouvez ensuite disposer
ces fenétres afin d’utiliser tout I'espace de votre/vos écrans. Pour ouvrir une nouvelle fenétre
dans votre navigateur web, faite ctrl + n.

6.5 Configurations possibles

Configurations possibles pour faciliter la tenue des réunions a distance

Afin d’activer U'une des fonctions présentées ci-dessous, veuillez vous adresser au support iA.Délib.
6.5.1 Ajout des signatures manuscrites (scannées) dans les délibérations
Il est possible d’insérer les signatures numérisées des signataires de documents directement

dans ceux-ci. La génération de tels documents est restreinte au gestionnaire de séance. Il pourra
lorsque le point est accepté, I'attacher en annexe apres décision.
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CHAPITRE /

Acceés a iA.Délib par Web Services

7.1 Qu’est ce que les Web Services PloneMeeting?

Les Web Services dans PloneMeeting permettent a n'importe quelle application externe d’accéder
a PloneMeeting. En fonction de l'utilisateur défini pour se connecter a PloneMeeting, il sera
possible de visualiser, chercher ou créer un point. Le standard SOAP/WSDL est utilisé. Il s’agit
du standard Web Services le plus répandu et il permet donc d’offir un acceés a PloneMeeting
depuis le plus large panel de technologies existantes.

Actuellement, les Web Services sont utilisés par différentes applications pour accéder a Plone-
Meeting, qu’il s’agisse d’applications Plone ou autre (.net, C#, ...)

Voici quelques cas d’utilisation possibles pour différentes applications appelantes :
— PloneMeeting : envoyer un point vers un autre PloneMeeting, comme par exemple le
passage d’'un point du BP du CPAS vers le Colléege Communal
— 3P : passage d'un marché public au College ou Conseil Communal
— urban : dans la procédure “Permis d’'urbanisme” par exemple, un passage au College
Communal est requis
— GED : pouvoir passer un courrier entrant au College ou Conseil Communal

7.2 Accés aux méthodes publiées SOAP/WSDL du serveur Web Ser-
vices

7.2.1 Présentation

Il est possible d’accéder a PloneMeeting via Web Services utilisant le standard SOAP/WSDL.

Pour cela, I'application PloneMeeting doit étre configurée pour accepter des connexions entrantes
(appels aux méthodes publiées) et publier un descriptif WSDL d’acces a ces méthodes. Techni-
quement, le package imio.pm.ws doit étre configuré et installé.
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Une fois le package installé, le fichier WSDL (ws4pm.wsdl) est disponible et décrit 'acces aux
méthodes suivantes :
— test de connexion (testConnection) : permet de tester si le parameétres d’identification
renseigné (nom d’utilisateur/mot de passe) sont corrects
— obtention d’informations sur la configuration (getConfigInfos) : retourne différentes
informations sur la configuration utilisée
— obtention d’informations sur un utilisateur (getUserInfos) : retourne des informations
concernant I'acces de cet utilisateur
— obtention d’informations sur un point (getltemInfos) : retourne des informations pour un
point en particulier
— recherche de points (searchltems) : effectue une recherche de points
— savoir si un élément a déja été envoyé (checkIsLinked) : permet de savoir si un élément a
déja été créé
— obtenir un document généré (getltemTemplate) : permet de déclencher la production
d’un document dans PloneMeeting
— créer un point (createltem) : permet de créer un point dans PloneMeeting
Toutes ces méthodes ne sont accessibles que si 'appel au Web Service contient les informations
de connexion d’un utilisateur PloneMeeting. Les différentes actions ne pourront étre faites que si
l'utilisateur renseigné dans 'authentification en a le droit dans PloneMeeting. . .

7.2.2 Test de connexion (testConnection)

Cette méthode permet de vérifier si les données de connexion renseignées pour accéder au Web
Services sont correctes.

Parameétres d’entrées :
Aucun
Sortie :

Retourne “1” si la connexion a pu étre établie, “0” sinon. Retourne également dans “version”, la
version des WS

7.2.3 Obtention d’informations sur la configuration (getConfiginfos)

Cette méthode permet d’obtenir des informations concernant la configuration mise en place sur
PloneMeeting. Ceci permet de connaitre notamment les identifiants a utiliser lors du passage de
certains paramétres pour les méthodes de création de point, recherche de points, ... ...

Parameétres d’entrées :

showCategories : (obligatoire) “1” pour montrer les catégories et “0” pour ne pas les

montrer. En fonction de la configuration, la catégorie utilisée pour un point est soit le groupe
proposant, soit une catégorie supplémentaire. Si les catégories supplémentaires sont utilisées,
elles seront affichées, sinon, rien ne sera affiché au niveau des catégories. Si les catégories sont
utilisées/affichées, le passage de Uidentifiant de la catégorie a utiliser est obligatoire lors de la
création d’un point.

userToShowCategoriesFor : (optionnel) dans PloneMeeting, certaines catégories peuvent étre
restreintes a certains groupes d’utilisateurs. Pour étre siir qu'un utilisateur peut utiliser une
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catégorie donnée, on peut passer “l'identifiant de cet utilisteur” a la méthode pour retourner la
liste exhaustive que l'utilisateur peut effectivement utiliser.

Sortie :

Retourne la liste des Configuration de séances (MeetingConfig), des organisations PloneMeeting
(organization) et des catégories (categories) si le parametre “showCategories” était a “1” lors de
I'appel et si elles sont effectivement utilisées par la Configuration de séance.

7.2.4 Obtention d'informations sur un utilisateur (getUserInfos)

Cette méthode permet d’obtenir des informations sur un utilisateur.

Parameétres d’entrées :

userld : (obligatoire) l'identifiant de l'utilisateur.

showGroups : (obligatoire) montrer les groupes PloneMeeting auxquels I'utilisateur appartient
(tous “sous-groupes Plone” confondus). “1” pour montrer les groupes et “0” pour ne pas les
montrer.

suffix : (optionnel) parametre utilisé conjointement avec le parametre “showGroups” a “1”. Le
suffixe d'un “sous-groupe Plone” doit étre renseigné. Les groupes retournés pour l'utilisateur
seront ceux pour lesquels l'utilisateur est dans le sous-groupe mentionné.

Les suffixes par défaut sont :

— creators : retourne les groupes pour lesquels I'utilisteur est un créateur de points
— reviewers : retourne les groupes pour lesquels 'utilisateur est un validateur de points
— adpvisers : retourne les groupes pour lesquels I'utilisateur est un donneur d’avis

D’autres suffixes peuvent exister en fonction de la configuration spécifique de PloneMeeting
Sortie :

Retourne les infos sur l'utilisateur : “Nom complet” et “Adresse e-mail”. Si “showGroups” était a
“1”, retourne également la liste des groupes PloneMeeting (MeetingGroup) adéquats.

7.2.5 Obtention d'informations sur un point (getlteminfos)

Cette méthode permet d’obtenir des informations sur un point. A utiliser si on connait 'UID du
point pour lequel on souhaite des informations. On connait I’'UID d’un point si on a créé ce point
(Créer un point (createltem)) via des Web Services ou lors d’une recherche de points (Recherche
de points (searchltems))

Parametres d’entrées :

UID : (obligatoire) I'identifiant universel du point.

showExtralnfos : (obligatoire) valeur a “0” ou “1”. Montre d’avantages d’informations
concernant le point. Laisser a “0” si ces informations supplémentaires ne sont pas nécessaires.
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\

showAnnexes : (obligatoire) valeur a “0” ou “1”. Montre les annexes du point. Laisser a “0” si
pas nécessaire car les fichiers annexes retournés peuvent ralentir la réponse en fonction de la
taille de ceux-ci. ..

include_annex_binary : (obligatoire) valeur a “0” ou “1”. Ramener le binaire des annexes. Par
défaut a “1”.

allowed_annexes_types : (optionnel) permet de spécifier les types d’annexes a prendre en
compte.

2

showAssembly : (obligatoire) valeur a “0” ou “1”. Affiche I'assemblée pour le point de maniere
textuelle.

showTemplates : (obligatoire) valeur a “0” ou “1”. Montre les documents générables pour ce
point.

inTheNameOf : (optionnel) un nom d’utilisateur au nom duquel effectuer 'opération. Ceci
permet de renseigner un seul utilisateur pour la connexion au WS et d’effectuer les opération au
nom d’autre utilisateur.

Sortie :

Retourne les infos sur le point (informations principales + étendues si spécifié). Affiche la liste
des annexes si spécifié (avec fichier). Affiche la liste des document générables (sans le fichier,
passer par 'obtention d’'un document généré (Obtenir un document généré (getltemTemplate))
pour obtenir le fichier).

7.2.6 Recherche de points (searchltems)

Cette méthode permet d’effectuer une recherche de point sur base de plusieurs critéres de
recherche.

Parametres d’entrées :

Criteres de recherche : (obligatoire) différents critéres peuvent étre utilisés :
— créateur (Creator)
— titre (Title)
— description du point (Description)
— décision du point (decision)
— type de point (Collége, Conselil, ...) (portal_type)
— état WF du point (review_state)
— identifiant de la catégorie (getCategory)
— UID de la séance liée (linkedMeetingUID)
— identifiant du type de séance (meetingConfigld)

externalldentifier : (optionnel) ce parametre permet de passer un identifiant

externe. Lorsqu'un point est créé (createltem) par une application externe via ces Web Services,
un “identifiant externe” peut étre spécifié et permet des lors de retrouver le point par la

suite. Plusieurs points peuvent recevoir le méme “identifiant externe”.

inTheNameOf : (optionnel) utiliser la méthode “au nom d’un utilisateur”. Nécessite d’étre
connecté en tant que “Manager/MeetingManager” au Web Services.
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Sortie :

Retourne les infos sur le point, désormais les informations recues sur un point via searchItems
sont aussi completent que via la méthode Obtention d’informations sur un point (getltemlInfos)

7.2.7 Savoir si un élément a déja été envoyé (checklsLinked)

Cette méthode permet de savoir si un élément appelant a déja été envoyé vers PloneMeeting, a
condition que lors de la création du point dans PloneMeeting, 'élément appelant ai soit passé un
“identifiant externe”, soit stocké 'UID du point créé.

Parametres d’entrées :

meetingConfigld : (optionnel) I'identifiant d'une Configuration de séance. Permet de savoir par
exemple si un élement a été envoyé vers un type de séance et pas un autre. . .

externalldentifier : (obligatoire) il s’agit de la clé qui lie le point créé dans PloneMeeting a la
procédure ayant créé ce point.

Sortie :

\

Retourne “isLinked” a “1” si un point correspondant a été trouvé, “0” sinon.

7.2.8 Obtenir un document généré (getltemTemplate)

Cette méthode permet d’obtenir un document généré pour un point donné.

Parametres d’entrées :

itemUID : (obligatoire) I'identifiant UID du point pour lequel générer le document. Cet
identifiant peut étre connu en passant par la recherche de points ou lorsque le point a été créé
via les Web Services.

templateld : (obligatoire) I'identifiant du document a générer. Cet identifiant peut étre connu
lors de I'obtention d’informations sur un point si le parametre “showTemplates” est a “1”.

inTheNameOf : (optionnel) utiliser la méthode “au nom d’un utilisateur”. Nécessite d’étre
connecté en tant que “Manager/MeetingManager” au Web Services.

Sortie :

Retourne le document généré.
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7.2.9 Créer un point (createltem)

Cette méthode permet de créer un nouveau point dans PloneMeeting.

Parametres d’entrées :

meetingConfigld : (obligatoire) I'identifiant de la configuration de séance dans laquelle créer le
point.

proposingGroupld : (obligatoire) I'identifiant du groupe proposant avec lequel créer le point.
creationData : une série de données de base pour créer le point :

— titre (title, obligatoire)

— catégorie (category, obligatoire si catégories utilisées par la meetingConfigIf)
— description (description)

— description détaillée (detailedDescription)

— motivation (motivation)

— décision (optionnel)

— UID de la séance souhaitée (preferredMeeting)

— UIDs des groupes associés (associatedGroups)

— UIDs des groupes en charge (groupsIinCharge)

— identifiants des émetteurs d’avis optionnels (optionalAdvisers)
— identifiant externe (optionnel)

— annexes (optionnel)

Une nouvelle valeur “extraAttrs” est disponible et permet de renseigner des valeurs pour les
champs XHTML qui ne sont pas gérés par défaut, donc autres que “description”, “detailedDes-

cription”, “motivation” et “decision”. Ce parametre doit recevoir une liste de dictionnaire de la
forme suivante :

[{'key': "my_xhtml_field_id"', 'value': '<p>My field XHTML value.</p>'}]

cleanHtml : (obligatoire) activé par défaut (“1”), ceci nettoiera le HTML recu et peut étre
désactivé si nécessaire (“0”).

wfTransitions : (optionnel) déclencher une série de transitions du WF. Les transitions sont
déclenchées en tant que Manager mais doivent exister et étre renseignées dans le bon ordre.
inTheNameOf : (optionnel) utiliser la méthode “au nom d’un utilisateur”. Nécessite d’étre
connecté en tant que “Manager/MeetingManager” au Web Services.

Sortie :

Retourne I'UID du point créé. Cette information pourra étre stockée par la procédure appelante
afin de pouvoir retrouver le point par la suite. Si la procédure appelante ne souhaite pas stocker
cet UID, un “identifiant externe” passé dans le creationData ci-dessus a la méme utilité mais
stocke alors dans PloneMeeting un identifiant provenant de la procédure appelante... Une série
d’avertissements (warnings) peut également étre retournée : HTML utilisé non valide (donc
corrigé), annexe passée non valide, . ..
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7.2.10 Liste des séances acceptant des points (meetingsAcceptingltems)

Cette méthode permet d’obtenir la liste des séances qui acceptent des points.

Parametres d’entrées :

meetingConfigld : (obligatoire) l'identifiant d'une Configuration de séance.

inTheNameOf : (optionnel) un nom d’utilisateur au nom duquel effectuer 'opération. Ceci
permet de renseigner un seul utilisateur pour la connexion au WS et d’effectuer les opération au
nom d’autre utilisateur.

Sortie :

Retourne I'UID et la date des séances qui acceptent des points. L'UID pourra étre utilisé pour
l'attribut “preferredMeeting” lors de I'utilisation de createltem.

7.3 Utilisation du client Web Services Plone

7.3.1 Présentation

Un client de connexion aux Web Services PloneMeeting a été développé pour faciliter 'intégration
d’une application Plone appelante. Ce module, imio.pm.wsclient permet donc a une application
Plone souhaitant créer/obtenir de I'informations/. .. sur un point dans un PloneMeeting distant
de le faire de maniére transparente :
— un panneau de configuration permet de spécifier les données de connexion et les
données a envoyer au PloneMeeting
— une action est automatiquement configurée pour créer un point dans PloneMeeting
— une zone affiche localement les informations récupérées dans PloneMeeting si dis-
ponibles
Techniquement, ce client SOAP/WSDL utilise la librairie python suds pour accéder au PloneMee-
ting distant.
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7.3.2 Panneau de configuration

Le client se caractérise principalement par un panneau de configuration :

Client webservices PloneMeeting

URL du fichier WSDL PloneMeeting =
http:/furl_of plonemeeting/wsdpm.wsdl

Timeout de connexion a PloneMeeting =
Entrez le timeout de connexion a PloneMeeting. Attention, ne pas meftre une valeurs trop importe car si PloneMeeting n'est pas disponible, cela influera sur la
vitesse d'affichage d'une page dans laquelle le viewlet affichant les infos PloneMeeting est montré.

10

Nom d'utilisateur a utiliser dans PloneMeeting =
L'utilisateur renseigné doit &re au moins 'MeetingManager'. Néanmoins, les points créés dans PloneMeeting le seront en fonction de ce qui est défini dans le champ
'Correspondance pour les utilisateurs' ci-dessous.

secretaire

Mot de passe a utiliser dans PloneMeeting =

Condition d'affichage du viewlet

Entrez une expression au format TAL qui sera évaluée pour vérifier si le viewlet affichant les informations dans PloneMeeting doit &tre montré ou non. Par défaut, si
aucune expression n'est entrée ci-dessous, le viewlet sera monfré s'il y a effectivement un point correspondant dans PloneMeeting. La variable 'isLinked' est
disponible pour I'expression TAL.

python:isLinked

Correspondances pour les champs . o -
Pour chague données a envoyer, definissez une expression TAL qui fait correspondre a I'élément a envoyer, la valeur & utiliser pour un champ dans PloneMeeting.
Les variables 'meetingConfigld’ et 'proposingGroupld’ sont disponibles pour 'expression TAL. Pour les champs 'proposingGroup' et 'category’, si vous définissez une

.
valeur ici, cela 'forcera’ l'utilisation de ces valeurs. Sinon ['utilisateur pourra utiluser les 'groupes proposants' et 'catégories’ qu'il peut hab\tuerﬁ/ément utiliser dans
PloneMeeting.

Nom du champ dans PloneMeeting *m Expression TAL a évaluer pour le champ PloneMeeting correspondant *m

title | context/Title b=
description 5 context/Description b=
decision A context/getText =
proposingGroup 7| Es

Correspondances pour les nom d'utilisateurs
Par défaut lors de 'envoi d'un point vers PloneMeeting, le nom d'utilisateur de l'utilisateur couramment connecté est utilisé. Si le nom d'utilisteur local est différent du

nom d'utilisateur dans PloneMeeting, vous pouvez les définir ci-dessous. Par exemple 'jdoe' dans I'application courante a un utilisateur correspondant 'johndoe' dans
PloneMeeting.

Nom d'utilisateur local *m Nom d'utilisateur correspondant dans PloneMeeting * m
admin agentPers qr=

oy

Actions générées

Des actions pour faciliter I'envoi d'un point vers PloneMeeting peuvent étre générées. Elle apparaitront par défaut dans la liste déroulante "Actions'. Vous pouvez
définir une 'Expression au format TAL' et choisir une 'Permission’ pour protéger I'action. Pour finir, définissez dans quelle configuration de séance le point
correspondant sera cree.

_(I_:er_\dition au format PennisEines Ld.entiﬁant de configuration de séance dans PloneMeeting
Aucune valeur | collége communal ~| *=
View | conseil communalz| =
Aucune valeur 7| collége communal 7| +

La partie configuration permet de définir d’'une part les informations de connexion, et d’autre
part, comment vont étre extraite de I'application Plone courante, les informations a envoyer
a PloneMeeting. Sur chaque zone de la configuration, un message d’aide explique comment
l'utiliser.

— URL du fichier WSDL PloneMeeting : il s’agit de 'adresse de PloneMeeting sur lequel
est activé les Web Services. Pour obtenir 'url du WSDL, il suffit d’ajouter a la suite de
I'URL de base de PloneMeeting, le nom du fichier WSDL “ws4pm.wsdl”

— Timeout de connexion a PloneMeeting : entrez le timeout de connexion a PloneMee-
ting. Si sur une page de I'application appelant PloneMeeting, des informations doivent
étre affichées, ceci permet de ne pas attendre plus que le nombre de secondes définies si
éventuellement le PloneMeeting distant était inaccessible momentanément.

— Nom d’utilisateur a utiliser dans PloneMeeting : nom d’utilisateur pour la
connexion. L'utilisateur doit pouvoir accéder a suffisamment de fonctionnalités dans
PloneMeeting en fonction de ce que I'application appelante souhaite pouvoir envoyer. Il
n’est pas nécessaire qu’il s’agisse d’'un administrateur dans PloneMeeting mais un utili-
sateur ayant le role “MeetingManager”. Il peut étre utile d’ajouter un utilisateur dans
PloneMeeting destiné a étre utilisé uniquement pour la connexion Web Services. Par
exemple ajouter un utilisateur “wsmanager” dans PloneMeeting et lui donner le role
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“MeetingManager”.

— Mot de passe a utiliser dans PloneMeeting : mot de passe de I'utilisateur renseigné au
champ précédent.

— Condition d’affichage du viewlet : le viewlet est la zone dans I'application appelante
dans laquelle seront affichées les informations relatives a PloneMeeting s’il y en a. Vous
pouvez définir ici une condition qui permet de cacher la zone a certains utilisateurs par
exemple. Par défaut, si laissée vide, la zone s’affichera si la page appelante est liée a un
point dans PloneMeeting, elle ne sera pas affichée si aucune information provenant de
PloneMeeting n’est a afficher.

— Correspondances pour les champs : pour chaque données a envoyer, vous pouvez
définir une expression TAL qui fait correspondre a I’élément a envoyer, la valeur a utiliser
pour un champ dans PloneMeeting. Ceci signifie que pour le contexte appelant, il faudra
définir quelles méthodes retourne les données a envoyer dans PloneMeeting.

— Correspondances pour les nom d’utilisateurs : comme les noms d’utilisateurs dans
I'application appelante peuvent étre différents des noms d’utilisateurs dans PloneMeeting,
ce champ permet de définir une correspondance de noms d’utilisateurs. Par facilité,
essayez de définir dans I'application appelante et dans PloneMeeting des utilisateurs avec
la méme logique : par exemple premiére lettre du prénom + nom le tout en majusucule :
“Philippe Durant” devenant “pdurant”. ..

— Actions générées : permet de générer une action dans I'application appelante qui pourra
étre facilement déclenchée (apparaitra dans le menu déroulant “Actions”). Cette action
peut étre en outre protégée par une condition, une permission, et renseignera aussi dans
quelle configuration de séance le point sera créé

A Tenregistrement de la configuration, les actions disponibles dans I'interface utilisateur et basées
sur le champ “Actions générées” sont mises a jour : créées, modifiées ou supprimées.

7.3.3 Envoyer vers PloneMeeting

Actions générées

Lorsque la configuration a été sauvegardée et que des « Actions générées » ont été définies dans
le Panneau de configuration, celle-ci apparaitront, dans le menu “Actions” a I’endroit souhaité,

dépendant de la condition et de la permission renseignées dans I'action générée. Ici par exemple,
deux actions ont été définies :

Actions v

Envoyer vers College Communal

Envoyer vers Conseil Communal
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Envoyer vers un type de séance

Au clic sur une de ces actions, un formulaire apparait et montre a I'utilisateur les données qui
vont étre envoyées vers PloneMeeting pour créer le point. En fonction de ce qui est défini dans la
configuration dans la partie « Correspondance pour les champs » dans le Panneau de configuration,
les données sont extraites de '’élément appelant pour étre envoyées a PloneMeeting. Un écran
intermédiaire montre a l'utilisateur ce qui va étre envoyé a PloneMeeting :

Envoyer vers Conseil Communal

Groupe proposant =
Seélectionnez le groupe proposant avec lequel le point sera créeé dans PloneMeeting

| Choisissez une valeur... 2|

Catégorie =
Sélectionnez la catégorie avec laquelle le point sera créé dans PloneMeeting

| Choisissez une valeur... 2|

Voici un résumeé de ce qui va étre envoyé :

— Titre

Bienvenue dans Plone

— Description

Félicitations | Vous avez installé Plone avec succés.

— Décision

Si vous lisez ce texte en lieu et place du site web que vous attendiez, c'est sans doute parce que le propriétaire de ce site vient juste d'installer
Plone. Ne contactez pas l'équipe de Plone ou les listes de diffusion Plone & ce sujet.

Pour commencer
Avant de commencer a explorer votre site Plone nouvellement crée, veuillez faire ce qui suit :
. Verifiez que vous étes bien connecté en tant qu'utilisateur administrateur/gestionnaire. (Vious devriez voir un lien
«Configuration du sitex dans le coin en haut a droite)
. Configurez votre serveur d'envoi de courriels. (Plone a besoin d'un serveur SMTP valide pour vérifier les courriels des utilisateurs et
pour leur envoyer les rappels de mot de passe)

. Décidez quel niveau de seécurité vous voulez pour votre site. (Autoriser I'auto-inscription, la politique des mots de passe, efc.)

En fonction de la maniére dont le type de séance (Conseil Communal dans notre exemple) est
configuré dans PloneMeeting, divers champs peuvent apparaitre ou non. C’est le cas par exemple
du champ “Catégorie” qui n’apparait que si la configuration de séance dans PloneMeeting utilise
les catégories. . .

Un fois envoyé dans PloneMeeting, les infos provenant de PloneMeeting sont affichées au dessus
de I’élément depuis lequel le point a été créé.

7.3.4 Visualiser le point créé dans PloneMeeting depuis I'application appelante

Une fois que le point a été créé dans PloneMeeting, un lien est gardé avec ce dernier et les
informations concernant ce point sont affichées dans une zone (viewlet) au dessus de I'élément
ayant déclenché I'envoi du point. Dans notre exemple il s’agit d’'une page par défaut (Document)
d’un site Plone de base, mais il pourrait s’agir d’un type de contenu spécifique d’une application
(urban, PloneMeeting, GED, ...).

Lorsqu’un élément est lié a un(des) point(s) dans PloneMeeting, les informations concernant
ce(s) dernier(s) sont affichées :
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Bienvenue dans Plone

Par admin — Derniére modification 29/05/2013 14:28 — Historique

Informations provenant de PloneMeeting

Vous voyez ces informations car cet élément a &té envoye vers PloneMeeting.
Catégorie (ou groupe

Titre Créateur Type = Etat Séance Documents
séance proposant)

Bienvenue dans Agent Service du Collége En Service du personnel - BB Projet délibération

Plone Personnel Communal création i ] Projet délibération

Félicitations ! Vous avez installé Plone avec succeés.

Aussi disponible en mode diaporama...
Si vous lisez ce texte en lieu et place du site web que vous attendiez, c'est sans doute parce que le propriétaire de ce site vient juste d'installer Plone. Ne contactez pas I'équipe|

de Plone ou les listes de diffusion Plone a ce sujet.
Pour commencer

Avant de commencer & explorer votre site Plone nouvellement créé, veuillez faire ce qui suit:
1. Vérifiez que vous étes bien connecté en tant gu'utilisateur administrateur/gestionnaire. (vous devriez voir un lien «Configuration dwiten dans le coin en haut a

droite)

Différentes informations clés sont affichées et un lien direct vers le point dans PloneMeeting
est disponible en cliquant sur le “Titre”. Il est en outre possible de voir directement dans quel
état est le point, s’il est dans une séance et de générer un document bureautique lié (Projet de
délibération, Délibération, ...)
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CHAPITRE 8

Nouveautés - mises a jour cumulatives mai 2020

Amélioration de la fonctionnalité « Dupliquer » un point

La recherche « toutes les décisions » est renommeée « toutes les séances » et liste désormais
toutes les séances existantes

Possibilité de « Sauvegarder et continuer a éditer » lors de I’édition rapide d’un point
Scan des délibérations : le QR code affiche un message « Code temporaire » tant que le
document n’a pas été mis en annexe du point

Les résultats de recherche dans la zone « Rechercher partout » en haut a droite sont
colorisés selon 'état du point

Lors de la création d’un point depuis un modeéle de point, le modele de point utilisé
apparait dans 'historique
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