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Tour d'horizon

Guide de ['agent traitant

Suide de I'administrateur fonctionnel

Guide de I'administrateur technigue

Glossaire

Publik : documentation

Publik est un logiciel dit de « Gestion de la Relation aux Usagers » (GRU).

Publik est une plate-forme libre et modulaire, destinée aux citoyens et aux services de I'administration publique pour simplifier leurs
interactions.

collectivites et se decline en 4 volets -

Le guide des agents d'accueil (3 venir) : ils accueillent le public au guichet ou au téléphone, saisissent des demandes pour le compte

des usagers.

unigue.

Le guide des administrateurs fonctionnels - ils fabriguent les démarches en lignes (formulaires et workflows), attribuent des droits

(roles) aux utilisateurs, gérent les contenus des portails, générent des rapports statistiques.

Le guide des administrateurs technigues {é venir) - ils gérent I'ensemble des D-EIFEHT'IEUES fechniques de |a plate-forme et [a connexion

aux applications tierces.

de base.
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@ Tour d'horizon

@ Portail agent
@ Dematérialiser une demarche en 10 minutes
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@ Créer un compte pour le citoyen

@ Guide de I'agent traitant
@ Ecrans de traitement

Tester une déemarche
Importer et exporter les démarches
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@ Geolocalisation

@ Guide de I'administrateur technigue
@ Connecteurs

@ CNHNIL, elDAS et vie privee
@ Memo d'aide a la déematerialisation
@ Fiche d'elaboration d'une demarche

@ MNotes de mises a jour
@ Backofiice eté 2016
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Guichet Guide de lagent d'accueil
TEpnS Guichet
Courrier Telephone
Courrier
Saisie pour le citoyen Saisie pour le citoyen - Pour saisir au nom d'un usager une demande relative & une démarche dématérialisée.
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Guichet GLliChE'l'.




)
pUblI k iil ii Accueil Ssommaire

Documentation en ligne

Guichet Téléphone

Téléphone

Courrier
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Guichet Courrier
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Guichet Saisie pour Le citoyen

Saisie pour le citoyen

Utilisation du code de suivi
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Guichet Utilisation du code de suivi

Utilisation du code de suivi

Chercher une demande
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Guichet Chercher une demande

""""""""""""""""" Dans certaines situations, le gestionnaire sait exactement quelle(s) demande(s) il souhaite pointer.

""""""""""""" FPublik permet au gestionnaire de rechercher explicitement une demande selon les EEFECtéFiStiCIUES suivanies :

................................................................ LE CDdE dE SLI_i"uI’i drune demqnde

Si la démarche est prévue pour ¢a, chague demande d'usager introduite s'accompagne d'une référence, appellée code de suivi.

La barre |atérale de droite met & disposition un champ de recherche que le gestionnaire peut renseigner en saisissant le code de
Fiche usager suivi attribué a une demande.

Creer un compte pour le citoyen &

Le champ de recherche « Code de suivi » est configuré pour n'accepter que les données respectant la
syniaxe d'un code de suivi, a savoir une série de huit caractéres majuscules.

Le nom de lusager qui a introduit une demande

De cefte maniére, le gestionnaire peut visualiser toutes les demandes effectuées par un méme usager, qu'elles soient cléturées ou
non, et ce; quelgue soit la démarche associée a ses demandes.
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Guichet Fiche usager

Telephone . . . i antitd Sta NG
--------------------------------- Cette vue permet d'afficher les demandes d'un usager, toutes démarches confondues, dont l'identité aura &té renseignée dans le
Courrier champ de saisie « Recherche » prévu a cet efiet.

Chercher une demande

Fiche usager
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Guichet Créer un compte pour Le citoyen

Créer un compte pour le citoyen
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Ecrans de traitement

Liste des demarches

Tableau de bord

Wues personnalisées du tableau de bord

Accueil sommaire

Guide de lagent traitant

L'agent traitant, ou gestionnaire des demandes, a pour mission de traiter les demandes d'usagers, saisies au sein d'un ou plusieurs
formulaire(s) en ligne dont il a la charge.

&

Une demande d'usager suit un circuit de traitement, appelé workflow. Celui-ci formalise les étapes a atteindre, ainsi que les actions a
effectuer a chacune d'elle, pour assurer la progression de l'instruction d'une demande.

La mission du gestionnaire est donc de faire évoluer le statut d'une demande réceptionnée, en faisant en sorte que les actions
requises par un statut soit realisées; et ce jusqu'a ce que la demande soit traitée.

L'ergonomie de Publik est concue pour le métier du gestionnaire - sélectionner les demandes A traiter en fonction de critéres et les
instruire. Publik permet aussi d'évaluer I'évolution du volume et du taux de traitement de ces demandes.

Sélectionner une demande @ instruire

=)
Les demarches a charge du gestionnaire, et par consequent, les demandes d'usagers qu'elles induisent,
dépendent des permissions que lui aura octroyé l'administrateur fonctionnel.

Le gestionnaire des demandes dispose de deux espaces pour visualiser les demandes d'usagers asa charge.

La liste des démarches

La liste des démarches permet de visualiser les demandes par demarche a charge du gestionnaire, selon leur volume.
Le tableau de bord

Le tableau de bord d'une démarche permet de visualiser les demandes associées a une déemarche.

Des outils sont mis a disposition du gestionnaire pour lui permettre d'orienter son choix d'instruction vers 'une des demandes en
fonction d'indicateurs-clés.

Instruire une demande

Une fois sélectionnée, une demande d'usager est susceptible d'étre instruite par le gestionnaire en charge du traitement de celle-ci.

@ Situer une demande

@ Commenier une demande

@ Agir sur une demande
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Ecrans de tratement Ecrans de traitement

Lizte des tiches (vue globale)

. . : . : . , : : : - . :
Liste des démarches Plusieurs ecrans de traitement sont a la disposition de I'agent et il est important de savoir les distinguer pour eviter toute confusion.

Tableau de bord Liste des taches - il s'agit de |1a liste regroupant les demandes sur lesquelles une action de I'agent est attendue.

Wues personnalisees du tableau de bord . . .
Liste des démarches - c'est |a liste de toutes les démarches (formulaires) qui sont & |a charge de l'agent.

Tableau de bord : c'est |a liste, pour une déemarche particuliére, des demandes qui ont été remplies.

Détails d'une demande : c'est I'écran permettant de traiter une demande particuliére.

&
L'écran d'accueil sur |E.‘C|LJE.‘| on arrive en cliquaﬂt sur l'icdne "traitement”, ﬂé[}E‘ﬂﬂ de |a CDHﬂQUFEtiDF‘I de

Publik, il s'agira soit :

@ De la liste des taches (la liste des démarches est alors accessible en cliquant sur "vue par
formulaires" dans la colonne de droite sur cet écran).

@ De la liste des demarches (la liste des taches est alors accessible en cliquant sur "vue globale" dans
la colonne de droite sur cet écran).
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Ecrans de traitement

Lizte des tiches (vue globale)

Liste des demarches

Tableau de bord

Wues personnalisées du tableau de bord

Accueil sommaire

Liste des formulaires

-
I : . - : s . .
T La liste des demarches n'affiche que les demarches dont le traitement a ete explicitement assigne aux

agents qui la consultent.

Menu principal

Déemarches en ligne
Fil d'Ariane

Poitall Agent BackofMios Trakertaant

Autres formulaires

T s D ™

Digssser Tamile

Patine anfancs

T e wZ N D Mg a m PRt ENlam @

Catégorie d'appartenance des démarches

Attribuée par I'administrateur fonctionnel, |la catégorie d'une démarche permet de regrouper sous une méme banniére plusieurs
demarches.

Si aucune catégorie n'a éte attribuée, la démarche est rangée dans la catégorie "Divers".

Libellé des démarches

Le libellé d'une déemarche permet de l'identifier.

i_
— Le libelle d'une demarche est un lien qui pointe vers le tableau de bord de la demarche dont le libelle aura

ete selectionné. détaillant les demandes associees a cetie démarche.

Nombre de demandes

Pour chaque déemarche, un badge affiche le rapport "Nombre de demandes a instruire/Nombre de demandes instruites” pour chague
déemarche listée.

L'état d'instruction des démarches

La section du listing intitulée "Formulaires a votre charge" regroupe les démarches pour lesquelles des demandes "en attente de
traitement” sont associées.

La section "Autres formulaires" liste, quant a elle, les démarches dont les demandes asociées ont déja été instruites par le
gestionnaire.

Barre Latérale droite
Depuis la barre |atérale a droite de I'écran, le gestionnaire a la possibilité d'affiner l'affichage des demandes selon trois critéres :
Statistiques globales

Le module de "Statistiques globales" permet de quantifier le volume des demandes, toutes démarches confondues, selon la catégorie
d'appartenance des démarches dont elles sont issues. le libellé des démarches dont elles sont issues. ainsi que leur date d'émission.

Fiche usager

champ de saisie "Recherche” prévu a cet efiet.

Liste des taches

@ Le libelle de la déemarche.

@ La date et I'neure de création de chaque demande.

@ La date et I'neure de la derniére modification de chaque demande.
@ Le nom de l'usager a l'origine de la demande.

@ Le statut actuel de la demande.

Code de suivi

recherche.
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Ecrans de traitement Tﬂbl‘@ﬂu de b'Drd

Lizte des tiches (vue globale)

Le "Tableau de bord des demandes d'une démarche" offre une vue globale et structurée des demandes associées a une démarche
selectionnée au sein de |1a liste des démarches.

Liste des demarches

Tableau de bord

Wues personnalisées du tableau de bord

— Le tableau de bord est accessible au gestionnaire lorsqu'il clique sur le libellé d'une démarche depuis la

Exports Menu principal
rétracté

Piblik v M ey asrriamai
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Radfrafchin

Pargmestroge des colonres

Zone principale
Le tableau de bord permet de visualiser, toutes les demandes, abouties ou en cours, qu'une démarche sélectionnée a suscité.

Les demandes associées A une démarche sont ainsi centralisées dans un tableau - chague demande occupe une ligne de ce
tableau, tandis que les colonnes distribuent une série de champs communs d'une demande & une autre, tels que "Le nom de
l'usager" qui a effectué une demande, "La date de dépdt” de la demande, "Le statut” de 1a demande, etc.

Pour effectuer un choix de demande a traiter au sein du tableau de bord, le gestionnaire peut affiner I'affichage du tableau grace aux
outils suivants :

@ La poigné d'expansion :

Elle permet, en un clic, d'étendre ou de réduire l'espace alloué au plan de travail, au détriment ou a la faveur de la barre
laterale.

@ Les curseurs de tri:

A coté du libellé des colonnes du "Tableau de bord", des curseurs, sous forme de fleches, ont pour vocation de trier les
demandes: par ordre alphabétique ou ordre croissant/décroissant, selon la nature des données a frier (textuelles ou

numeriques).
Barre Latérale

Export

sont exportées.

Statistiques

Le module de "Statistiques” permet de quantifier le volume des demandes, par démarche.

Rechercher, filtrer, trier
Des fonctionnalités permettent de modifier I'affichage des demandes listées dans le tableau de bord.
@ Le moteur de recherche

L'outil "Recherche" permet de pointer des demandes en fonction d'une requéte textuelle saisie. la recherche s'effectue en texte
intégral, comme pour les moteurs de recherche usuels.

@ Le filtre " Statut"”

Par défaut, les demandes liées a une déemarche sont listées par ordre de réception. Pour n'afficher que les demandes qui sont
dans un statut particulier, un menu déroulant, permet de sélectionner le statut en question. Par ailleurs lorsque qu'on choisit
"Terminé”, toutes les demandes dont le traitement est fini sont affichées. A l'inverse, lorsqu'on choisit "En cours”, on affiche
toutes les demandes en cours de traitement.

@ Paramétrage des colonnes

La composition et I'affichage des colonnes du tableau de bord sont paramétrables selon les besoins et/ou préférences du
gestionnaire pour construire des vues personnalisées.
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Ecrans de traitement

Lizte des tiches (vue globale)

Liste des demarches

Tableau de bord

Wues personnalisées du tableau de bord

Bistro. la communauté d'utilisateurs

o]
ot

Accueil sommaire

Détails d'une demande

Le Détail d'une demande permet au gestionnaire d'évaluer le contenu d'une demande d'usager. de visualiser I'état d'avancement de
cette demande, d'en faire évoluer I'état, potentiellement d'interagir avec I'usager qui a introduit 1a demande, et de connaitre toutes les
demandes introduites par l'usager.

une demande.

Menu principal
rétracté

Publik v Maima Gusnagd

Teléeformulaires

Fil d'Ariane

Portail agent Backoffice Traitemant Plan de travail t d& voirie

L formalaire a st enregistrd e 22/0%20015 1E:34 avec ke nurmssno 632
Résume >
Journal >

Commenkaire

Ajpuber 10 commentaire Frendre en charge Arjeter alder

ﬂ = Ajouter Un commentaine » : L& commentaire que wils yjouter Sers visible par b demand s Ce
derriiay DoElUrTe & SO TouFr WoLUs répanndme an jeutant un Commiantaine
= PFrendre en charge = : En cliquant sur ce bouton, j= vais reconnaitre b validite de la demande
fui S&r8 prise Bf cRArGe pour traitement par ke ssnice concermne
« Amjwbar = - Four rejeter une demande inappropriée. Les demandes incomplites ne dofven pas e
rejtee, il faut demander des precsions au demandeur

Aotour au lsting

La vue "Résumé” d'une demande d'usager

La "Vue résumé&" donne un apercu des données saisis au sein du formulaire qui formalise la demande d'un usager. De cefte maniére,
le gestionnaire peut vérifier le contenu d'une demande, et notammant, sa recevabilité.

Elle précise également le statut actuel de la demande.

— Cette vue peut &tre masquée en cliguant sur le titre de la vue. De cette maniere, |'utilisateur gagne en
espace de travail.

La vue "Journal"

Cette vue propose un historique des differentes étapes par lesquelles est passé la demande et permet de visualiser son état
d'avancement au sein de son circuit de traitement.

Q—l

—  Cette vue peut &re masquée en cliquant sur le fitre de la vue. De cette maniére, l'utilisateur gagne en
espace de travail.

Saisir des informations

d'informations, sous forme de commentaires ou autre champs, lors de certaines étapes du traitement.
En fonction de la fagon dont la démarche a été congue, on peut :

@ Commenter une demande sans changer le statut de |la demande :

Lorsque le commentaire ne doit pas s'accompagner d'un changement de statut, le gestionnaire doit cliquer, aprés la saisie du
commentaire, sur « Ajouter un commentaire ». Le commentaire est alors ajouté au journal mais la demande reste dans le méme
statut.

@ Saisir des informations et changer le statut de la demande -

Une fois la zone de saisie du commentaire complétée, le gestionnaire doit cliquer sur 'option de traitement souhaitée. Les
informations sont alors intégrées a la demande (et éventuellement envoyées par mail), et la demande change de statut.

Faire progresser le statut d'une demande

Pour faire évoluer la demande, le gestionnaire doit cliquer sur un des boutons d'action a sa disposition.

—  Au survol du bouton, une aide contextuelle apparait surlignée afin d'expliquer a quoi sert le bouton en
question.

Barre Latérale

Dans |a barre latérale, le gestionnaire a accés a l'identité de 'usager de la demande sélectionnée, ainsi qu'a la liste des éventuelles
autres demandes en cours de cet usager.
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Ecrans de traitement

liste des tdches
Affichage

Lizte des tiches (vue globale)

Liste des demarches

Tableau de bord

Cette vue "globale" permet d'afficher dans un tableau les demandes associées a plusieurs démarches en fonction des variables

Vues personnalizées du tableau de bord slivantes -

@ Le libelle de la démarche.

@ La date et I'neure de création de chaque demande.
"""""""""""" @ La date et I'neure de la derniére modification de chaque demande.
@ Le nom de l'usager a l'origine de la demande.

@ Le statut actuel de la demande.

V' & & W W W W e w4

Fierre Cros

Code de suivi

Vue globale

Vue par foarmulaires

ex : RFQDFVCD
. N . Date de Derniére o . Valider
s Formulaire s Identifiant création * modification & Utilisateur &  Statut

_ Criteres
Signalement d'un 09/05/2016  29/08/2016 Steve
probleme sur les 3-2 17-18 05-70 Gérard En attente d'une actlon
espaces verts ' ' ) )
EO - démo de 45 27/05/2016  27/05/2016 Fhomas Nogl Date de debut
traitement depuis I'AP| 12:29 12:29 ”
Inscription a la journge - e Date de fin
d'accueill des nouveaux  36-2 ﬂ.f?ef‘éﬂ'lﬁ Ei‘_?g"?ﬂm - Nouveal
Mancéiens P '

Catégorie

Inscription sur les listes 27052016 2T05/2016
électorales 33-2 14:18 14:18 - Nouveau Toutes v
Inscription a la journée . .
d'accueil des nouveaux 36-3 ﬂ’giﬂmﬁ i;.gi.'?ﬂlﬁ E,I'ZL;E: Nouveau
Mancéiens ' ' Valider
Inscription sur les listes 210572016 ZTN52016
électorales 35-3 14:24 14:24 ) Nouveau

Trier, filtrer et sélectionner

@ Pour sélectionner une demande, il suffit de cliquer sur la ligne la représentant dans le tableau.

@ Les demandes du tableau sont triables par ordre alphabétique ou numerigue en cliquant sur l'intitule de la colonne a trier. Un
deuxieéme clic sur la méme colonne inverse I'odre du fri.

@ "En attente d'une action” est coché par défaut pour n'afficher que les demandes pour lesquelles I'agent a une tache a faire. Si
on la decoche on verra les autres demandes.

@ L'affichage peut-&tre limité aux demandes comprises entre |a dates de début et la date de fin si elles sont indiquées (il s'agit de
la date de soumission de la demande par 'usager).

@ L'affichage peut-&tre limité a une catégorie de démarches particuliére.
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Ecrans de traitement Vues personnalisées du tableau de bord

Lizte des tiches (vue globale)

Pour discriminer entre elles les demandes d'une démarche affichées au sein du tableau de bord en fonction de critéres choisis par le
gestionnaire, Publik met A disposition du gestionnaire un outil lui permettant de composer lui-méme les colonnes du tableau a sa

Liste des demarches

Tableau de bord

convenance.
Vues personnalisées du tableau de bord
Détails dune demande “
Cet outil est activable depuis la bare latérale de droite du tableau de bord en cliquant sur le bouton
Slatistigues internes "Paramétrage des colonnes".

fonction de ses besoins et/ou préférences.

Pour ce faire, des cases a dé/cocher permettent de dé/sélectionner les colonnes a afficher.

lEléformulaires

i = Export wers un tabkur
Porfal ajent  Backofice | Takemsnt Dewande Einfomeation | p
+ Export au format C5W
» Export wars Excal
. . .. * Shptedipans
Demande d'information - Listing
F'EIEI'I'IEI.'-:'I.Q-E des ool nes Recherch
eI | Horolstage & Mom s Petie ]
1% IRREG 153 Veoww Cimadet = lenaliant T posral r
17 ZLOAGHILS 3517 | Vickr Chsdai O H il sagia M comming
15 ZUBAENIG 1428 Vo Cinsdel S Mom da Fuisatir bl Thamatioe echens
1 TLALGIS M7 | Vickr Clsdai Choilind ol ics Sk
= i Filtres |crarged
11 LRSI Oasl e TR LS il
L HOANAILS 1846 | Limager Lissger = Hom El sina Skatuts & ffcher
i EREA s s | . Consimid L TR T S I'ﬂu]. 'I
1 OO0 35088 Vicks Clasdei s Radraichir
Par sty e o e colgrness.

e E

Le bouton "Rafraichir" permet de mettre a jour I'affichage du tableau de bord en fonction des dé/sélections effectuées.

&

Les paramétres du tableau de bord peuvent étre enregistrés. A chague nouvelle connexion. le
gestionnaire disposera alors d'un tableau de bord configuré selon les paramétres enregistrés lors de sa
session précédente.
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Ecrans de traitement Statistiques internes

Le module de statistiques internes offre une représentation du nombre de demandes associées a la démarche sélectionnée, en
fonction de leurs statuts, de champs du téléformulaire, et du délai moyen de traitement; ainsi qu'une représentation graphique de
I'Eévolution de ce nombre de demandes dans le temps.

Liste des demarches

Tableau de bord

Wues personnalisées du tableau de bord

Détails dune demande =
— Le module de statistiques internes est accessible depuis la barre latérale du tableau de bord.

....................... Le nombre de demandes

Dans la colonne de gauche, les statistiqgues des demandes d'une démarche, sont listées verticalement, par bloc, qui affiche
respectivement, le nombre de demandes selon les critéres suivants :

@ Le statut des demandes associees a la demarche.

@ Les champs du formulaire associé a la démarche, qui impliquent des réponses fermées (un champ "Liste" ou "Case a cocher”
par exemple).

@ Le delai moyen de traitement d'une demande.

Ce délai évalue le temps entre |a prise en charge et |a fin de l'instruction des demandes.

Le nombre de demandes dans le temps

Dans la colonne de droite, sont listées. verticalement, sous forme d'histogrammes, les statistigues de la démarche sélectionnée,
toutes demandes confondues, en fonction des vues suivantes :

@ La vue "Transmissions par mois"

Elle affiche I'évolution du nombre de demandes au cours d'un mois, toutes catégories confondues.
@ La vue "Transmissions par jour de la semaine”

Elle affiche I'évolution du nombre de demandes au cours d'une semaine, toutes catégories confondues.
@ La vue "Transmission par heure”

Elle affiche I'évolution des demandes au cours d'une jDLHT'IéE.‘_ foutes EEtéQDFiE‘S confondues.

=
—  Par défaut, le nombre des demandes est indigué pour le mois, |a semaine et |a journée en cours.

La barre |atérale permet de filtrer dans le temps les statistiques.

Barre latérale de droite
Définir manuellement une période temporelle

Les champs "Date de début" et "Date de fin" permettent de définir une période temporelle.

L'évolution des demandes pour la déemarche sélectionnée, dans la colonne de gauche sera ainsi indiquée en fonction de |a période
déefinie.

Dans la colonne de droite du plan de travail, I'évolution graphique des demandes sera egalement affichée en fonction de la période
déefinie.

Définir une période temporelle a I'aide de raccourcis

Les statistiques des demandes d'une déemarche peuvent étre affichées sur une période pré-définie.
Pour ce faire, il suffit de cliquer sur I'un des raccourcis vers une periode pré-définie :

@ Mois en cours

@ Mois précédent

@ Anneée en cours

@ Année précédente

-
I
T Le calcul du mois et de I'annee en cours s'effectue a partir du calendrier civil, et non du jour ouvert. Ainsi,
si le 21 avril, une vue du mois précédent est sollicitée, c'est la période du 1er au 30 mars qui sera affichée,
non celle du 21 mars au 21 avril.

En fonction du raccourci choisi, les champs "Date de début" et "Date de fin" qui définissent la période sont mis a jour
automatiquement.

L'évolution des demandes, dans la colonne de gauche, sera ainsi calculée et affichée en fonction de la période sélectionnée.

L'évolution graphique des demandes sera également calculée et affichée en fonction de la période sélectionnée.
Filtrer les demandes en fonction de champs du formulaire

Les champs impliquant des questions fermees au sein du formulaire associé a la demarche peuvent permetire de filtrer les demandes
issues de la démarche en fonction des réponses saisies des usagers.

Pour configurer ce filtre, il faut cliquer sur le lien "changer”, et dé/cocher les critéres a prendre en compie.

Statistiques globales

Les statistiques que nous venons d'evoquer sont des statistiques demarche par demarches. Mais on peut aussi voir des statistiques
portant sur I'ensemble des démarches depuis l'accueil du traitement. |l sufiit de suivre le lien "Statistiques globales” dans la colonne
de droite.

Les statistigues globales fonctionnent comment les statistiques par formulaire, sauf en ce qui concerne le temps passé dans chague
statut - comme les statuts sont différents d'une démarche a I'autre, il est impossible de faire des statistiques globales en la matiére.
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Liste des démarches -
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Wues personnalisées du tableau de bord

Détails dune demande Trois formats d'export au choix :

Slatistigues internes © "Export vers tableur" - impligue un format d'export Open Document, moderne et standardisé, lu par une majorité des logiciels
tableurs (Y compris Excel)

Exports

@ "Export au format CSV" - implique un format d'export de type "texte", caractérisé par des (points-jvirgules pour distinguer les
différents champs du tableau

@ "Export au format Excel” : implique un format propriétaire, utilisé dans les versions du logiciel Excel de Microsoft, antérieures a
1995
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Le quide de ladministrateur fonctionnel

L'administrateur fonctionnel a pour mission de dématérialiser des démarches administratives.

Une démarche dématérialisée se compose d'un formulaire et d'un circuit de traitement, appellé workflow qui implique les interventions
d'usagers et d'agents, définis selon la ou des fonction(s) et/ou le ou les réle(s) qui leur aura été attribué(s).

-
Chaque démarche dématérialisée se compose d'un formulaire propre. En revanche, une démarche peut

reposer sur le méme circuit de traitement qu'une autre démarche, ce qui facilite grandement la
dematérialisation de démarches similaires.

Dématérialiser une démarche administrative

Le workflow formalise quant & lui le circuit de traitement que les demandes relatives a une démarche sont vouées a emprunter. |l
indique les étapes de traitement, ainsi que les opérations qui doivent étre réalisées a chacune d'elles, pour aboutir a 1a cloture de la
demande.

Le role d'un utilisateur définit ses droits sur le formulaire; En tant qu'agent, le réle adéquat attribué a mon compte va me permettre
d'accomplir des actions a chaque étape du workflow, pour orienter la progression d'une demande en cours de fraitement.

Mettre une démarche en ligne, cela peut étre l'occasion de la simplifier. Plutdt que de simplement répliquer mécanigquement une
demarche papier existante, il faut se poser la question de la modernisation de la démarche. Notre fiche d'aide a la dématérialisation
peut vous aider a faire le point en la matiére.

I'administrateur fonctionnel de fabriquer et de mettre en production une démarche trés facilement a partir d'un workflow existant.

Formulaires et workflows

Configuré par défaut pour des besoins élémentaires, Publik propose des fonctionnalités susceptibles d'offrir une personnalisation
poussee des formulaires et workflows.

Utilisateurs et roles

aussi a I'administrateur fonctionnel.

Autres fonctionnalités

L'administrateur fonctionnel va aussi, en fonction des permissions qui lui sont accordées, pouvoir gérer .

@ L'import export de démarches.

@ L'outil de gestion de réservations et de rendez-vous.

@ L'outil d'annonces et newsletters.
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Gérer les utilisateurs
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Les principes Gérer les roles

Liste des roles

Les riles sont au coeur de Publik. lis permettent d'attribuer les droits des agents traitants les demandes, les droits des concepteurs de

Création d'un réle démarches et les droits d'administration de I'ensemble.

Détail d'un role Il existe deux catégories de riles, les rdles d'administration ou réle "technigues” et les rdles fonctionnels ou rdles "métiers".
Assigner un utilisateur & un role Un rble peut se voir associé plusieurs permissions ou ne servir qu'a grouper des utilisateurs ou d'autres roles.

Assigner un role 3 un role (Héritage) Publik gére I'héritage entre rdles.

Gérer les droits d'administration sur les Afin de débuter dans les meilleures conditions, nous vous conseillons la page sur les principes.

réles
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Les principes de La gestion des roles

Cette page est en cours de rédaction.

Des permissions sont associées aux roles ce qui permet d'attribuer des permissions a des utilisateurs en affectant des réles aux
utilisateurs. Certains roles n'ont pas de permissions associées. Ces riles servent a grouper des ufilisateurs.

Un rile peut également se voir affecté un autre réle. Cette opération est communément appelé "héritage". Lorsqu'un rile se voit
assigne un autre rdle, le premier est appelé "pére" et le second, "fils". Tous les utilisateurs affectés au rdle "pére" posséde
automatiquement le réle "fils". Si le role "fils" dispose de permissions, les utilisateurs affectés aux réles "pére" auront automatiquement
Ces permissions.

-

= Prenons I'exemple du role "Administrateur des utilisateurs”, auquel est associé la permission qui permet de
créer, de modifier ou de supprimer un compte utilisateur, et du rdle "Administrateur”. Le rdle
"Administrateur” se voit assigné le réle "Administrateur des utilisateurs". Un utilisateur auguel on assigne le
réle "Administrateur” posséde automatiquement le rdle "Administrateur des utilisateurs”, donc la
permission de créer, de modifier ou de supprimer un compte utilisateur.

Publik comporte deux catégories de rdles :

@ Les roles d'administration ou rdle "technigues" qui servent a definir les permissions pour administrer le systéme Publik. Les
roles et les permissions qui leurs sont assignées sont définis au niveau du systéme et ne sont pas modifiables, a l'exception de
I'assignation des utilisateurs a ces riles.

@ Les réles fonctionnels ou rles "métiers" qui servent a définir les permissions des agents dans le traitement des demandes.

Le menu back-office des fonctionnalités s'adapte en fonction des permissions de l'utilisateur. Dés I'assignation de rbles, les
permissions de |'utilisateur sont mises a jour et les accés sont restreints ou accrus. Le menu peut lui nécessiter une déconnexion et
une reconnexion pour étre mis a jour.

Les rdles d'administration ou rdle "techniques”

Les roles d'administration ou réle "techniques" servent a définir les permissions pour administrer le systéme Publik. Les rbles et les
permissions qui leurs sont assignées sont définis au niveau du systéme et ne sont pas modifiables, a I'exception de I'assignation des
utilisateurs a ces roles.

Les riles d'administration ou réle "techniques" sont les suivants :

@ Administrateur des utilisateurs

@ Permission . Créer, modifier, supprimer un utilisateur. Pour affecter un réle a un utilisateur il également nécessaire de
disposer de |a permission de "Administrateur des riles".

@ Administrateur des riles

@ Permission : Créer, modifier, supprimer un rdle non technique. Pour affecter un réle a un utilisateur il également
nécessaire de disposer de la permission de "Administrateur des utilisateurs".

@ Administrateur des entités
@ Permission : Créer, modifier, supprimer une entité.
@ Administrateur
@ Hérite des permissions de Administrateur des utilisateurs, Administrateur des roles et Administrateur des entités.
@ Permission : Affectation des utilisateurs aux réles techniques.
@ Administrateur de Accueil
@ Permission : TBD
@ Administrateur de Annonces
@ Permission : TBD
@ Administrateur de Passerelle
@ Permission : Administration des connecteurs métiers.
@ Administrateur de Portail agent
@ Permission - Utiliser le CMS de l'interface graphique du portail agent.
@ Administrateur de Portail usager
@ Permission : Utiliser le CMS de l'interface graphique du portail agent.
@ Administrateur de Porte document
@ Permission : TBD
@ Administrateur de Statistiques
@ Permission : TBD
@ Administrateur de Téléformulaires

@ Permission : Créer, modifier, supprimer un formulaire (Fabrique de formulaires), un circuit de traitement (Fabrique de
workflows) et une catégorie de formulaires (Catégories). Accéder a la partie traitement des demandes avec la vue de
toutes les demandes et de leur contenu (Traitement). Accéder au journal de logs (Log). Accés au paramétrage
génerique de Publik (Paramétres). Accés et gestion du systéme d'annonces (Annonces). Paramétrages de liens dans
des variables (Liens).

Les roles fonctionnels ou roles "métiers"
Les rdles fonctionnels ou roles "metiers” servent a definir les permissinns des EQEHI’S dans le traitement des demandes.

Les permissions des réles fonctionnels sont définis par les circuits de traitement.

-

I
T Par exemple, le role agents-voirie est associe sur les formulaires de la voirie a la fonction Destinataire du
circuit de traitement "Voirie" et se voit donc associé en permission toutes les actions permises a la fonction

Destinataire dans ce circuit de traitement.
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La Liste des roles

La liste des rdles offre une vue paginée de I'ensemble des riles en indigquant pour chaque rile le nombre de membre directs du réle.
La liste permet un accés au détail d'un role en cliquant sur leur nom.

En bas de page, sous la liste, se frouve la liste des pages, si la liste comporte plusieurs pages. Pour se rendre sur une page il suffit
de cliquer sur le numéro de cette page.

-
La page de liste des riles n'est accessible gue si l'utilisateur a des droits lui permettant d'administrer des

roles.

La liste des rdles ne contient que les réles sur lesquels |'utilisateur a des droits d'administration.

Rechercher un roéle

Le champs de recherche présent sur la gauche de |a liste permet de filtrer 1a liste des rdles par la recherche de sous chaines dans le
nom des riles.

Tous les riles contenant la sous-chaine saisie dans le champs de recherche sont conserves dans la liste.

Le liste est actualisée dés |a saisie ou la suppression de chagque caractére dans le champs de recherche.

-
Le filtrage s'applique sur une seule chaine de caraciéres saisie dans le champs de recherche, l'espace

saisi dans le champs de recherche est un élement de la chaine a rechercher.

Exporter une liste de roles

Il est possible d'exporter une liste de roles dans les formats suivants

© C3V
@ JSON
@ QDS
@ HTML

Pour réaliser un export il faut cliquer sur le lien correspondant au format souhaité dans |a liste située en base de page.

La liste exportée est |a liste filtrée. Pour exporter |a liste de tous les réles il faut s'assurer que le champs de recherche soit vide.

&

Lorsque |a liste est découpée en plusieurs pages. I'ensemble des pages est exporté dans un méme fichier.
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Création d'un role

I faut pour cela disposer de [a permission associée au rdle "Administrateur des réles”.

Pour plus d'information se référer a la page gérer les droits d'administration sur les riles.

&

@ I|dentifiant : Nom du rble.
@ Description : Description du Rdle.
@ Détail du rdle : Description complémentaire du réle.
@ Courriels : Liste des courriels associés au role.
@ Les courriels doivent &tre séparés par des virgules.
@ Ces courriels sont notamment employés par I'action de workflow permettant d'envoyer un courriel a une role.

@ Propager les courriels a tous les utilisateurs ayant ce rble - Case a cocher indiquant que I'envoi de courriel doit se faire a tous
les membres, utilisateurs ou roles. de ce role.

@ Les utilisateurs doivent avoir un courriel.

@ Cefie fonction est notamment Emplnyée par I'action de workflow permettant d'envoyer un courriel a une rile.
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Les principes Détail d'un role
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Le détail d'un rile est accessible en cliquant sur un rile depuis l1a liste des riles.

Création d'un rdle

-
Détail d'un réle Le détail du rdle n'est accessible que si l'utilisateur a des droits lui permettant d'administrer ce role.

Assigner un utilisateur a un rile

En haut a droit la page de détail permet d'éditer et de supprimer le rile.
Assigner un rdle a un rle (Héritage)

L'édition du rle permet de modifier les champs suivants :
Gerer les droits d'administration sur les

roles @ Identifiant - Nom du rble.

@ Description . Description du Rdle.
@ Détail du rdle : Description complémentaire du rdle.
@ Courriels : Liste des courriels associés au role.
@ Les courriels doivent étre séparés par des virgules.
@ Ces courriels sont notamment employés par I'action de workflow permettant d'envoyer un courriel a une rile.

@ Propager les courriels a tous les utilisateurs ayant ce réle - Case a cocher indiquant que I'envoi de courriel doit se faire a tous
les membres. utilisateurs ou roles. de ce role.

@ Les utilisateurs doivent avoir un courriel.

@ Cette fonction est notamment employée par I'action de workflow permettant d'envoyer un courriel a une réle.
En mileu de page se trouve affiché la liste des utilisateurs associés a ce réle en indiquant :

@ Utilisateur : Nom complet. Cliquer sur le nom ouvre |a fiche de ['utilisateur.

@ ldentifiant

@ Courriel :Cliquer sur le courriel permet d'envoyer un courriel a 'utilisateur.

@ Prénom

@ MNom

@ Actif - Indique si le compte de ['utilisateur est actif, c'est a dire que ['utilisateur peut se connecter a Publik.

@ Membre direct : Indique si I'utilisateur est un mebre direct du rle ou s'il I'est par héritage.
La derniére colonne affiche un bouton permettant de supprimer ce réle de l'utilisateur

La liste peut &tre ordonnée sur les colonnes Utilisateur, Identifiant. Courriel, Prénom et Nom en cliguant sur le titre de la colonne.

Sur cetie page sont également présente les fonctionnalités suivantes documentées dans des pages dédiees :
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Il faut pour cela disposer des permissions associées aux roles "Administrateur des riles” et "Administrateur des utilisateurs".

Greation dun role Cette page traite de 'assignation d'un tuilisateur a un role et de la suppression de cette assignation.

------------------------------------------------ Deux possibilités pour faire I'assignation d'un utilisateur a un réle, dans la partie Utilisateur ou dans |a partie Role.

Assigner un utilisateur a un réle

Via la partie Utilisateur

Assigner un rdle a un rle (Héritage)

Via Lla partie Role

Geérer les droits d'administration sur les
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Les principes Assigner un role a un role et [ "héritage”

Liste des roles

I faut pour cela disposer de [a permission associée au role "Administrateur des réles”.

Création d'un rdle

Garder une hiérarchie simple

Retracer une hiérarchie a partir de linterface
Assigner un utilisateur a un rile

Assigner un rdle a un rile (Héritage)

Geérer les droits d'administration sur les
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Création d'un rdle

Assigner un utilisateur a un rile

Assigner un rdle a un rle (Héritage)

Gérer les droits d'administration sur les
roles
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Catégories

Les catégories servent & ranger les formulaires par théme, 3 la fois dans le portail agent et dans le portail citoyen.

Elles sont accessibles en cliquant sur |a brique « Catégorie » dans le menu latéral. L'ordre des catégories dans la liste détermine
l'ordre d'affichage sur le portail agent, il peut étre modifié par glisser déplacer

&
Dans le DDI‘TE” EitD‘_fE‘ﬂ- I'ordre d'afﬂchage des EEtéQDFiE‘S est entierement DE‘FSDHHE”SEHE‘. ainsi que I'ordre

des formulaires au sein d'une catégorie. |l faut pour cela éditer le portail citoyen.

Le texte de description des catégories va venir s'afficher en dessous du nom de |a catégorie sur la page d'accueil du poriail citoyen.
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Fabrique de formulaires

La brique Fabrique de formulaires permet de dématérialiser le formulaire d'une démarche.

&

habilités a dematérialiser une déemarche.

La brique Fabrique de formulaires se compose de trois niveaux de visualisation d'un formulaire :

@ Le détail d'un formulaire : La page de détail d'un formulaire offre une vue des propriétés. du contenu et de la structuration d'un
formulaire.

@ La page d'édition des champs d'un formulaire . La page d'edition des champs d'un formulaire offre une vue linéaire des
champs qui assure le contenu et la structuration d'un formulaire ainsi que la possibilité de les paramétrer, d'en ajouter ou d'en
supprimer.
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Création d'un formulaire

La liste des formulaires offre une vue générale, structurée par catégorie, des formulaires existants. La liste autorise un accés au
Détail d'un formulaire détail de chacun des formulaires, en cliquant sur leur titre.

Page d'édition des champs &

Zone principale

Elle permet a I'administrateur fonctionnel de visualiser et de distinguer les formulaires selon certaines caractéristiques -
Les champs d'un formulaire

Champs texte © La EEtéQDFiE‘ du formulaire

Champs texte long La catégorie classe sous une méme banniére différents formulaires, permettant de les regrouper par théme.

Champs Courriel

. E:-:emples: "ErT'IpIDi". "Signalement"_ "Famille”, "Etat—ti‘-{il"-
Champs case a cocher

Champ fichier Elle est aftribuce au formulaire lors de la creation du formulaire et peut etre modifiee apres sa creation depuis la vue détail du
Champ date formulaire.
Lhamp liste Si aucune catégorie ne lui a été attribué, le téléformulaire sera classé dans la catégorie "Divers”.

Champ liste a8 choix muttiple

@ Le fitre du formulaire

Champ tableau

Champ tablesu de listes DEfini au moment de la création du formulaire, le titre d'un formulaire, si I'on cligue sur celui-ci, donne accés a la page détail de
Cham tableau de longueur liore celucl

Champ carte =

Champ éléments classés La démarche qui requiert le formulaire hérite de son titre.

Champ mot de pazse

Champ titre @ L'état d'activation du formulaire

_ Les formulaires activés se distinguent par un titre bleu.
Champ commentaire

Champ nouvelle page Les formulaires désactivés se distinguent par un titre gris.
Paramétres générigues
........................................................ .
Pré-remplissage des ch . | i - " o
Ehabll et Ak Un usager ne peut saisir un formulaire (engager une démarche) qu'a la condition que le formulaire ait
Paramétres avances été activé.

&

fonctionnel accéde en cliquant sur le libellé du formulaire a dés-activer.

Barre latérale

L'administrateur fonctionnel dispose de deux options pour ajouter un formulaire ala liste :

@ Ajouter un "Mouveau" (formulaire)
@ Importer (un formulaire)
-

Pour choisir I'une ou l'autre de ces stratégies de fabrication d'un formulaire, I'administrateur fonctionnel
doit se demander laquelle est |la plus économe pour chague cas de figure.

Il peut également dupliquer un formulaire existant pour I'adapter et en fabriguer un nouveau.
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Création d'un formulaire

Si 'administrateur fonctionnel n'a pas a sa disposition un formulaire existant proche de celui qu'il souhaite créer a adapter, il peut le
creer ex nihilo.

-
La création d'un nouveau formulaire se réalise en cliquant sur le lien "Nouveau" situé dans la barre latérale

@ Saisir le Titre du formulaire a créer.

@ Le champ "Titre" est obligatoire. En effet, la démarche associée au "Nouveau" téléformulaire hérite du titre du formulaire
auquel elle est associée et doit donc en conséquence, disposer d'un identifiant pour la désigner.

@ Choisir un libellé concis et sans ambiguité afin de faciliter l'identification par 'usager de I'objet des démarches en ligne.

ce formulaire.

@ Choisir, dans la liste déroulante, le workflow (circuit de traitement) qu'intégreront les teléformulaires lorsqu'ils auront ete
saisis par un usager ou un agent d'accueil.

@ Siaucun des workflows existants dans |a liste des workflows que |1a liste déroulante présente ne convient au formulaire, il
sera toujours temps, aprés création du formulaire, de Fabriquer un workflow, puis de I'attribuer au formulaire depuis la
vue détail de ce dernier.

@ Choisir, dans la liste déroulante, la catégorie d'appartenance du formulaire.
@ Ladémarche associée au "Mouveau" formulaire hérite de sa catégorie.

@ Par défaut, le formulaire (et donc la demarche) n'est pas classe(e).
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Le détail d'un formulaire

Le détail d'un formulaire offre une vue des prnpriétés_ du contenu et de la structuration d'un formulaire.

—  Le détail d'un formulaire est accessible & I'administrateur fonctionnel lorsqu'il clique sur le libellé d'un

Les propriétés d'un formulaire fixent les principes de fonctionnement de celui-ci. "Par qui?”, "Quand?" et "Comment?" un formulaire
sera saisi ef traité, constituent les inconnues que I'administrateur fonctionnel a la possibilité de préciser.

Le paramétrage des propriétés d'un formulaire influe donc directement les caractéristiques fondamentales de la démarche associée
elle-méme. Elle héerite en effet du titre, de la catégorie, du workflow, des rdles (et fonctions) des utilisateurs autorisés a la solliciter et
la traiter, ainsi que des modalités de publication du formulaire dont elle émane.

En cela, le formulaire d'une démarche en constitue la pierre angulaire.

L'administrateur fonctionnel a la possibilité de doter le formulaire de trois types de propriétés

Informations

=

Description . Texte court, a I'attention des usagers et agents, qui contextualise le principe d'une déemarche. La description
d'un formulaire a pour vocation de préciser le principe de la démarche a laquelle il est associé aux usagers et aux agents
susceptibles d'étre confrontés a cette démarche Elle se rédige au sein d'un éditeur de texte riche. Ne soyez pas verbeux. Ce
texte doit &re court, clair et informatif. Eviter les fioritures. Les options de mise en page doivent &tre utilisées avec parcimonie
pour ne pas gréver l'intelligibilite du texte auprés des usagers et agents susceptibles d'étre confrontés a cette démarche.

Mots-clés : Série de mots destinés a résumer les traits disctinctifs d'une démarche. Les mots-clés d'un formulaire ont pour
vocation de relier sémantiquement les formulaires entre eux pour pouvoir filtrer ces derniers en fonction de ces mots-clés. |l
faut séparer chaque mot-clé par une virgule.

Workflow

o

Workflow : Liste déroulante au sein de laquelle pointer le workflow qu'intégrera le formulaire une fois saisi et validé par, ou a la
place d'un usager. La propriété "Workflow" d'un formulaire a pour fonction de désigner le workflow qu'intégreront les demandes
d'usagers relatives a la démarche que le formulaire définit lorsque cette derniére sera mise en production.

Destinataire - Définit les utilisateurs du portail agent dotés de |la permission de traiter les demandes effectuées en ligne par
les usagers a partir de ce formulaire.

Réle(s) de l'utilisateur - L'administrateur fonctionnel peut limiter l'accés de chague formulaires indépendament, pour le
réserver a certain types d'usagers, en fonction du ou des rdle(s) dont ils auront été dotés. Si aucun rble n'est specifie, le
formulaire sera en acceés libre pour tous les usagers du portail citoyen, qu'ils soient connectés ou non. Pour restreindre l'accés
au formulaire, une liste déroulante permet de sélectionner les réles autorisés a effectuer une demande a partir du formulaire.

Rdle(s) pour la saisie du backoffice : Permet aux agents d'accueil qui ont le réle qui sera spécifié ici de remplir le formulaire
a la place du citoyen.

Options

&

Page de confirmation : Affiche une page récapitulative reprenant l'intégralité des pages du formulaire sur un seul écran,
avant la validation finale. Cette option s'avére particuliérement pertinente lorsque le formulaire & saisir est particuliérement long
et/ou qu'il comporte un ou des champ(s) dont les données sont cruciales (par exemple, un numéro de compte bancaire) et que
l'usager gagnerait & vérifier avant de valider.

Historique et statut : Masque a l'usager du portail citoyen qui a efiectué une demande a partir du formulaire, I'état
d'avancement du traitement de celle-ci. Publik assure aux usagers d'une collectivité un suivi transparent de I'état de
progression de leur(s) demande(s). Intégrée au sein d'un circuit de traitement (workflow), constitué d'étapes (statut). une
demande doit transiter d'un statut vers un autre, pour aboutir & un statut final, qui marque I'aboutissement de l'instruction de
celle-ci. Par défaut, chaque état (statut) d'une demande est indiqué a l'usager sur la page d'accueil de son espace personnel
a l'usager au moment de la validation de sa demande). Cette propriété affiche ou masque fous les statuts qu'atteindraient une
démarche. L'administrateur fonctionnel peut masquer la visibilité d'un seul statut en configurant la propriéte "visibilité d'un

Limiter a un seul formulaire : Case a cocher qui limite l'usager a une seule demande par formulaire. C'est utile pour
organiser des consultations pour lesquelles on ne souhaite pas qu'un méme usager puisse répondre plusieurs fois.

Code de suivi - par défaut il n'y a pas de code de suivi sur une demande mais on peut activer cette option avec cette case 3
cocher. Le code de suivi est un code connu uniqguement du demandeur et qu'il peut donner a I'agent d'accueil pour l'autoriser 4
voir sa demande. Nota Bene © la possibilité pour un usager de re-venir sur sa demande pour la compléter ultérieurement
(notion de brouillon) est dépendante du code de suivi, il est donc vivement conseillé d'activer cette option. Plus d'information.

Géolocalisation : cette option permet d'activer I'enregistrement de coordonnées géographiques, le "Libellé de géolocalisation”
renseigné identifiera la colonne présentant cette information dans les listings.

Publication : Cette option définit les modalités de publication du formulaire sur le Portail Usager-Citoyen. Par défaut, le
formulaire est désactivé. Il n'est donc pas publié sur le portail citoyen. Pour mettre en production une démarche, c'est-a-dire,
pour permettre a des usagers d'introduire une demande relative a cette démarche, il faut activer la publication de son
formulaire en cochant la case prévu a cet effet (et en prévoir I'affichage dans le portail citoyen).

Si désactivé, rediriger vers cette URL © dans ce cas, le titre de la démarche sera affichée sur le portail citoyen et pointera vers
'URL de la page saisie ici ; cette possibilité permet, par exemple, d'afficher une page web d'attente dans le cas de maintenance
d'une démarche ou bien encore pour prévoir une re-direction définitive d'une démarche, annoncée sur le portail citpyen Publik,
VErs un service en ligne de "service-public fr".

Période de publication : Les champs "Date de publication" et "Date d'expiration” permettent de limiter dans le temps la
publication, sur le portail citoyen, d'une démarche en ligne. La période de publication ne fonctionne que si l'accés au formulaire
est actif i.e. "Désactiver I'accés au formulaire” décoché.

Le bloc "Champs”

Un prévisualisation approximative du formulaire est offert dans la section "Champs". Cliquer sur "Editer” a c6té de "Champs" permet
d'acceder a La page d'édition des champs d'un formulaire.

o Pour une vue parfaitement réaliste de ce que l'usager verra en ligne lorsqu'il remplira son formulaire, il faut
passer par le lien "Voir 'URL publique"” dans la barre latérale.

Barre Latérale

La barre |latérale offre plusieurs fonctionnalités :

o

o

&

o

o

Supprimer (un téléformulaire) : Si un formulaire présent dans la liste des formulaires semble obsoléte, l'administrateur
fonctionnel peut le supprimer. La suppression d'un formulaire a pour conseguence la disparition de la démarche a laquelle il est
associé du portail citoyen. Les formulaires saisis ne sont plus accessibles via la brique traitement.

Dupliquer (un formulaire) : Si un formulaire présent au sein de |a liste des formulaires semble constituer un modéle judicieux
A imiter pour fabriquer un nouveau formulaire, I'administrateur fonctionnel peut le dupliquer. La mention "(copie)” ajoutée au
titre d'un formulaire indique gu'il s'agit d'une version dupliquée.

Ecraser (un formulaire) avec un nouvel import - cette action va permetire d'importer un formulaire qui va venir prendre |a
place du formulaire existant.

=

e Par défaut, lorsqu'on importe un formulaire, méme s'il a le méme nom qu'un formulaire existant, il ne vient
pas I'écraser : il est copié a c6té du formulaire existant. La seule facon pour faire en sorte qu'un formulaire
importé prenne la place d'un formulaire existant, c'est d'utiliser "Ecraser avec un nouvel import", le
formulaire importé récupérera alors toutes les demandes de l'ancien formulaire.

Exporter (un formulaire) - génére un fichier xml contenant le formulaire et pouvant &tre importé sur une autre plate-forme.

Anonymiser les formulaires : Supprime les données personnelles des usagers conformément aux FE‘Q|E‘S de la CHNIL.

—  Cette opération peut &tre automatisée au niveau du workflow grace a l'action anonymiser, ce qui s'avere
souvent beaucoup plus pratique a l'usage

Voir en ligne : L'affichage d'une liste sur un formulaire est mal aisé lorsque celle-ci comprend de nombreux élements. Vérifier
le rendu d'une liste affichée avec des boutons radio avec "l'apercu en ligne".

Voir I'URL publique : Pour afficher une URL qui est l'adresse web du formulaire sur le portail citoyen.

=

—  N'attendez pas la mise en ligne d'un formulaire sur le portail citoyen pour utiliser I'URL publigue. Le service
de communication d'une collectivité prévoit de publier, dans sa gazette, un encart pour annoncer un
evénement. Au moment de la rédaction de l'encart, le formulaire d'inscription a I'événement n'est pas
encore en ligne mais le sera quand la gazette sera diffusée. Malgré ce décalage, 'URL publique aura
quand méme pu étre imprimée dans la gazette et la communication de cette démarche assurée.

Afficher le code QR" : Le lien "Afficher le code QR" pointe vers une popup qui affiche I'image du code QR d'une démarche et
permet de télécharger celle-ci. Le scann de ce code QR depuis un smartphone permet de rediriger son usager vers le
formulaire de la démarche sur le portail citoyen. En téléchargeant le fichier constitué du QR code d'un formulaire, le lien vers |a
page de la démarche correspondante peut s'insérer sur des supports imprimables et/ou diffusables (affiches, stickers__).

. Le service de communication d'une collectivité prévoit la diffusion d'affiches annoncant un événement et
décide d'y insérer le code QR pour permettre aux utilisateurs de smariphones d'accéder a la page
d'inscription a cet événement sur le portail citoyen.
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Liste des formulaires La page d'édition des champs d'un formulaire

Création d'un formulaire

Le contenu d'un formulaire, autrement dit I'ensemble des informations a obtenir de |a part d'un usager pour formaliser une demande

Détail d'un formulaire est constitué de champs que I'administrateur fonctionnel doit mettre en place.
Page d'édition des champs Liste des champs du formulaire
Ajouter des champs dans un formulaire Cette liste est vide si le formulaire ne contient aucun champ. Pour chague champ elle permet de voir son libellé, son type. Elle offre

frois liens permettant de :

Les champs d'un formulaire

Champs texte * Dupliguer un champ

Champs texte long

* Supprimer un champ
Champs Courriel

r
Champs case & cocher Barre latérale
Champ fichier . ] e
""""""" Rl La barre laterale offre deux fonctionnalites :
Champ date

i ] "

Champ liste @ Ajouter un "Mouveau champ
Champ liste & choix multiple @ Imporier les champs depuis (un formulaire)
Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs

-
o
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Ajouter des champs dans un formulaire
Ajout Manuel

&

en cours de fabrication.

@ Saisir le libellé du champ a ajouter . Le libelle d'un champ indique aux futurs usagers destinés a remplir le formulaire ce qui
leur est demandé de saisir. || est donc décisif de rendre compréhensible a travers ce libellé, ce que la collectivité attend d'eux
en termes d'informations.

@ Le champ "Libellé" est obligatoire.

@ Le champ "Libellé" est modifiable aprés création depuis la page d'édition des champs du formulaire concerné.

@ Choisir un libellé compréhensible: une démarche suscite d'autant plus de demandes d'usagers que le formulaire qui lui
est associe est "facile” a remplir. Un formulaire qui comporte des champs dont le libellé est difficile a interpréter réduit le
nombre et la qualité des demandes d'usagers transmises a la collectivité.

@ Choisir le type du champ a ajouter : Pour uniformiser la nature et le format des données saisies dans un champ d'un usager
a un autre, Publik met a disposition une liste déroulante de types de champs a saisir. Pour optimiser la lisibilité et I'utilisabilite
d'un formulaire, plusieurs types de champs de mise en page sont également sélectionnables pour structurer le formulaire.

-
Le choix du type de champ a saisir et du type de champ de mise en page est irréversible, on ne peut
changer le type d'un champ une fois qu'il a été créé. Lorsqu'on s'est trompé concernant le type de
champ, il faut donc créer un nouveau champ (éventuellement en copiant - collant le libellé) et
supprimer l'ancien.

Quand le "Libellé" et le "Type" du champ sont "ajoutés”, le champ est créé et 'on peut répéter ces opérations autant de fois que de
champs sont nécessaires.

Import des champs d'un autre formulaire

L'importation de champs & partir d'un formulaire s'applique & tous les champs de ce dernier

-
Il est donc décisif de choisir un formulaire dont le contenu, constitué de champs a saisir et de champs de

mise en pages(s), s'apparente a celui que lI'administrateur fonctionnel souhaite imiter, sous peine d'avoir
une multitude d'adaptations a effectuer.

fabrication.

@ Sélectionner, au sein de |a liste déroulante, le formulaire depuis lequel importer les champs.

@ Cliguer sur "Valider".
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Créer un formulaire conditionnel

Les formulaire conditionnels permettent de rendre un formulaire dynamique, d'afficher ou non certaines pages en fonction des
réponses de |'utilisateur a certaines questions. L'affichage des pages peut en effet étre soumis & des « conditions ». Ces conditions
sont remplies, ou non, en fonctions des réponses de 'utilisateur.

=
—  Exemple de formulaire conditionnel - si 'usager répond "non" a la question "Possédez-vous un véhicule 2",

je ne vais pas lui afficher la page de formulaire concernant la description du véhicule.

Nom de variables

Champs d'un formulaire

d'agissant d'un champ qui va étre utilisée pour conditionner 'affichage d'une page. On utilisera en effet ce nom de variable pour
écrire la condition décidant de I'affichage de la page en question.

=
—  Les noms de variables sont soumis a des régles, ils peuvent contenir des chiffres ou des lettres, sans

caractéres spéciaux a lexception du caractére underscore (on remplace généralement les espaces par le
caractére underscore - "_").

Hors champs

étre utilisée dans les conditions), comme par exemple les données du profil d'un usager. Elles sont d'un maniement souvent plus
complexe que les simples variables de champs et réservées a un usage avance.

Pages conditionnelles

d'affichage de la page.

La condition s'écrira alors selon 1a forme suivante - form_var_nom-de-la-variable == "réponse"

=
Respectez la casse |

La casse est importante (majuscule / minuscule). Si vous ne la respectez pas dans I'écriture de la
condition, cela ne fonctionnera pas.

Il est nécessaire d'ajouter, avant le nom de 1a variable, le préfive "form_var " et d'utiliser un opérateur comme == (qui signifie = égal
a »). Enfin il faut faire figurer, entre guillemets, 1a valeur exacte (respect de la casse et de 'accentuation) de la réponse attendue pour
que la condition soit respectée.

Sila FéF}DﬂSE‘ de ['utilisateur correspond acelle qui figure dans la condition, la page est affichée, dans le cas inverse elle ne |'est pas.

i_
I
—  Exemple : si le nom de variable de ma question sur le vehicule est "vehicule” et que je veux que la page
s'affiche quand la réponse est "Oui", la condition s'écrira form_var_vehicule == "Qui"

Cases a cocher

Ce qui précéde s'applique aux champs de type liste. Concernant les champs de type case a cocher, ils ne prennent que deux valeur
"True" (quand la case est cochée) et "False" (quand la case est décochée).

=
|
- En reprenant I'exemple de la page concernant un vehicule mais avec une case a cocher ayant comme nom

de variable "vehicule”, la condition s'écrira form_var_vehicule == "True"

Conditions complexes
Mous avons vu des conditions simples. permetlant de tester une FEDDHSE unique. Mais il est [}DSSiDIE d'aller [}IUS loin.
Utilisation des opérateurs booléens

Les opérateurs booléens permetient de faire des conditions plus subtiles du genre, je veux cette réponse ET cetie réponse ou
encore, je veux cette réponse OU cette réponse pour déclencher I'affichage de la page :

@ and . permet d'écrire une condition dans laquelle les deux propositions liées par le and doivent &tre vraies pour déclencher
I'affichage de la page.

@ or - permet d'écrire une condition dans laquelle une des deux propositions liées par le or doit étre vraie pour déclencher
l'affichage de la page.

@ not: permet d'écrire une condition dans lagquelle la proposition qui suit le not ne doit pas étre vraie pour déclencher l'affichage
de la page

=
I .
—  Exemple : form_var vehicule == "Qui" or form_var _achat vehicule == "Qui" va déclencher

l'affichage de la page consacrée aux véhicules si l'utilisateur a indiqué qu'il avait un véhicule ou s'il a dit
gu'il allait en acheter un (variable achat_vehicule).

Utilisation d'opérateurs avancés

Mous avons ufilisé uniquement "==" pour tester la valeur d'une variable mais il est possible d'utiliser d'autres opérateurs (qui doivent
donc prendre |la place de == dans les exemples vu jusque 1a)

@ form_var_jour '="Jeudi" : signifie "différent de". Le jour ne doit pas étre Jeudi pour que la condition soit vérifiee.

@ form_var_couleur in ["Bleu","Rose,"Vert"] - sila réponse est une des valeurs entre crochets (et entre guillemets), la condition
sera verifiee.

@ int{form_var_nombre_de_reservations) = 1 . pour une réservation, on pourrait vouloir afficher une page supplémentaire
demandant les noms des inscrits, quand l'inscription est faite pour plusieurs personnes. L'utilisation de int() permet les
comparaisons NuUmMeriques.

L=
— Utilisation avanceée
Tous les exemples donnés traitent de variables récupérées dans le champ d'un formulaire, mais on peut

aussi utiliser dans les conditions des variables qui viennent d'ailleurs. L'ensemble des variables utilisables
est listé sur la page d'utilisation des variables.

Conditions en sortie de page

empécheront le passage a la page suivante et afficheront un message d'erreur personnalisé.
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Liste des formulaires Les champs d'un formulaire

Création d'un formulaire

Les différents types de champs

Détail d'un formulaire

On peut différencier les champs en deux grands fypes :
Page d'édition des champs

@ ceux qui permettent de récupérer une information fournie par l'usager : les champs a renseigner,

@ Ceux qui servent a afficher et structurer les informations que I'on DFéSEF‘ItE a l'usager : les champs de mise en forme.

Champs de mise en forme

Les champs d'un formulaire _ - . .
Publik met & disposition quatre types de champs de mise en page(s)

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champs a renseigner

Texte (ligne) - Permet a 'usager de saisir du texte libre tenant sur une seule ligne.

Champ tableau Courriel : Sollicite auprés de l'usager une adresse electronigue.

Champ carte Liste : Affiche une liste déroulante d'élements au sein de laguelle 'usager peut en selectionner un.
Champ éléments classés Liste a choix multiple - Soumet une liste déroulante d'éléments au sein de laguelle 'usager peut en sélectionner plusieurs.
Champ mot de passe Tableau : Affiche un tableau dont les cellules peuvent étre renseignées par l'usager.

Champtire Dl

Champ commentaire Elements classés - Affiche a l'usager une liste d'ééments précédés d'une zone de saisie permettant de les numéroter pour les

Champ nouvelle page odonner.
Mot de passe - Chaine de caractéres, masquée a sa saisie, destinée a conditionner l'accés a l'utilisateur qui peut la restituer.

Paramétres générigues

...................................................................... Le pqrqmétrqge des chﬂmps

Tous les champs offrent des options accessibles lorsqu'on les édite. Les options spécifiques a un fype de champs particulier sont
decrites dans la page du champ lui-méme.

Il existe aussi des options génériques. communes A fous les champs

Le pré-remplissage

possible. || est possible de pré-remplir des listes ou des champs texte.

Bistro. la communaute d'utilisateurs
monstration en ligne

L des logiciels
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Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page
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Accueil

sommaire

Parameétres génériques

Il 'y & un certain nombre de paramétres communs A tous les types de champ

=

o

Libellé : Il s'agit du texte tel qu'il sera affiché a I'usager qui remplit le formulaire

Obligatoire - si un champ est coché "obligatoire”, il n'est pas possible de valider le formulaire (ou passer a la page suivante en
cas de questionnaire multi-pages). un message explicite est affiche a l'usager

Remarque : fexte d'aide qui sera affiché a l'usager (en général sous le champ a remplir)

Nom de variable - pour re-utiliser par ailleurs (affichage, calcul, transmission via webservice, ) la valeur saisie par l'usager, il

Affichage dans les listings - le champ sera affiché dans les tableaux de résultats accessibles via l'onglet traitement, NB -
cette option est activée par défaut.

Classes supplémentaires pour les styles CSS - permet d'utiliser un style particulier défini par une classe dans la feuille de
style, en dérogation au théme général déclaré pour le formulaire dans son ensemble

sur le pré-remplissage).
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Liste des formulaires Pré-remplissage des champs

Création d'un formulaire

Pré-remplir
Détail d'un formulaire

Pour éviter aux usagers d'avoir a remplir des champs dont la collectivité peut maitriser le contenu sans leur aide, Publik permet a

Page d'édition des champs I'administrateur fonctionnel de pré-remplir un champ.
Ajouter des champs dans un formulaire Un champ peut &tre pré-rempli de quatre maniéres differentes, a choisir au sein d'une liste déroulante :
Créer un formulaire conditionnel @ Texte : en pré-remplissant avec du "Texte", I'administrateur fonctionnel peut fixer le contenu d'un champ de formulaire sous

forme de texte. Ce texte sera affiché indifferemment a tous les usagers.
Les champs d'un formulaire

Champs texte -

Exemple - Une démarche ne s'adresse qu'aux habitants d'une commune. Le formulaire a saisir pour
intfroduire une demande d'usager soumet un champ "Code postal de l'adresse de domiciliation”.
Puisque tous les usagers a méme d'introduire une demande relative a cette demarche sont tous issus

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher de la méme commune, autrement dit, partagent le méme code postal, I'administrateur fonctionnel peut

Champ fichier pré-remplir le champ "Code postal” de la valeur "Texte" - "59100" (si la démarche ne concerne que les

Champ date habitants de Roubaix).

Champ liste

Champ liste & choix multiple @ Champ utilisateur : La collectivité dispose des informations du profil de l'usager. Si le formulaire s'adresse aux usagers
Champ tableau connectés, l'administrateur fonctionnel peut alimenter un champ de formulaire d'une démarche avec l'une des informations

stockées et accesibles depuis le profil usager. Il aura a choisir au sein d'une liste déroulante quelle information issue du profil
des usagers doit pré-remplir le champ du formulaire.

Champ carte @ Formule Python : Une requéte Python permet de faire référence a la valeur d'un champ présent au sein d'un formulaire.

Champ mot de pazse

@ L'administrateur a également la possibilité de créer des variables de subsitution en attribuant a un formulaire et/ou a l'un

Champ titre . i . _
des champs des formulaires repertories, un nom de variable.

Champ commentaire @ Geéolocalisation : Les coordonnées GPS de |a position de l'usager en cours de saisie peuvent étre extraites pour alimenter un
champ.

Champ nouvelle page

Paramétres géneérigues Source de données

de données requise pour l'autocomplétion de champs de type Texte (ligne), l'administrateur fonctionnel peut sélectionner un
référentiel distant compose des éléments susceptibles d'étre soumis a un usager en cours de saisie d'un formulaire.

Par exemple, le référentiel "Liste des établissements scolaires publics de la collectivite” servira de source de donnée du champ "Liste"
intitulé "Etablissement scolaire actuel de votre enfant .

&

Les fichiers susceptibles d'étre une "Source de données”, et leur format (Formule Python, URL du JSON,
URL du JSONP), présentés au sein de la liste déroulante, sont constitués par I'administrateur technigue.
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Parametres avanceés

Création d'un formulaire

Systéme de grille CSS

Détail d'un formulaire

Un systéme de grille adaptive sur douze colonnes est proposé pour le formatage des formulaires.
Page d'édition des champs

Systéme de grille

, _ N prénom * nom *
Créer un formulaire conditionnel arid12 grid1-2
Les champs d'un formulaire ) _
rue * NUMearo boite
Champs texte
.............. F' grld_l -2 g”d'l -4 grld_l .|

Champs texte long

Le nurnero dans la rue, sans

. complernent.
Champs Courriel .

. * *
Champs case a cocher code postal commune

Champ fichier grid-1-6 grid-5-6
Champ date
Champ liste Chaque classe CS5 pour un élément de la grille est décrit numériquement par sa largeur. Par exemple, grid-1-2 pour un élément

Champ liste & choix multiple faisant la moitié de |a largeur, grid-2-3 pour un éément en faisant les deux-tiers. Les dénominateurs possibles sont 2. 3, 4, 6 et 12.

Champ tableau
.............. p tableau &

Champ tableau de listes Sur les petits écrans, les éléments de grille sont affichés sur toute la largeur.

------------------------------- Pour forcer un retour en début de ligne, ou pour assurer un rendu correct quand les éléments d'une ligne n'ont pas tous la méme
Champ elements classes hauteur, une classe supplémentaire, newline peut &tre posée sur le premier élément de |a nouvelle ligne.

Champ mot de pazse

Formules python

Champ titre

Champ sous-tire FIXME : sur les dates qu'on pourrait utiliser dans les conditions en sortie de page (pour tester la validité d'un justificatif par exemple)

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs
monstration en ligne

L des logiciels
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Champs texte

Création d'un formulaire

Le champ "Texte (ligne)" est dédié a |a saisie d'un texte libre, tenant sur une ligne.

Détail d'un formulaire

-
Page d'édition des champs Un texte libre peut comprendre des lettres, des chiffres et des caractéres spéciaux.

Paramétres spécifiques du champ "Texte (ligne)"

Les champs d'un formulaire Longueur de ligne

Champs texte L'administrateur fonctionnel peut définir la largeur (en nombre de caractéres par ligne) du champ de saisie.
Champs texte long

Champs Courriel R

A titre indicatif - une longueur de ligne fixée & 70 (caractéres) correspond a un champ qui occupe |a
Ch 4 coch :
....... E ITII}S-CESE.‘ECIJCEF |ar’geur’ de. |a page du fDr'mu|a|re._

Lhamp date

Champ ite Regex de validation

Champ liste a chobc multiple Les Regex, ou expressions réguliéres, permettent d'appliguer une régle (en respectant la syntaxe des expressions réguliéres Python)
Champ tableau pour controler le texte saisi.

Exemples de régles :

Champ carte @ Valeur numérigue - \d+%

............................................................ E' |rTI|:I'DSE‘r' |a SElSlE dlun ﬂLJﬂ’Iéf'D dE‘ télé‘phﬂ'ﬂe é -1[] Ehlffr'E.‘S : 1':':]{1 D}$
Champ mot de pazse

Champ titre @ ldem avec des espaces possibles entre les bindmes de chifires - \d{2\D*d{2WD"d{2\D*d2WD*d{215

Champ sous-titre @ Code postal a 5 chiffres - \d{5}%

Champ commentaire

© CP France - (([O1[7][0-8D)I([[E][0-0))N0-S12HI((O[1-ODI([13-8][0-8])|(2[1-9AB])I(9[0-51))([0-81{3})

Champ nouvelle page

Paramétres génériques © CP France mefropolitaine - ((O[1-91)|([13-8][0-91)I(2[1-9AB])|(9[0-51))([0-91{3})

...................................................................... @ CP Dom-Tom : (([9][7][0-8])([O][8][0-5]))([0-9]{2})

@ Heures et minutes - *([0-1][0-9]|2[0-3]):[0-5][0-9]%

Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplémentaire pour les C35.
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Documentation en ligne

Liste des formulaires

Création d'un formulaire

Détail d'un formulaire

Page d'édition des champs

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs

o]
ot

Accueil sommaire

Champs texte long

Le champ "Texte long" est indiqué lorsque l'information sollicitée auprés des usagers est un texte libre pouvant contenir un nombre
important de caractéres.

-
Un texte libre peut comprendre des lettres, des chifires et des caractéres spéciaux.

Parameétres spécifiques du champ "Texte long"
Format du champ

L'administrateur fonctionnel peut définir la largeur (en nombre de caractéres par ligne) et la longueur (en nombre de lignes) du
champ "Texte long"”, ainsi que le nombre de caractéres maximum pouvant &tre saisis.

-
A titre indicatif - Une longueur de ligne fixée & 70 (caractéres) correspond a un champ qui occupe |a

largeur de la page du formulaire. Une page A4 fait environ 1000 caractéres.

Si le texte saisi dépasse le nombre de lignes défini, une barre d'ascenseur permet d'afficher le contenu
additionnel.

Texte pré-formaté

Case a cocher qui permet de conserver le formatage (sauts de ligne et espaces supérieurs a 1 caractére) du texte saisi.

Parameétres génériques des champs

Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplémentaire pour les C35.
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Documentation en ligne

Liste des formulaires

Création d'un formulaire

Détail d'un formulaire

Page d'édition des champs

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Accueil sommaire

Champs courriel

Spécificités du champ courriel

Le champ « Courriel » est indigué lorsque l'information sollicitée auprés des usagers est une adresse électronique.

&
Le champ est contrdlé - si |'USE‘]QE‘F saisit une adresse mail incorrecte {SEH"IS @ ou dont le nom de domaine

n'existe pas). il sera alerté par un message d'erreur

Parameétres génériques des champs

Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplémentaire pour les C35.
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Champs case a cocher

Création d'un formulaire

Spécificités du champ

Détail d'un formulaire

Le champ "Case a cocher (choix unique)” est indiqué lorsque l'information sollicitée auprés des usagers est une prise de position par

Page d'édition des champs rapport a une affirmation du formulaire.
Ajouter des champs dans un formulaire Par exemple, le formulaire peut demander a I'usager de prendre position par rapport aux affirmations suivantes :
Créer un formulaire conditionnel @ "Je m'engage a prendre toutes les dispositions nécessaires afin d'assurer |a sécurité et 1a libre circulation des véhicules et des

piétons de jour comme de nuit”.

Les champs d'un formulaire

@ "J'accepie les conditions ci-dessus”.
Champs texte

Champs texte long @ "Je certifie sur 'nonneur l'exactitude des renseignements ci-dessus et en particulier que I'adresse est bien celle de mon

domicile".
Champs Courriel
Champs case a cocher Parameétres génériques des champs
Champ fichier
gt Nom de variable - Permet de réutiliser la valeur d'un champ au sein d'un mail, d'un SMS, d'une condition. .
amp date

Lhamp liste Autres paramétres - obligatoire. remarque, afficher dans les listings. classe supplémentaire pour les CSS.

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Champ fichier

Création d'un formulaire

Le champ "Fichier" est indiqué lorsqu'une piéce jointe 3 la demande des usagers est requise.

Détail d'un formulaire

-
Page d'édition des champs Rendre ce champ obligatoire aide les usagers & ne pas oublier de joindre les documents exigés par la

collectivité pour compléter une demande.

...................................................................................................... Prﬂpriétés SpéCiﬁqUES dLl Chﬂ.mp "FiChiEI'"

Les champs d'un formulaire ] ]
Suggestion du type de fichier

Champs texte

Champs texte long Trois types de fichiers sont SUQQE‘FEHES - audio, image et vidéo.

Champs Courriel

Le t'_-,-’[:}E de fichier suggéré est pris 20N cnmpte par le nawigateur web de |'LJSEIQEF.
Champs case a cocher

Selon les navigateurs, cela a pour effet de restreindre la présentation dans le gestionnaire de fichiers de l'usager aux seuls fichiers
du type suggéré.

Champ liste Selon les navigateurs également, le type de format suggéré est susceptible d'activer des interfaces de saisie spécialisées. Par
exemple pour un champ "Fichier” dont le type suggéré serait une image, un smartphone proposera a l'usager de démarrer
l'application de prise de photo.

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ tableau de listes Taille maximale du fichier

Pour faciliter la manipulation et le stockage des fichiers joints par les usagers, la collectivité a tout intérét a limiter la taille acceptable
""""""""""""""""" de ces fichiers. Cette taille maximale peut Etre e:-:primée en Kilo ou méga—nctets_ il suffit de préciser la grandeur souhaitée avec kK ou M
Champ elements classés - exemples - 3 M, 500 k.

Champ mot de pazse

_ -
Champ titre _ L o . . . . .
--------------------------- Pour aider les usagers censes joindre un fichier, il est utile de leur preciser la taille maximale du fichier
Ch tit . _— _ . s . »
------- amp souse acceptée en intégrant une remarque qui la précisera. A défaut, 1a nécessité de compresser son document,
Champ commentaire si sa taille depassait |a taille maximale autorisée, lui échappera.

Champ nouvelle page

Parametres génerigues . - . .
........................................................ F'EI'I'I"IEttI'E 3 Ilutlllsateur dE prEHdrE un fIChIEI' dEpL"E un pﬂl‘tE-dDCUl‘ﬂEﬁt

Paramétres avancés Case & cocher qui permet a I'usager de joindre un fichier stocké dans le porte-documents associé a son compte.

Paramétres génériques des champs

Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplementaire pour les CSS.

Bistro, la communauté d'utilisateurs
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Champ date

Création d'un formulaire

Le champ "Date” est indiqué lorsgue I'information sollicitée auprés des usagers est une date.

Détail d'un formulaire

Lors de |a I:Dmp-|étiﬂ-ﬂ du formulaire, ce type de champ provoque I'affichage d'un calendrier permettant de selectionner une date.

Page d'édition des champs

Propriétés spécifiques du champ date

Il est possible de contraindre la saisie des usagers en fonction d'un calendrier paramétré par I'administrateur fonctionnel. Deux voies,

Creer un formulaire conditionnel non compatibles entre elles. sont envisageables pour définir une plage de dates autorisées 3 la saisie.
Les champs d'un formulaire Calendrier borné par une valeur fixe
Champs texte

@ La date minimale : elle permet de définir une période limitée dans le temps par une borme inférieure. De cette maniére, I'usager
ne peut pas choisir une date antérieure a celle définie par la date minimale.

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case & cocher @ La date maximale : elle permet de définir une période limitée dans le temps par une bome supérieure. De cette maniére,
l'usager ne peut choisir une date postérieure & celle définie par la date maximale.

Champ date @ La date peut étre le jour présent : case a cocher qui permet d'inclure la date du jour aux dates minimale et maximale.

% Calendrier dynamique
Champ liste a choix multiple

Champ tableau La plage des dates saisissables par l'usager est contrainte par des valeurs variables.

--------------------------------------------------------- © La date doit &tre dans le futur - case A cocher qui impose & I'utilisateur de choisir une date postérieure a |a date du jour. Cette
Champ tableau de longueur libre option n'est pas compatible avec I'option "Date minimale".

@ La date doit &étre dans le passé | case a cocher qui impose a l'utilisateur de choisir une date antérieure a la date du jour. Cetie

............................................................ Dptlnn HIES‘t pas EDmpatlblE‘ a‘l.lrEH: ||Dpt|Dr.| IFDatE ma:’:lmaleh_
Champ mot de pazse

Champ titre Paramétres génériques des champs

Champ commentaire Pré-remplir - Permet de remplir le champ automatiqguement avec une valeur sans intervention de l'usager

Champ nouvelle page Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplémentaire pour les C35.

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs
monstration en ligne

L des logiciels
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Champ liste

Création d'un formulaire

Le champ liste est indigué lorsque l'information sollicitée auprés des usagers est un choix unigue parmi un ensemble d'éléments.

Détail d'un formulaire

Propriétés spécifiques du champ Lliste
Page d'édition des champs

Affichage en boutons radio

Par défaut, |a liste est présentée sous forme d'un menu déroulant mais I'option boutons radio est possible. L'affichage en boutons
Creer un formulaire conditionnel radio convient plus particuliérement aux courtes listes.|l peut étre utile de vérifier le rendu d'une liste affichée avec en menu déroulant

Les champs d'un formulaire 0 T T EEE TR AR A TR R TR S I T T

Champs texte Eléments
Champs texte long

o —_— C'est en ajoutant des "Eléménis” & 1a liste que 'administrateur fonctionnel compose le contenu sélectionnable par l'usager.
dmps Lourre

Champs case & cocher Ajouter dans les filtres par défaut

Champ fichier

- dat Cocher cette case va permettre d'utiliser la liste en question comme filtre pour les statistiques.
....... amp date

Champ liste Parameétres génériques des champs

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ tableau de listes Autres paramétres - obligatoire, remargue, afficher dans les listings. classe supplémentaire pour les CSS.

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs

-
o
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Liste des formulaires Champ Lliste & choix multiple

Création d'un formulaire

Le champ liste & choix multiple est indiqué lorsque linformation sollicitée auprés des usagers peut comporter 0, 1 ou plusieurs

r . . = i =
Détail d'un formulaire réponses parmi un ensemble d'éléments.

Page d'édition des champs Propriétés spécifiques du champ liste (choix multiple)
Ajouter des champs dans un formulaire Eléments
Creer un formulaire conditionnel C'est en ajoutant des « Eléménts » & Ia liste que I'administrateur fonctionnel compose son contenu.

Les l:hamps d'un formulaire NﬂmhrE maximal dE chﬂi}{

Champs texte
- .- , : o : , . -
Champs texte long Dans la mesure ou l'usager est a meme d'opter pour plusieurs elements de la liste, 'administrateur peut limiter le nombre de ses
selections.
Champs Courriel
|:.|'I N |'I !-. - # #
....... amps case & cocher Paramétres génériques des champs
Champ fichier
champ dat Nom de variable - Permet de réutiliser la valeur d'un champ au sein d'un mail, d'un SMS, d'une condition__
amp date Sedib A e | | | |
""""""""""""""" Pre-remplir - Permet de remplir le champ automatiquement avec une valeur sans intervention de l'usager
Champ liste

---------------------------- Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplementaire pour les CSS.
Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs

o]
ot
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Documentation en ligne

Liste des formulaires

Création d'un formulaire

Détail d'un formulaire

Page d'édition des champs

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Accueil sommaire

Tableau

Le champ "Tableau” est indigué lorsque les informations & saisir par 'usager doivent étre croisées.
Propriétés spécifiques du champ "Tableau”

Lignes

L'intitulé de chaque ligne est requis pour créer une ligne dans le tableau.

Colonnes

L'intitulé de chague colonne est requis pour créer une colonne dans le tableau.

-
Mettre des intitulés aux lignes et aux colonnes est obligatoire.

Parameétres génériques des champs

Autres DEFE]FHEUES - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe SUDDEWENEH’E pour les CS55.
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Champ tableau de listes

Création d'un formulaire

Le champ tableau de listes est indiqué lorsque l'information sollicitée auprés des usagers doit étre sélectionnée parmi des listes

Détail d'un formulaire deroulantes.

Page d'édition des champs Propriétés spécifiques du champ tableau de listes
Ajouter des champs dans un formulaire Lignes

Creer un formulaire conditionnel L'intitulé de chaque ligne est requis pour créer une colonne dans le tableau.
Les champs d'un formulaire Colonnes

Champs texte

1 . - . -
Champs texte long L'infitule de chaque colonne est requis pour creer une colonne dans le tableau.

Champs Courriel Eléments
Champs case a cocher

C'est en ajoutant des « Eléménts » & Ia liste que I'administrateur fonctionnel compose le contenu sélectionnable par I'usager.

Champ date &

Champ liste Ces trois paramétres sont obligatoires. La liste déroulante est affichée dans chaque cellule du tableau a

Champ liste & choix muttiple lidentique, il n'est pas possible d'avoir des listes différentes dans différentes cellules.

Champ tableau

Champ tableau de listes Paramétres génériques des champs

""""""""""""""""""""""""""""""""""" Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplementaire pour les CSS.
Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs

-
o
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Documentation en ligne

Liste des formulaires Tableau de longueur Llibre

Création d'un formulaire

Le champ "Tableau de longueur libre” est indiqué lorsque l'information sollicitée EILJ[}FE‘S de l'usager est a renseigner au sein d'un

Détail d'un formulaire tableau dont il peut étendre le nombre de lignes a I'aide d'un bouton "Ajouter une ligne".
Page d'édition des champs Par défaut, le nombre de lignes a saisir est de 5.
Ajouter des champs dans un formulaire Propriétés spécifiques du champ "Tableau de longueur libre”
Creer un formulaire conditionnel Colonnes
Les champs d'un formulaire L'intitulé de chague colonne est requis pour créer une colonne dans le tableau.

Champs texts

Champs texte long # .

Ce paramétre est obligatoire.

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ fichier Ajouter une ligne de total

----------------------------- Ce paraméte permet de faire en sorte que la derniére ligne soit une ligne qui affiche la somme de toutes les lignes précédente. Elle
Lhamp liste ne doit donc étre utilisée que pour un tableau de chiffres.

Champ liste a8 choix muttiple

Paramétres génériques des champs

Champ tableau

Champ tableau de listes Nom de variable : Permet de réutiliser la valeur d'un champ au sein d'un mail, d'un SMS, d'une condition.
Champ tableau de longueur libre E_[Q:_[gmg_lj_[ - Permet de remplir le champ automatiquement avec une valeur sans intervention de l'usager
Champ carte Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplementaire pour les CS5.

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues
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Documentation en ligne

Liste des formulaires

Création d'un formulaire

Détail d'un formulaire

Page d'édition des champs

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs
monstration en ligne

L des logiciels

Accueil sommaire

Champ carte

Le champ "Carte" permet de présenter & l'usager une carte géographique dans laguelle il peut pointer une localisation.
La carte affichée aux usagers se définit par |a position et le niveau de zoom de |a carte & son ouverture.

L'amplitude offerte a 'usager pour Zoomer peut également &tre paramétree.
Propriétés spécifiques du champ "Carte"
Niveau de zoom initial d'une carte

@ Zoom initial : Il fixe le zoom appliqué a la carte au moment de son ouverture par un usager depuis le formulaire.
@ Zoom minimal - |l fixe |2 limite inférieure du zoom de |1a carte affichée & un usager.

@ Zoom maximal : Il fixe |a limite supérieure du zoom de la carte affichée a un usager.
Position initiale d'une carte : fixe ou mobile

La position initiale peut Etre fixée. |l suffit de cliquer sur le point central qu'il souhaite donner a la carte au moment de son ouverture.

Il est egalement possible de définir la position initiale de la carte en fonction de la position de I'appareil mobile de 'usager (qui sera
alors déterminée par GPS, Wifi ou autre), et de centrer |a carte sur celle-ci. Pour cela, il suffit de cocher I'option "Position initiale selon
la géolocalisation de I'appareil”.

Parameétres génériques des champs

Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplémentaire pour les CSS.
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Liste des formulaires Champ élements classés

Création d'un formulaire

Le champ "Elements” est indiqué lorsqu'il est attendu de 1a part de 'usager le classement d'éléments & I'aide de numéros.

Détail d'un formulaire

Propriétés spécifiques du champ "Elements classés”
Page d'édition des champs

Elements

C'est en ajoutant des "Eléménts” 2 la liste que 'administrateur fonctionnel compose le contenu que 'usager doit classer a l'aide de
Creer un formulaire conditionnel NUMEros.

Les champs d'un formulaire Mélanger les éléments

Champs texte

. : , , . . , s . -
Champs texte long Case a cocher qui permet d'assurer que, d'un usager a un autre, I'ordre d'affichage des elements a classer sera different.

Champs Courriel Parameétres génériques des champs

Champs case a cocher

Champ fichier — mLLmmLLILEIE

chamo dat Pré-remplir - Permet de remplir le champ automatiquement avec une valeur sans intervention de l'usager
ampdate ™ amnEEn ‘ | _ = ) |

----------------------------- Autres parametres | obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplementaire pour les C55.

Champ liste

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro. la communauté d'utilisateurs

-
o
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Liste des formulaires

Création d'un formulaire

Détail d'un formulaire

Page d'édition des champs

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Bistro, la communauté d'utilisat

=

urs

=

Champ mot de passe

Le champ "Mot de passe" est indiqué lorsque l'usager est invité & sécuriser l'accés a une information, en le limitant aux seuls
utilisateurs capables de le restituer.

Cela va permetire d'avoir des formulaires de demande de comptes pour des logiciels externes. Pour assurer la confidentialité du mot
de passe, la saisie des caractéres est masquee pendant la frappe.

Propriétés spécifiques du champ "Mot de passe”
Formats de stockage

@ Texie clair . Le mot de passe est stocke tel quel.

@ MDS : Une empreinte du mot de passe est créée pour qu'il reste secret.

@ SHA1 : Une empreinte du mot de passe est créée pour qu'il reste secret.

-
Le choix pour le format MD5 ou SHA1 dépend du systéme de |a collectivité. L'administrateur technique est

en mesure d'indiquer lequel convient d'utiliser.

Taille du mot de passe

La longueur du mot de passe a introduire par l'usager peut &tre contraint en définissant une taille minimale et maximale (en nombre
de caractéres).

Mombre minimum pour chaque type de caractéres

Qu'il s'agisse de majuscules, de miniscules, de chiffres et de caractéres spéciaux, 'administrateur fonctionnel peut fixer le nombre
minimum de caractéres requis pour chacun d'eux dans la composition du mot de passe A saisir par 'usager.

Afficher un indicateur de robustesse

La robustesse d'un mot de passe est conditionné par la complexité de sa composition. Pour aider I'usager a choisir un mot de passe
suffisamment sécure, cette option permet de lui afficher le niveau de sécurité que Iui assure |a combinaison de caractéres qu'il saisit

Ajouter un champ de confirmation

Pour éviter les fautes de frappe de la part des usagers lorsqu'ils saisissent un mot de passe, cette option permet de demander de
saisir une deuxiéme fois le mot de passe envisagé pour confirmer le mot de passe.

Libellé pour le champ de confirmation

Si cette option est cochée, I'administrateur fonctionnel a la possibilité de choisir l'intitulé du champ de confirmation. L'enjeu de cet
intitulé est de rendre compréhensible aux usagers (ou agents d'accueil) le fait d'avoir a saisir une deuxiéme fois le mot de passe
envisage.

Paramétres génériques des champs

Autres paramétres - obligatoire, remarque, afficher dans les listings, classe supplémentaire pour les CSS.
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Liste des formulaires Ti'l'_l'e

Création d'un formulaire

Le champ « Titre » permet de segmenter les champs d'un formulaire en paragraphes et de les identifier a I'aide d'un titre.

Détail d'un formulaire

Son affichage depend de |a feuille de style du théme.

Page d'édition des champs

Le seul paramétre configurable pour le champ titre est « Classe supplémentaire pour les CSS » dont le fonctionnement est expliqué

Ajouter des champs dans un formulaire dans autres parametres.

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues
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Liste des formulaires Champ sous-titre

Création d'un formulaire

Le champ « Sous-titre » permet de segmenter un paragraphe, en sous-paragraphes, et de les identifier a I'aide d'un sous-titre.

Détail d'un formulaire

Son affichage depend de |a feuille de style du théme.

Page d'édition des champs

Le seul paramétre configurable pour le champ titre est « Classe supplémentaire pour les CSS » dont le fonctionnement est expliqué

Ajouter des champs dans un formulaire dans autres parametres.

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues
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Liste des formulaires Champ commentaire

Création d'un formulaire

Le champ "Commentaire" permet a la collectivité d'intégrer au sein d'un formulaire, un texte, a 'attention des utilisateurs destinés a le

Détail d'un formulaire saisir, pour les soutenir dans leur tache d'encodage.

Page d'édition des champs La saisie d'un formulaire est en efiet d'autant plus fluide que I'usager est préparé a ce qui l'attend.

Ajouter des champs dans un formulaire Lui donner des indications, sous forme de commentaire(s), sur la composition du formulaire (et par déduction sur le temps requis

........................................................................................................................ bour le remplir), les fichiers 3 joindre attendus, la possibilité, ou non, de sauvegarder un brouillon de demande, efc, conditionnent sa

Creer un formulaire conditionnel capacité a infroduire une demande.

Les champs d'un formulaire Un commentaire s'avére a ce titre utile pour décrire aux usagers, avant le début de leur saisie, les aspects du formulaire a connaitre
Champs texte avant de se l[ancer.

Champs texte long

-
Champs Courriel

Le champ 'Commentaire” n'est pas limité en nombre de caractéres.

Champs case a cocher

Propriétés spécifiques du champ "Commentaire”

Lhamp liste @ Pour créer des paragraphes au sein d'un commentaire: espacer d'une ligne les blocs de textes.

Champ liste a8 choix muttiple

@ Pour une mise en page plus riche, la connaissance du langage himl est requise. Tout texte précéde du signe < sera interpréte
Champ tableau s e .
------------------------------------ comme contenant du code html et sera integre tel quel dans le corps du commentaire.

@ Une mise en page automatique peut également &tre appliquée en indiquant une classe CSS.

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues
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Liste des formulaires

Création d'un formulaire

Détail d'un formulaire

Page d'édition des champs

Les champs d'un formulaire

Champs texte

Champs texte long

Champs Courriel

Champs case a cocher

Champ liste a8 choix muttiple

Champ tableau

Champ mot de pazse

Champ titre

Champ commentaire

Champ nouvelle page

Paramétres générigues

Accueil sommaire

Champ nouvelle page

Composition de formulaires multi-pages
Le champ "Mouvelle page" permet de générer un formulaire multi-pages.
Autrement dit, le champ "Nouvelle page" permet de regrouper et d'afficher par page. un ensemble de champs a saisir.

Pour ce faire, le champ "Nouvelle page" doit précéder les champs du formulaire censés appartenir & cette page.

-
Lorsque I'on fait un formulaire multiplage, le premier champ doit impérativement étre un champ de type

page.

accentué pour bien signifier leur appartenance 2 la page.

Sur le portail citoyen, chacune des pages du formulaire est signalée par son libellé, en marge du formulaire, pour fournir aux usagers
(et agents d'accueil) une vue d'ensemble des pages du formulaire et leur indiquer leur progression parmi celles-ci.

-
Limiter I'affichage & une page : afin de travailler sur une page spécifigue sans &tre importuné par les

permet en pariculier de créer de nouveau champs directement dans la page concernée et non pas en fin
de formulaire.

Propriétés spécifiques du champ "Nouvelle page”
Condition

Cette propriété permet de n'afficher au demandeur que les pages qui l'intéressent. Apprenez a créer un formulaire conditionnel.

Condition en sortie de page

Les conditions peuvent aussi étre écrite "en sortie de page" pour confraindre la saisie de telle ou telle facon avant de passer a la
page suivante.

Lorsque I'on écrit une condition de sortie il faut impérativement I'accompagner d'un message d'erreur significatif pour 'usager. Ce
message d'erreur sera affiché lorsque la condition n'est pas satisfaite et le passage a la page suivante sera impossible tant que Ia
saisie n'aura pas été modifiée.
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Workflow par défaut Fabrique de workflows

Créer un nouveau workflow

Le workflow d'une démarche formalise le circuit de traitement que les demandes d'usagers relatives a cette démarche sont vouées a

Gerer un workflow emprunter.

Les statuts de workflow Il indique les étapes (statuts) de traitement qu'elles doivent atteindre pour assurer leur progression, ainsi que les opérations qui

doivent &tre réalisées a chacune d'elles, pour aboutir a 1a cléture des demandes.

Les actions de workflow

Le workflow assure ainsi la gestion électronique d'un processus métier. Le workflow par défaut propose un cricuit de traitement
basique pouvant servir de base a des processus plus élaborés.

Ajouter un rdle a fusager

On peut ajouter dans chaque statut de workflow des actions permettant de faire progresser le traitement de la demande.

Anonymiser

............................. Ces actions sont les suivantes -

Aftribuer une fonction @  Afficher un formulaire

Changer de statut @ Afficher un message

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

@ Appeler un webservice

Envoyer un sms @ Aftribuer une fonction

Géolocaliser © Changer de statut

Modifier la criticite @ Changer de statut automatiquement
Modifier le profil de lusager @ Changer de statut a la soumission
Permettre de joindre un fichier .

........................................................................ E:I CrEE_r L.Ir‘l le:umE'ﬂt

@ Enreqistrer dans le journal

Permettre un commentaire

@ Envoyer un email

Rezoumettre

@ Envoyer un sms

Supprimer @ Geolocaliser

@  Modifier la criticité

@ Permettre de joindre un fichier

@ Permettre I'edition

@ Permefttre un commentaire

@ Resoumettre

@ Supprimer le formulaire

@ Supprimer un réle de l'usager
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Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Workflow par défaut
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Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Créer un nouveau workflow

Pour créer un nouveau workflow, on peut choisir de partir d'une feuille vierge ou bien dupliquerun workflow existant qui servira de
base a notre nouveau circuit de traitement.

Dupliquer un workflow existant
S'inspirer d'un modéle de workflow existant constitue |a stratégie de fabrication d'un nouveau workflow la plus économe.

-
"Dupliquer” un workflow s'effectue depuis 1a barre latérale de 1a page d'accueil du workflow & dupliquer.

L'administrateur fonctionnel peut puiser parmi les workflows disponibles sur la plate-forme, ou provenant d'ailleurs, et les adapter
pour en fabriquer de nouveaux.

Si un workflow présent au sein de la liste des workflows semble constituer un modéle judicieux a imiter pour fabriquer un nouveau
workflow, I'administrateur fonctionnel peut le dupliquer.

-
La mention "(copie)" ajoutée au titre d'un workflow indique qu'il s'agit d'une version dupliquée. Mais le titre
peut-&tre modifié sans encombre.

Créer un Workflow from scratch

Pour les utilisateurs plus expérimentés, il est possible de créer en workflow vierge en cliquant sur "Mouveau workfow" dans la barre
latérale depuis |a liste des workflows (la page a laguelle on accéde quand on cligue sur workflow dans le menu lateral).

Importer un workflow
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Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Gérer un workflow

La page d'accueil d'un workflow offre une vue des prnpriétés_ du contenu et de sa structuration.

Cetie page est accessible a I'administrateur fonctionnel lorsqu'il clique sur le libellé d'un workflow depuis |a liste des workflows.

Les caractéristiques du workflow

L'administrateur fonctionnel a la possibilité de doter le workflow de -

=

@

autre, jusgu'a ce que la demande aboutisse A un statut final. La succession des statuts ajoutés a un workflow est listée
verticalement dans cette section. L'ajout d'un statut depuis |a barre |atérale se traduit par son ajout dans la liste des "Statuts
possibles".

=)
Les statuts qui ne sont pas visibles par le citoyens sont affichés "grises" pour les distinguer des
statuts visibles.

Le passage d'un statut a un autre est tributaire de |a réalisation d'actions, appellés "éléments”, que I'administrateur fonctionnel
doit affecter a chaque statut pour déterminer les conditions de progression d'une future demande.

&
En cliquant sur I'un des statuts, I'administrateur fonctionnel accéde a la page d'édition d'un statut.

Fonctions dans ce workflow - FIXME

Variables du workflow - il est possible d'utiliser des variables spécifiques au workflow. La variables créés ici vont engendrer
l'apparition dans le bloc "workflow" de chagque formulaire relié a ce workflow d'un lien "Options" dans lequel on va pouvoir
donner une valeur aux variables en question. Le résultat est I'otention d'une valeur qui sera différente d'un formulaire a I'autre
alors méme que ces derniers utilisent le méme workflow.

=)
Par exemple, on va créer une variable "délais de traitement” et sur la page d'accueil de chaque
formulaire ensuite, on indiquera dans le bloc Workflow/Qption, le délai de traitement du formulaire en
question. Dans le workflow, on pourra utiliser cette variable, pour déclencher des alertes, des mails,
etc.

La vue graphique du workflow

Publik offre a I'administrateur fonctionnel une vue graphique du workflow.

Formulaires associés au workflow

Un récapitualitif des formulaires associés au workflow est mis a disposition de I'administrateur fonctionnel dans cette section. Un clic
sur un formulaire vous améne sur la page d'accueil du formulaire.

Barre Latérale

La barre |atérale offre plusieurs fonctionnalités -

o

=

@

=

Supprimer (un workflow)

Dupligquer (un workflow)
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| es statuts de workflow

La progression d'une demande au sein d'un workflow se traduit par un cheminement d'un statut vers un autre, jLIS[ILI'é ce que la
demande aboutisse a un statut final.

Les statuts marquent les étapes de progression d'une demande. Le changement de statut d'une demande est tributaire d'élements

=
|
—  L'administrateur fonctionnel peut consulter les statuts existants au sein du workflow depuis la page

"Mouveau statut"
@ Saisir le nom du statut a ajouter.
@ Lechamp "Nom" est obligatoire.

@ Choisir un nom explicite compréhensible pour les gestionnaires, usagers et agents d'accueil qui auraient a prendre
connaissance de I'état d'avancement. autrement dit du statut. d'une demande.

@ Quand le "Mom" du statut est "ajouté”, le statut est créé.

o Répéter cette DDéI’EItIDI‘I autant de fois que de statuis sont necessaires pour consfituer un workflow.

=
I
—  L'ordre d'apparition des statuts sur la page d'accueil du workflow en cours de fabrication correspond 2

l'ordre d'enchainement des statuts au sein de ce workflow. Cet ordre peut étre modifié par "glisser-
déposer".

Propriété d'un statut
Une fois un statut créé, I'administrateur fonctionnel dispose de la possibilité de configurer un certain nombre de ses propriétés.

o
I
—  L'edition des propriétés d'un statut s'effectue depuis la barre latérale de la page d'édition de ce statut.

Le nom

Le nom du statut identifie le statut. Il permet d'indiquer I'étape du traitement dans lequel se trouve une demande au gestionnaire en
charge de son traitement, a I'agent d'accueil qui aurait a renseigner l'usager sur I'état de progression de sa demande, et a l'usager
lui-méme lorsqu'il consulte sa demande.

i_
I
—  Publik est congcu pour garantir aux usagers d'une collectivité un traitement transparent et fluide de leurs
demandes. C'est dans cette logique que doit donc étre aussi pensé le "nom d'un statut”. |l est donc décisif
de rendre compréhensible a travers ce nom, la signification d'un statut.

Exemples de nom de statut - "Recu”, "En attente de piéce complémentaire”, "Refusé”, "Validé", "Terming".
Le caractére final d'un statut

Par défaut, un statut a un caractére final s'il ne peut déboucher sur aucun autre statut. Un statut peut cependant avoir un "caractére
final", méme s'il peut déboucher sur un autre statut.

Par exemple, le statut "Terminé", qui signifie qu'une demande est cléturée, peut déboucher, aprés un délai l1égal, conformément aux
régles de la vie privée, au statut "Anonymiser" qui a pour effet la suppression des données personnelles saisies dans le formulaire de
la demande.

Et pourtant on souhaite que le statut "Terminé”, dans lequel il n'y a aucun traitement & faire, soit bien considéré comme un statut final
par le systéme. Il faut donc cocher "Caractére final du statut”.

La visibilité d'un statut

Par défaut. tous les statuts qu'atteint une demande sont visibles par I'usager dans le journal de sa demande sur leportail citoyen.

Pour lui masquer un statut, il suffit de changer la visibilité de celui-ci en cliguant sur "Changer |a visibilité du statut” et en cochant Ia
case cochant la case "Cacher ce statut au demandeur”.

® ]  Les status cachés au demandeur apparaissent grisés dans la liste des statuts.

La couleur d'affichage d'un statut

Attribuer une couleur a un statut permet de discriminer les statuts entre eux visuellement, autrement dit de discriminer les demandes
entre elles en fonction de leur état de progression, plus ou moins avanceé.

C'est particuliérement utile aux gestionnaires qui travaillent a partir du Tableau de bord des demandes d'un formulaire ou depuis leur
liste des taches.

Pour aider les gestionnaires dans leur mission de traitement des demandes, 'administrateur fonctionnel doit penser le choix de
couleur d'un statut en ayant en téte qu'elle est censée faciliter l'identification des statuts des demandes, un critére décisif pour le
gestionnaire dans son choix d'une demande a instruire. En efiet, parmi toutes les demandes a instruire, le gestionnaire doit évaluer
lesquelles sont, d'un point de vue stratégique, les plus pertinentes. Parmi ses impératifs figure celui de traiter les demandes dans un
temps le plus court possible.

Il est donc fortement conseillé de prévoir un code couleur plutdt que d'opter pour une couleur arbitrairement. Un code couleur permet
en effet de distinguer entre eux les statuts selon une logique :

-
I
—  Atftribuer une couleur froide ou une couleur chaude peut aider le gestionnaire a distinguer les demandes
en debut de traitement de celles qui approchent du terme de leur instruction.

Attribuer une méme couleur a des statuts de noms différents mais qui ont tous un caractére final peut aider
le gestionnaire a visualiser les demandes instruites.

Le texte d'information backoffice

Un éditeur de texte riche permet de rédiger une description de la finalité du statut.

cliquant sur le bouton du statut que ce texte décrit.

=
I
— |l est fortement conseillé d'accompagner chague statut d'un texte d'information pour éviter les erreurs
d'interprétation d'un statut.
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| es actions de workflow
Généralités

Le workflow d'une démarche permet aux demandes issues des usagers engagés dans cette démarche d'étre traitées conformément
au processus « métier » dont elles relévent.

La progression d'une demande au sein d'un workflow se traduit par un cheminement d'un statut vers un autre, jusqu'a ce que la
demande soit instruite.

Le passage d'un statut a un autre est tributaire d'éléments affectés a un statut par I'administrateur fonctionnel.

Un élement est une action qui doit étre réalisée. Si plusieurs élements sont affectés a un statut, I'ensemble des actions qu'ils
impliquent doit étre réalisé pour qu'une demande voit son statut évoluer.

&

Les types d'éléments
Trois types d'élements sont affectables a un statut.
Les transitions (changements de statut)

Le passage d'un statut 2 un autre peut s'effectuer selon plusieurs modalités, automatiquement en fonction d'une réponse de l'usager
ou d'un délai, ou bien suite a une action manuelle.

@ Automatique

@ A la soumission

@ Resoumettre

Les interactions avec les usagers

Pour affiner |a relation entre une collectivité et ses usagers, Publik favorise les occasions d'interactions humaines entre agents et
USAgers.

@ Afficher un formulaire

@ Afficher un message

@ Permeitre un commentaire

@ Permettre de joindre un fichier

@ Envoyer un email

@ Envoyer un sms

@ Enregistrer dans le journal

Les actions

Un nombre conséquent d'actions sont disponibles pour influer sur la demande ou sur ses acteurs.

@ Ajouter un réle a l'usager

@ Appeler un webservice

@ Aftribuer une fonction

@ Geolocaliser

@ Modifier la criticite

@ Supprimer le formulaire

@ Supprimer un réle de l'usager

Edition

&

Cliquer sur un élément permet de I'éditer.
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Workflow par défaut Afficher un formulaire

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'élement "Afficher un formulaire”, peut étre nécessaire pour demander des informations supplémentaires a l'usager qui a introduit

Les statuts de workflow une demande, ou pour qu'un agent compléte la demande de l'usager avec des informations internes.
Les actions de workflow @
Afficher un formulaire A l'instar d'un « cadre réservé a I'administration », typique des formulaires papier, "Afficher un fromulaire”

peut permetre & un agent de joindre & la demande d'un usager des données internes.

Ajouter un rdle a l'usager Editi{]n

Anonymiser

Les étapes d'édition de I'element "Afficher un formulaire” sont les suivantes :

Attribuer une fonction @ Pointer et ajouter chague fonction et/ou réle d'utilisateur destiné & saisir le formulaire, au sein d'une liste déroulante.

Changer de statut

Changer de statut automatiquement substitution qui permet de faire référence, a I'aide d'une formule, a la valeur d'un champ saisi au sein d'un formulaire. Pour
Changer de statut 4 la soumission acceder a la valeur d'un champ, il faut préciser le formulaire au sein duguel la valeur a été saisie; et le champ, au sein de ce
Créer un document formulaire, dont la valeur doit &tre exploitée.

................................................................... @ Editer les champs du formulaire, en cliguant sur le lien "Editer champs". La création de champs se déroule alors exactement

Envoyer un email comme pour un formulaire desting aux citoyens. Mais les champs créés seront affichés uniqguement dans linterface de
Envoyer un sms traitement.

Géolocalizer

.............................. i

Modifier la criticite Si je donne & mon formulaire le nom de variable "formulaire1” et au champs quartier (dans mon formulaire)

Modifier le profil de lusager le nom de variable "quartier", je pourrais accéder a la valeur de ce champs grace a la variable

formulaire1_var_quartier

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Workflow par défaut Afficher un message

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'élement « Afficher un message » a pour effet l'affichage d'un texte explicatif du statut affecté de cet élément lorsqu'une demande

Les statuts de workflow atteint ce statut.
Les actions de workflow -
Afficher un foermulaire Ces informations contextuelles participent a la garantie d'assurer un traitement des demandes transparent

vis-a-vis des usagers de la collectivité.

Ajouter un rdle a l'usager Editi{]n

Anonymiser

Les etapes d'édition de I'element « Afficher un message » sont les suivantes :

Attribuer une fonction 1. Rédiger le message. Dans le corps du message, du code html, Ainsi qu'un certain nombre de variables peuvent étre saisis.

Changer de statut

2 Sélectionner au sein d'un liste déroulante, et ajouter les fonctions et/ou les réles d'utilisateurs & qui est desting le message.

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Créer un nouveau workflow

Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Afficher un formulaire

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Agréger dans un message récapitulatif
Généralités

L'élement "Agréger dans un message recapitulatifpermet d'envoyer quotidiennement la liste des demandes d'usagers qui partagent
le statut auquel est associé cet élement.

Edition

Pour éditer I'element "Agréger dans un message récapitulati™, I'administrateur fonctionnel doit simplement sélectionner, dans une liste
déroulante, a qui sera envoyer ce récapitulatif.
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Créer un nouveau workflow

Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Afficher un formulaire

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Ajouter un role a Lusager
Généralités

L'élément "Ajouter un rdle a l'usager" permet de doter l'usager d'une demande en cours d'instruction, d'un rile supplémentaire
lorsque sa demande atteint un statut particulier.

Exemple d'usage de I'élement "Ajouter un role a l'usager” :

Une demande d'enregistrement d'une association culturelle est destinée a intégrer un workflow qui prévoit le statut "Accepté” auquel
est affecté I'élément "Ajouter un rdle a l'usager"”.

Si elle atteint ce statut, I'usager qui I'a introduite se verra attribué un rile supplémentaire, celui de "Membre d'une association
culturelle".

-
Ce role s'aditionnera au(x) réle()s existant(s) de l'usager, pas s'y substituer

Edition

Pour editer I'elément "Ajouter un réle a 'usager”, l'administrateur fonctionnel doit simplement sélectionner, dans une liste déroulante,
le réle a ajouter de l'usager qui a introduit une demande.
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Workflow par défaut Anonymiser

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'élement "Anonymiser”, permet de supprimer les données personnelles d'usagers saisies au sein de formulaires de demandes

Les statuts de workflow cloturées, a l'issue d'un délai légal.
Les actions de workflow En effet, aprés instruction d'une demande, il peut &tre souhaité d'en conserver une trace a des fins statistiques, tout en lui retirant
Afficher un formulaire foute information a caractére personnel, pour respecter les régles de protection de la vie privée des usagers, conformément aux

..................................................... recommandations de 2 CNIL

Agreger dans un message recapitulatif &

Ajouter un réle & fusager L'élément "Anonymiser” est a affecter a un statut configuré comme statut de destination d'un saut
. automatique (d'un statut a un autre) defini par une date d'expiration.

Anonymiser

Attribuer une fonction Editiﬂn
Changer de statut

Pour éditer I'élément "Anonymiser”, 'administrateur fonctionnel doit simplement valider I'élément.

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Workflow par géfaut Appeler un webservice

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'élement "Appeler un webservice" permet d'appeler un systéme tiers; et éventuellement, de lui transmetire des données, dont celles
Les statuts de workflow issues de formulaires de demandes du'usagers ayant atteint le statut que cet élément configure.

Les actions de workflow Edition

Afficher un formulaire

"""""""""""""""""""""""""""""""" Les étapes d'édition de I'element "Appeler un webservice" sont les suivantes :

Agréger dans un message récapitulatif 1. Indiguer le libellé de I'appel du webservice.

Ajouter un rdle a fusager

2 Saisir I'URL du webservice sollicitée.
Anonymiser

1. Le champ "URL" est obligatoire.
2 L'URL peut contenir des variables, pour afficher une information particuliére, par exemple https./www example net
notify?email=[session_user_email]

Attribuer une fonction

Changer de statut

3. Dé/Cocher la case « Envoyer le formulaire (POST, en JSON) ».

Changer de statut & la soumission Cochée, la case indigue que I'ensemble des données du formulaire doit &tre transmis, avec un appel de type posT. dont le
Créer un document contenu correspondra au formulaire encodé au format JSOM, comme décrit sur cette page sur 'APL

------------------------------------------------------------------- 4 Le tableau « Données a envoyer en POST » permet de décrire des données qui seront transmises sous la forme d'un
Envoyer un email dictionnaire clé-valeur au format JSOM.

Sur chaque ligne, lIa colonne de gauche est le nom de la clé, celle de droite, la valeur. La valeur peut étre une expression
""""""""""""""""" Python. Pour cela, elle doit commencer par le signe « = ».

Modifier le profil de fusager Exemple :

Ce tableau de valeurs :

Permettre un commentaire

code appel W.C.3.

Rezoumettre

form number =form number

formera ce JSON :

"code appel™: "w.c.s.",

"form number™: 4"

@ Sila case « Envoyer le formulaire (POST, en JSON) » est cochée et que des « Données a
envoyer en POST » sont indiquées, alors ces derniéres sont ajoutées dans le JSON du
formulaire, dans une clé « extra ».

@ Si aucune donnée n'est indiquée et que le formulaire ne doit pas étre transmis, alors la requéte
HTTP effectuée est un GET sur I'URL.

5. Le paramétre « Nom de variable » permet d'enregistrer le résultat retourné par le webservice. Le retour HTTP de celui-ci sera
enregistré dans variakle status (VOIr plus loin, le traitement des erreurs) et le contenu méme de la réponse, si elle est au
format JSON, sera enregistré dans variable response.

6. Le parametre « Clé de signature de la requéte » permet de signer la requéte avant de 'envoyer au webservice, avec la valeur
du champ comme clé de signature.

7. Traitement des erreurs:

"Changer de statut automatiquement” faisant référence a la variable.

Par exemple, pour s'assurer que le retour fait par le webservice &tait bien un code HTTP 200 et que le contenu de la réponse
contenait bien un dictionnaire data dont 1a clé result valait ok :

webservice status != 200 or webservice response data result != 'OR'
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Workflow par défaut Attribuer une fonction

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'élément "Attribuer une fonction”, permet de changer, a une étape du workflow, les rbles attribuées aux différentes fonctions

Les statuts de workflow existantes. Par exemple, cela va permettre de changer le destinataire ('agent en charge du traitement) de la demande.
Les actions de workflow @
Afficher un formulaire Cet élément est souvent appelé "Dispatch” car il va permettre de distribuer une demande & des agents

traitants différents en fonction, par exemple, de la réponde d'un usager a une question du formulaire - si a
la question "type de probléme constaté” il a répondu "Eclairage”, la demande ira au service concerné. S'il

.............................................................................................. a répﬂ-ﬂdu IFTr-Du L'iEIF'IS |a Ehausséeu_ E‘”E panlra VErs un Elutr'E.‘ SEW'EE-
Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Appeler un webservice Ed |t|':' N

Attribuer une fonction

Les étapes d'édition de I'elément "Attribuer une fonction” sont les suivantes :
Changer de statut

1. Choisir dans la liste déroulante la fonction a attribuer
2. Choisir manuel
1. Sélectionner le rdle qui va désormais étre atiribué a la fonction concerné
Creer un document 3. Choisir automatique
Enregistrer dans lhistorique 1. Indiquez le nom de la variable qui va déclencher le changement d'attribution
2_Indiquez pour chaque valeur de la variable quel est le rile qui sera attribué a la fonction (exemple : si la variable
form_var_type probleme prend la valeur voirie, alors la fonction destinataire prend le rdle "voirie™)

Changer de statut a la soumission

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Workflow par défaut Changer de statut manuellement

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'élément "Changer de statut manuellement”, implique l'intervention d'un gestionnaire pour faire évoluer le statut des demandes
Les statuts de workflow atteignant le statut de workflow que cet élément configure.

Les actions de workflow Edition

Afficher un formulaire

"""""""""""""""""""""""""""""""" Les étapes d'édition de I'eléement "Changer de statut manuellement” sont les suivantes :

Agréger dans un message récapitulatif 1. Donner un libellé au saut manuel. Le bouton que le gestionnaire aura a activer pour provogquer le saut de statut d'une
Ajouter un rble 4 fusager demande héritera de ce libellé.
Anonymiser 2. Sélectionner, au sein d'une liste déroulante, le statut qui sera atteint au terme de |a transition.

3. Selectionner, au sein d'une liste déroulante, la ou les fonction(s), et/ou le(s) rdle(s) autorisé(s) a changer manuellement le
statut d'une demande.

Attribuer une fonction

Changer de statut

4. Ajouter un texte informatif pour expliciter, a I'attention du gestionnaire, ce qu'induit le saut manuel; et ce, pour l'aider a décider
ou non, d'activer le bouton qui suscitera le saut manuel.

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Créer un nouveau workflow

Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Afficher un formulaire

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Changer de statut automatiquement
Généralités

L'élement "Changer de statut automatiquement” suscite la transition d'un statut a un autre en fonction d'un critére que l'administrateur
fonctionnel peut fixer.

-
Si plusieurs de ces critéres sont combinés, ils devront tous étre remplis pour que |a transition ait lieu.

Edition

Quelque soit le critére qui déterminera le changement automatique du statut, I'administrateur fonctionnel doit, dans un premier temps,
selectionner au sein d'une liste déroulante, le statut de destination que le saut automatique configure.

Condition

Le changement de statut peut étre conditionné par une formule Python, a l'instar d'une Nouvelle page de formulaire dont 'affichage

Un saut de statut peut aussi étre déclenché par la valeur d'un des champs du formulaire de 1a demande saisie par I'usager ou par 1a
valeur d'un des champs du profil de l'usager.

Deéeclencheur

Un saut vers un statut peut étre provoqué par un systéme externe, tel que le systéme de paiement de la collectivité, grace a une API
autorisant le traitement d'une demande d'usager.

Les utilisateurs autorisés a déclencher doivent étre spécifiés.
Expiration
Un délai d'expiration peut également étre configuré pour automatiser un changement de statut.

-
Exemples d'usage du critére "Expiration” : Pour automatiser un saut vers le statut "Relance”, prévu pour
signaler au gestionnaire (chargé du traitement des demandes qui ont intégré le workflow que cet élement
configure) que la demande tarde a étre traitée, 'administrateur fonctionnel peut estimer une durée de
traitement critique a partir de laquelle il considére utile de relancer le gestionnaire.
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Workflow par défaut Changer de statut a la soumission

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'éléement « Changer de statut lors de la soumission » est prévu pour diriger vers un statut une demande qui a fait I'objet d'une action
Les statuts de workflow dont les options d'édition ne permettent pas de spécifier un statut de destination.

Les actions de workflow Edition

Afficher un formulaire

..................................................... Trois actions, autrement dit, trois élements, sont concernés par le changement de statut a la soumission :

Agréger dans un message récapitulatif @ Afcher un formulaire
Ajputer un réle a lusager © Permettre de joindre un fichier
Anonymiser

............................. @ Permettre un commentaire.

Pour ces 3 éléments, I'administrateur fonctionnel peut décider décider qu'ils vont déclencher un changement de statut, « a la
soumission » du formulaire de 'élément.

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut automatiguement En configurant, dans 'action de changement de statut a la soumission, le statut de destination. on decide du staut dans lequel va se

...................... — ratrouver I3 demander une foie que e bouton aura &ié Eliqué_
Changer de =tatut a la socumiszion

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Workflow par défaut Créer un document

Créer un nouveau workflow

Geéneéralités

Gerer un workflow

L'élément "Créer un document”, permet de générer un document relatif 2 une demande d'usager lorsqu'elle atteint le statut augquel

Les statuts de workflow cet element appartient.

Les actions de workflow Edition

Afficher un formulaire

Les étapes d'édition de I'élément "Créer un document” sont les suivantes :

Agréger dans un message récapitulati 1. Sélectionner toute fonction, ou tout rdle d'utilisateur habilité a générer le document.

Ajouter un rdle a fusager 9

_ Cocher le champ "Joindre le document genéré a I'historique du formulaire” lorsque le document doit &tre integré au sein du
Anonymiser Journal d'une demande d'usager.

""""""""""""""""""""""""""""""""""" 3. Saisir le texte du bouton qui, une fois actionné par le gestionnaire en cours de traitement d'une demande, activera la
Aftribuer une fenction génération du document lorsque le demande atteindra le statut que cet &ément configure.

Changer de statut

4. Choisir le modéle du document a générer s'il existe.

Changer de statut 4 la soumission 5. Rediger le texte d'information qui explicitera, pour le gestionnaire, I'effet induit en cliquant sur le bouton "Créer un document”.

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Accueil

sommaire

Enregistrer dans Uhistorique

Généralités

L'élement "Enregistrer dans I'historique” a pour effet l'inscription d'un commentaire, dans le déroulé méme de ['historique d'une

demande d'usager.

Cette action permet de rédiger un texte qui intégrera I'historique d'une demande, accessible aussi bien a l'usager de la demande

qu'au(x) gestionnaire(s) habilités a traiter la démarche dont elle résulte.

&

Edition

Le commentaire EHFEQiStFé dans le Journal d'une demande d'usager vise a fournir une information

Ce qui distingue ces deux éléments, c'est la perennité du texte informatif, assurée ou non : I'affichage d'un
message dure tant que la demande occupe le statut affecté de I'élément "Afficher un message"; tandis que
le contenu du commentaire issu de I'élement "Enregistrer dans le journal” figurera a jamais au sein de
I'historique du processus de traitement d'une demande d'usager.

Ce distinguo étant posé. le choix pour I'un ou l'autre de ces éléments découle de l'objectif visé par
I'administrateur fonctionnel - rendre compréhensible un statut, ou archiver une information contingeante a
un statut; et oriente la rédaction du texte pour chacun d'eux :

Le Journal d'une demande d'usager a pour fonction d'offrir une vue synthétique de [I'historique de
progression d'une demande d'usager selon une ligne de temps : le commentaire intégré a ce journal via
I'Elément "Enreqgistrer dans le journal" sera d'autant plus pertinent qu'il complétera I'historique de
progression des statuts d'une demande sans gréver la vue synthétique qu'il est censé offrir.

Le message de I'élément "Afficher un message” n'est pas contraint par un format synthétique et peut, au
contraire, emprunter un mode descriptif pour expliciter ce gu'induit un statut.

L'étape d'édition de I'élément "Enreqgistrer dans le journal” est la suivante :

1. Rédiger le commentaire.

2. Sélectionner au sein d'un liste déroulante, et ajouter les fonctions et/ou les réles d'utilisateurs a qui est desting le message.
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Creéer un document

Permettre un commentaire
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Accueil sommaire

Envoyer un email

Généralités

L'élement "Envoyer un email” a pour effet d'automatiser I'envoi d'un courriel.

Edition

Les étapes d'édition de I'élément "Envoyer un email” sont les suivantes :

1. Pointer, au sein d'une liste déroulante, chaque fonction et/ou réle, destiné(e/s) a recevoir I'email.

2. Saisir "Objet” de l'email.

&

Pour gue I'email soit percu comme un email digne d'étre lu par son destinataire il est conseillé de
veiller & ce que I'objet de I'email soit a 1a fois explicite et concis.

3. Saisir le "Corps" de I'email.

&

Le corps de l'email peut comporter du code html, ainsi qu'un certain nombre de variables.
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Accueil sommaire

Envoyer un sms
Généralités
L'éléement « Envoyer un sms » a pour effet d'automatiser I'envoi d'un sms.
Edition
Les étapes d'édition de I'élément « Envoyer un sms » sont les suivantes :
1. Saisir le numéro de téléphone de l'utilisateur a qui est desting le sms.

-
Publik assure la gestion des différents formats de numéros de téléphone mobile.

2. Saisir le « Corps » du sms. Le « Corps » du sms peut comporter des variables.
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Accueil sommaire

Géolocaliser

Cette action permet de calculer une latitude et longitude géographique pour ré-utilisation ultérieure (affichage dans une carte, par
exemple).

Les coordonnées geographiques peuvent étre calculées depuis plusieurs valeurs présentes dans la demande :

@ soit depuis une adresse présente dans les données de la demande (dans ce cas l'adresse sera géeocodé via une API,
Mominatim de base),

@ soit depuis une carte (curseur positionné par I'usager sur une carte présentée en front-office), il faut. dans ce cas. renseigner
la variable qui aura été défini dans le champ "Carte" (option "Mom de la variable carte"),

@ soit depuis les méta-données de localisation d'une photo uploadée ("Nom de la variable photo"),il faut dans ce cas saisir Ia
variable identifiant ce fichier photo uploadée dans la demande.

"Ecraser la géolocalisation existante” permet de ré-attribuer des coordonnées géographigues en cas de succession de plusieurs
actions "Geéolocaliser”, cela peut-étre utile, par exemple, pour récupérer des coordonnées depuis une photo et, en I'absence de
celles-ci, obtenir les coordonnées depuis le curseur positionné par l'internaute.
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Modifier la criticité
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Accueil sommaire

Modifier Le profil de lusager



publik slli < =

Documentation en ligne

Workflow par défaut Permettre de joindre un fichier

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'éléement "Permetire de joindre un fichier", permet qu'une demande d'usager en cours de traitement soit complétée par un
Les statuts de workflow document.

Les actions de workflow Edition

Afficher un formulaire

"""""""""""""""""""""""""""""""" Les étapes d'édition de I'eléement "Permettre de joindre un fichier" sont les suivantes :

Agréger dans un message récapitulati 1. Pointer, au sein d'une liste déroulante, chague fonction et/ou rdle, habilité(e/s) & joindre un document en piéce-jointe.

Ajouter un rdle a fusager

2_ Déterminer si joindre le fichier est obligatoire, ou non.
Anonymiser

3. Indiquer le titre du bouton qui enclenchera le chargement du fichier

Aftribuer une fonction 4. Saisir le texte du bouton qui permettra aux rdles autorisés a joindre un fichier,

Changer de statut
"""""""""""""""""""""""" 5. Rediger une remarque, suscepiible d'aider les ufilisateurs autorise a joindre un fichier, en indiguant, par exemple, 1a liste des

..................................................................................... fDrmatS de. ﬂchlers acceptés E‘UDU |a ta”'e mlﬂlma|e Etll'Du maxlmale du ﬂchler rE':IL-”S-. Eh:-
Changer de statut a la soumission

. 6. Rédiger un texte d'information susceptible d'expliciter le but du bouton "Joindre un fichier".
Creer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Workflow par défaut Permettre L'édition

Créer un nouveau workflow

Généralités
Gerer un workflow

L'éléement "Permetire I'édition”, permet qu'une demande d'usager en cours de traitement soit modifiée. IL convient d'utiliser cette
Les statuts de workflow possibilité avec parcimonie et toujours dans un statut a part - il faut pouvoir tracer sans ambiguité le fait qu'il ne s'agit plus de Ia
demande originelle du citoyen mais d'une demande modifiée par un agent.

Les actions de workflow
Afficher un formulaire Ed |t|l:| N

Les étapes d'édition de I'élément "Permettre I'édition” sont les suivantes :

Ajouter un rble & fusager 1. Pointer, au sein d'une liste déroulante, chagque fonction et/ou réle, habilité(e/s) a éditer le formulaire d'une demande qui aura
atteint le statut que cet élement configure.

Anonymiser

Appeler un webservice 2_Specifier le statut de destination de la demande a l'issue de son edition.

Attribuer une fonction

3. Indiquer le texte du bouton a actionner pour éditer une demande.
Changer de statut

4. Rédiger le texte d'information qui explicitera au gestionnaire chargé du traitement de la demande ce qu'induit I'élément
"Permeittre I'edition".

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre
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Créer un nouveau workflow

Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Afficher un formulaire

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Permettre un commentaire
Généralités
L'élément "Permetire un commentaire” permet qu'une demande d'usager en cours de traitement puisse faire I'objet d'observations.
Edition
Les étapes d'édition de I'élément "Permetire un commentaire” sont les suivantes :
1. Indiquer le libellé du commentaire.
2. Préciser le texte du bouton de validation d'un commentaire.
3. Ajouter une mention susceptible de guider I'utilisateur habilité & commenter une demande d'usager.
4. Pointer, au sein d'une liste déroulante, chaque fonction, et/ou rile d'utilisateur habilité(s) a commenter une demande d'usager.
3. Saisir le "Nom de variable” du champ "Commentaire"”.

6. Rédiger un texte informatif pour expliciter aux agents confrontés au champ "Commentaire" ce qu'induit I'édition d'un
commentaire.
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Créer un nouveau workflow

Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Afficher un formulaire

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Resoumettre

Cette action permet de transférer une demande, déposée dans une démarche A vers une autre démarche B. Ce processus n'est
intéressant que si les deux démarches partagent beaucoup de champs en commun, afin de ne pas perdre toutes les informations
originelles.

Cetie action a vocation a évoluer et n'est donc pas activee par défaut dans les installations DFDDDSEES par Entr'ouvert.
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Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Afficher un formulaire

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Supprimer

Généralités

L'élément "Supprimer" a pour effet la suppression de la demande de l'usager.
Edition

L'édition de I'élément "Supprimer” se résume a la validation de I'élément.
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Créer un nouveau workflow

Gerer un workflow

Les statuts de workflow

Les actions de workflow

Afficher un formulaire

Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser

Attribuer une fonction

Changer de statut

Changer de statut a la soumission

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Accueil sommaire

Retirer un role a L'utilisateur
Généralités

L'élément « Retirer un rile a l'utilisateur » a pour effet la soustraction d'un réle a un utilisateur (usager ou agent, donc) dont la
demande atteint le statut auquel cet élement appartient.

Edition

L'édition de I'élément « Supprimer un rile de l'usager » se réduit a la sélection du rile a dter a l'usager.
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Vue étendue du workflow



publik slli < =

Documentation en ligne

Workflow par défaut Vue graphique du workflow

Créer un nouveau workflow

Une vue graphigue, construite dynamaigquement, est Df’éSE‘F‘ItE‘ sur la page d'accueil de chaque workflow.

Gerer un workflow

Dans cette vue, un statut se formalise sous forme de cadre, relieé au suivant pdar une fleche, qui indique le sens de progression de I'un

Les statuts de workflow vers l'autre.

Les actions de workflow Les élemenis affectés a chacun des siatuis sont indiqués sous forme de boucles fléchées signalant "le type de l'élément”, et
........................................................................... sventuellement les utilisateurs quiils requirent.

Afficher un message Les cadres et les boucles fléchées sont cliquables.

lls permettent respectivement d'accéder a :
Ajouter un rdle a fusager

Anonymiser @ La page d'édition d'un statut, en cliquant sur l'intitulé d'un des "Statuts possibles".

Appeler un webservice © La page d'édition d'un éément de statut, en cliquant sur l'intitulé d'un des "Elements" qui figure dans la vue graphique du
Attribuer une fonction Workflow.

Changer de statut -

Changer de statut automatiguement Pour passer la vue graphigue en plein écran, il faut aller sur la page d'accueil du workflow et cliquer sur

Changer de statut 4 la soumission plein écran tout en bas a droite.

Creéer un document

Permettre un commentaire

Rezoumettre

Vue graphique du workflow
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Utiliser les variables

Tester une démarche

Importer et exporter les démarches
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Utiliser les variables
Généralités

Pour créer un formulaire conditionnel, nous avons vu qu'il était nécessaire de donner des noms de variables aux champs et qu'on
pouvait récupérer le contenu de ces champs en utilisant form_var_nom-de-la-variable. Si je donne le nom de variable "telephone” a
mon champ, je pourrai retrouver la valeur du champ dans la variable form_var_telephone.

L

—  Les noms de variables sont soumis a des regles, ils peuvent contenir des chiffres ou des lettres, sans
caractéres spéciaux a lexception du caractére underscore (on remplace généralement les espaces par le
caractére underscore " ")

Mais il existe beaucoup d'autres types de variables utilisables. Publik dispose d'un systéme générique appelé « variables de
substitutions » qui permet de faire référence a des données internes :

@ les variables systéme,

@ les variables de session,

@ les informations générales,

@ les informations sur l'utilisateur,
@ les données d'un formulaire,

@ les statuts et données relatives au traitement,

Ce systéme est particuliérement utile dans le paramétrage du contenu d'un courriel ou dans la définition d'une logique de traitement
d'un formulaire, mais est également accessible depuis le théme, pour le préremplissage de champs, etc.

Utilisation des variables dans une démarche

On peut configurer certaines actions de workflow {envoi de mail ou de sms, création de document, affichage d'un message ou d'un
commentaire...) en y faisant figurer ces variables entre crochet [].

=
—  Lors du traitement, le mail, le message ou le document généré contiendront |2 valeur de |a variable. Si par

exemple. je configure mon modéle d'envoi de mail avec " Bonjour [form_var_prenom]”, I'email envoyé & un
usager prénommeé Arnold contiendra "Bonjour Arnold"”.

Variables systéme

Ces variables sont accessibles a tout endroit du site.

site name Le titre du site
EitE_thEIuE L'identifiant du theme en cours
EitE_'..'.lIl L'adresse du site

site url backoffice L'adresse vers le backoffice du site

site lang Le code de la langue utilisée par le site
today La date du jour
now La date et I'heure du jour

session user display name Le nom de l'utilisateur connecté

session user email L'adresse électronique de l'utilisateur connecté

A lintérieur d'une catégorie, les variables suivantes sont également définies -

category name L'intitulé de la catégorie
category description La description de |la catégorie

category id L'identifiant de la categorie

Des variables supplémentaires peuvent également étre définies par l'administrateur systéme, via des variables d'environnement ou |a
configuration de l'instance de w.c.s.

Variables de session

La session de l'usager contient une série d'informations fixes (par exemple le session user display name décrit en haut de
page). il est aussi possible d'y ajouter de nouvelles données par lintermédiaire de liens contenant des parameétres. Cela permet par
exemple d'inclure une URL personnalisée dans un courriel vers l'usager qui assurera le préremplissage automatique de champs.

Le fonctionnement est simple, si le site recoit une adresse avec des paramétres de la forme session var nom, UNe variable du
MEéme Nom (session var nom) €St rendue disponible.

Un autre exemple pourrait étre de faire varier le théme en fonction du site extérieur ayant [:I'Dlr'lté vers le formulaire, une URL serait par
exemple https://www.example.net/?session var departement=42 €l le squelette du site pourrait avoir le code suivant :

-
— Ce fonctionnement doit explicitement etre autorise par l'administrateur systeme, la liste des variables

permises doit &tre ajoutée au fichier site options.cfg, dans la section [opticns], par exemple :

query string allowed vars = departement,une autre variable

Informations générales

form receipt date La date de réception du formulaire

form receipt time La date et I'neure de réception du formulaire
form number Le numeéro attribué au formulaire

form url L'adresse vers |a vue du formulaire

L'adresse vers le formulaire dans le backoffice

fr::rm_‘.:trl_]::ackr:uffice

form tracking code Le code de suivi du formulaire, s'il existe

Informations sur Lutilisateur (demandeur)

Les données contiennent aussi des informations sur l'utilisateur ayant complété le formulaire.

form user display name Le nom de ['utilisateur
form user email L'adresse électronique de ['utilisateur

form user name identifier n Identifiant SAML de ['utilisateur (NamelD)., pour le fournisseur d'identités numéro n (n
commencant a 0)

Sioun champ utilisateur pEFSDﬂF‘IE—]”Sé dispose d'un nom de variable, alors il est accessible sous |a forme form user var wvariable
du champ, par exemple form user var prenom

Données du formulaire
fDIm_details L'ensemble des EhEiﬂ’IpS et de leur valeurs

| est également possible au moment de la définition d'un champ, de lui affecter un nom de variable, cela rendra la valeur associée 3
ce champ accessible via une variable de |a forme form var wariakle du champ (parexemple : form var courriel).

Statut et données relatives au traitement

form status Le statut actuel du formulaire

form previous status Le statut précédent du formulaire

form status changed Un booléen précisant que le formulaire vient de changer de statut
form evolution L'ensemble de I'historique du traitement

form role receiver name Le nom du rdle en charge du traitement

Les adresses électroniques associées au réle en charge du traitement

form role receiver emails
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Tester une démarche

Avant de publier une démarche dématérialisée pour la rendre accessible aux usagers, il convient d'en tester le fonctionnement.
La validite d'une démarche s'évalue selon les critéres suivants -
@ Il'ergonomie du formulaire de la démarche,

@ le fonctionnemment du workflow associé a la demarche.

-
— Pour tester ces deux criteres, I'administrateur fonctionnel doit se meftre a la place de l'usager d'une

demande issue d'une démarche, et, du gestionnnaire en charge du traitement de cette démarche.

Pour ce faire, il lui est conseilleé de se créer un compte "usager”, et, un compte "gestionnaire” et de se
connecter a8 chacun de ces comptes via un navigateur différent afin de pouvoir simuler ces trois profils
simultanement.

Du point de vue de lusager
@ Le contenu et |a structuration du formulaire sont-ils adaptés aux usagers de la démarche?

=

- Pour évaluer I'ergonomie d'un formulaire de demarche, I'administrateur fonctionnel dispose de la

@ La complexité du formulaire nécessite-t-elle des précautions pour prévenir les erreurs de la part des usagers, telles que
"Rendre |a saisie de ce champ obligatoire”, "Accompagner un champ d'une remarque explicative”, "message”, page de garde”,
etc?

@ Le workflow d'une démarche garantii-il une transparence quant ala progression d'une demande d'usager qui en emanerait?

Du point de vue du gestionnaire

@ Le workflow est-il configuré convenablement a I'attention des gestionnaires ?

@ Est-ce qu'a chague étape. chague intervenant dans le circuit voit ce gu'il est censé voir ?

Tester avec plusieurs navigateurs

Utiliser plusieurs comptes différents dans un méme navigateur n'est pas chose aisé : on peut avoir des problémes, de cache, de
session, de déconnexion incompléte, etc.. Au final on ne comprend plus rien. C'est pourquoi il est vraiment préférable d'utiliser des
navigateurs différents pour jouer avec des rdles différents : un navigateur utilisé pour remplir les formulaires en tant que citoyen (pas
besoin de se connecter), un navigateur utilisé pour jouer le réle de 'agent, un autre utilisé avec son compte administrateur par
exemple. Une autre possibilité est de tester a plusieurs dans une méme pieéce, chacun jouant un réle différent.

-
= En dépit du conseil qui précéde, vous allez parfois utiliser plusieurs comptes dans le méme navigateur ou
vous attribuer un role supplémentaire en cours de route. Il y alors une chose importante a savoir - pour
optimiser les performances, le menu latéral gauche de Publik (qui est pliable/dépliable) est stocké dans le
cache. Mé&me si vous fermez/relancez le navigateur, c'est le menu qui est dans le cache qui apparait et les
eventuelles modifications (liees a votre nouveau compte ou a votre nouveau réle) n'apparaissent pas. La
seule fagon pour voir le menu latéral mis a jour est d'ouvrir un des éléments du menu dans un

nouvel onglet, le menu sera alors correct avec les briques en plus (ou en moins) que vous attendiez

Les roles

Tester les workflows c'est synonyme de jouer avec les riles. Pour attribuer/enlever un réle a un utilisateur, on va sur l'interface de
gestion des utilisateurs hitps:/foooxdmanage/users/ | on sélectionne l'utilisateur voulu en cliquant dessus, puis on cligque sur le bouton
modifier a droite, sous Réles. On cochef/décoche alors les roles souhaités.

Quand on cherche & tester un rdle il est nettement préférable de s'assurer qu'on ne teste que celui-ci cela veut dire qu'on doit
tester avec un utilisateur ayant ce réle uniquement et pas un autre. Pour ce faire, il est trés utile de se créer un utilisateur de test (ou
plusieurs) & qui on va donner le role souhaité (créer un utilisateur se fait ici https:/hooooodmanage/users/add/ ). |l faudra ensuite se
logguer avec cet utilisateur pour tester le réle en question.

Tester lensemble des intervenants a chaque étape

Chague fois que vous testez une action/étape de workflows regardez bien ce qui se passe sur vos differents navigateurs (du coté du
citoyen d'une part, du cdté de l'agent d'autre part - ou des agents s'il y a plusieurs riles impliqués dans le traitement). Il est
indispensable d'utiliser plusieurs navigateurs pour cela.

Tester les mails

Si vous utilisez un utilisateur de test, vous lui avez sans doute donné votre adresse e-mail, et vous recevrez donc a votre adresse les
mails destiné au réle que vous testez, ils peuvent étre divers et source de confusion. Il est donc intéressant d'effacer les mails recus
(ou de les classer a part, une fois qu'on a testé un rdle).

Créer des actions globales

Une action globale est une action qui uen fois créée, au lieu d'étre disponible pour un statut particulier, sera disponible dans tous les
statuts. C'est trés pratique d'en créer au moins une (réservée a un rdle que les agents traitant n'ont pas, pour ne pas les perturber)
pour, par exemple, faire remonter une déemarche au premier statut du workflow, quelgue soit le statut dans le lequel elle se trouver.

Créer une action globale, c'est :

@ Sélectionner un workflow
@ Cliguer sur "ajouter une action globale” et choisir le nom de cefie action

@ Choisir un "déclencheur" {ce qui va activer l'action). Ici c'est un déclencheur manuel, c'est a dire un bouton pour lequel on
indique le role qui pourra I'utiliser ("administrateur des démarches")

@ Choisir l'action qui sera effectuée. Ici c'est un changement de statut vers la premiére (ou une autre 1) étEIDE.‘ de notre workflow.
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Gestion d'agendas, réservations et rendez-vous

La gestion d'agenda est utilisée pour gérer les inscriptions & des événements, pour réserver des ressources ou pour la prise de
rendez-vous. Le paramétrage des agendas et des événements s'organise dans cet écran « Agendas », les réservations et leur
gestion s'organisent via les formulaires et les workflows.

I s'agit d'abord de créer le ou les agendas souhaités, en leur donnant un libellé et en précisant s'il s'agit d'un agenda pour des
evenements (par exemple « Stages d'été ») ou pour des rendez-vous (par exemple « Rencontre avec le Maire »).

Evénements

Pour un agenda de type « événements », il faut y ajouter les événements adéquats, en précisant la date, le nombre de places
disponibles et de places dans la liste d'attente, ainsi qu'éventuellement un libellé, pour permettre ainsi aux usagers de choisir entre «
Multisport, du 4 au 8 juillet (12 places disponibles) », « Natation, du 4 au 8 juillet (& places disponibles) » et d'autres.

Sur la page d'un agenda, un récapitulatif des événements est repris, ainsi que le nombre de places déja réservées.

,ﬂgger'lda - Piscine é vVagues - adultes Nouvel événement  Renommer  Supprimer

Mardi, 11h30-12h30, Petit perfectionnement / 8 septembre 2016 08:00 ( 12 places, 4 places réservees )

Mardi, 12h30-13h30, petit perfectionnement / 8 septembre 2016 08:00 ( 12 places, 4 places réservées )

Mercredi, 18h30-19h30, Apprentissage / 8 septembre 2016 08:00 ( 12 places, 3 places réservées )

Mercredi, 18h30-19h30, Peur de I'eau / 8 septembre 2016 08:00 ( 2 places, 2 places réservées [ 2 sur 3 dans |a liste d'attente )

Rendez-vous

Pour un agenda de type « rendez-vous », il faut définir les plages horaires concermnées (par exemple, « le lundi de 13 & 18 heures et
le jeudi de 19 & 22 heures ») et un ou plusieurs types de rendez-vous pour lesquels il faudra définir la durée type.

Délais d'enregistrement

Il est possible dans les options d'un agenda de définir un nombre de jours minimal et un nombre de jours maximal, pour encadrer la
période de réservation. pour par exemples ne plus permettre de s'inscrire trois jours avant I'événement, ou ne pas permettre
l'inscription & un rendez-vous six mois plus tard.

Intégration avec les formulaires et les workflows

—  Dans I'ensemble des exemples ci-dessous, on suppose gue le nom du service de gestion des agendas est
le nom par défaut - "agendas". Si ce nom a été modifié vous devez remplacer [agendas_url] par [nouveau-
nom_url] dans tous les exemples.

Il s'agit d'abord de présenter a l'usager la liste des événements/activités ou créneaux horaires disponibles, dans un champ de type
liste & qui on donne un nom de variable (par exemple "event”) et alimenté par une source de données de type JSON.

Pour un agenda de type « événements », qui aurait l'identifiant 2 (celui-ci est repris sur la page de l'agenda), 'adresse de la source
de données sera -

[agendas url]api/agenda/2/datetimes/

Alors que pour un agenda de type « rendez-vous =, il faut préciser l'identifiant du type de rendez-vous (également repris sur la page
de I'agenda). et 'adresse de la source de donnée sera alors

[agendas url]api/agenda/meetings/12/datetimes/

Ensuite, il faut dans le workflow a un moment ajouter un appel webservice, en POST, pour marquer la place comme réservée, l'appel
se fera vers l'adresse -

[agendas url]api/agenda/2/fillslot/[form wvar event raw]/

L'appel pourra retourner une erreur {'err’. 1, 'reason'. 'sold out'} mais plus souvent, ¢a retournera l'identifiant de la réservation, par
exemple :

{'err': 0, 'booking id": 14}

Ainsi, en ayant attribué un nom de variable & I'appel webservice, par exemple "reservation”, on aura désormais cet identifiant de
réservation accessible dans [reservation_response_booking_id].

Cet identifiant pourra alors étre utilisé pour I'appel a I'annulation, un POST (n'incluant pas les données du formulaire) vers
[agendas url]api/booking/[reservation response bocking id]/cancel/

Pour les agendas de type "événements”, il existe également un webservice pour connaitre le nombre de places (totales, libres ou
réservées), cela passe par I'enregistrement dans le catalogue de webservice d'un nouveau, meftons reservation, avec comme URL

[agendas url]api/agenda/2/status/[form wvar event raw]/.
Il devient alors possible d'utiliser "reservation” dans par exemple un commentaire
Places dispos : [webservice.reservations.places.available]

A propos des appels. plutét que mettre "2" (le numéro de I'agenda) dans tous les appels, on pourrait passer ca via une option de
workflow, qui pourrait étre une liste alimentée depuis [chrono url]api/agenda/ (Qui contiendrait la liste des agendas).

Liste d'attente

Si un événement dispose d'une liste d'attente, le retour d'une réservation peut contenir un attribut in_waiting_list a True.
{'err': 0, 'booking id': 14, 'in waiting list': True}

Pour changer de statut vers un statut d'attente, une condition SUr reservation response in waiting list peut alors é&fre
posée.

Dans le statut d'attente, pour accepter la réservation, la sortir de la file d'atiente, un appel a I'API "accept” doit étre fait, un POST
VErs :

[agendas url]api/booking/[reservation response booking id]/accept/

Quand une liste d'attente existe,€ le webservice de statut fournit trois informations supplémentaires, waiting list total,
waiting_list_reserved, waiting_list_available.
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Gérer les utiisateurs Créer des rapports statistiques

Gerer les roles

La brique « Statistiques » génére automatiquement des tableaux statistiques pour toutes les démarches existantes. Si plusieurs sites
Les principes de démarches existent alors chacun d'entre eux est analysé.

La page d'accueil des statistiques affiche la liste des sites de démarche pour lesquels des tableaux sont disponibles, siil ny a qu'un
"""""""""""""""""""""""" seul site de démarches dans l'instance de Publik alors 'utilisateur est automatiquement redirigé sur la page listant les formulaires
................................... digp[}nimes_

Aszigner un utilizateur 4 un rdle

_ e e Il est possible de choisir entre deux représentation - en tableau ou sous forme de diagramme baton.
Aszszigner un role a un role (Heritage)

Gerer les droits d'administration sur les riles En page des statistiques pour un formulaire donné il est possible de choisir la donnée statistiques a mesurer parmi:

Catégories @ le nombre de demandes,

@ le temps moyen de résolution d'une demande,

Liste des formulaires @ le temps maximum de résolution d'une demande,
Création d'un formulaire @ le temps minimum de résolution d'une demande,
Detail d'un formulaire @ le pourcentage de demande (& n'utiliser qu'avec un regroupement)

Les demandes peuvent étre regroupés selon differents critéres:

Créer un formulaire conditicnnel @ l'annee,

Les champs d'un formulaire @ le mois,

@ le jour de la semaine,

Workfiow par défaut © Theure,
Créer un nouveau workflow @ le premier agent traitant,
Gérer un workflow © les valeurs de n'importe quelle liste & choix fermée utilisée dans le formulaire,

Les statuts de workflow

@ |e statut en cours.
Les actions de workflow

Vue étendue du workfiow Les demandes peuvent également étre filtrées par

Wue graphigue du workflow @ |leur date de soumission

Utiliser les variables @ leur canal d'arrive ;

. @ leur statut simplifié - nouveau, en cours ou terming ;
Tester une demarche

@ leur premier agent traitant ;
Importer et exporter les démarches

@ leur statut.

Plusieurs critéres de regroupement ou de filtrage sont utilisables en méme temps.

Une fois ces critéres déterming il est possible :

@ d'obtenir une URL qui pourra étre transmise a une tierce personne disposant d'acces a la brique statistiques de Publik pour
Créer des rapports statistiques obtenir exactement la méme visualisation,

@ d'obtenir une URL signée qui pourra étre intégrée dans n'importe quelle page web en utilisant une iframe et présentera la
meme visualisation sans necessite d'authentification.,

Geolocalisation

@ de donner un nom et de sauvegarder ce paramétrage, la visualisation ainsi sauvegardée pourra étre retrouvée en page
d'accueil des statistiques.

Géolocalisation workflows
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Géolocalisation

A mon sens pas de texte saisi dans Combo, a Ce niveau, juste renvoi vers :
hitps_//doc.entrouvert org/wcs/dev/form-geolocation.himl

Mais la page actuelle de la doc wcs par le de geolocalisation alors que ce terme n'apparait pas dans les menus Publik. La page d ela
doc wcs devrait se focaliser sur l'explication des options spécifiques visible sur le paramétarge d'édition de ce type de champ.

Proposition de contenu dans la doc wes -

Un champ de type « Carte » permet d'afficher a 'usager une carte dans laquelle il pourra pointer une adresse.
Les options de paramétrage disponibles sont :

Miveau de zoom initial - zoom affiché a l'ouverture de 1a carte

Miveau de zoom minimal : zoom affiché a l'ouverture de la carte

Niveau de zoom maximal :

<<«<<<<Cela vaudrait le coup de donner ici les valeurs approximatives de la carte affichée i.e. "Fourmi” - carte affichée d'une largeur
approximative de 100 métres, "Petite route” 1 km affiché, . >zzzm»

Position initiale (carte) : permet de centrer par défaut la carte affichée a l'usager a I'ouverture du formulaire (zone initiale fixe), il n'y a
pas d'autre validation nécessaire que le positionnement de cette carte (a la création d'un champ "carte”, celle-ci est centrée sur
Bruxelles, capitale européenne ;-)

Position initiale selon la géolocalisation de I'appareil : outrepasse le choix précédent si le navigateur de l'usager (consultation du site
sur appareil mobile ou réglage ad-hoc du navigateur sur ordinateur) retourne les coordonnées de celui-ci (qui sera alors déterminée
par GPS, Wifi ou autre).

Pré-remplir - pour ce type de champ, seul la valeur "Géolocalisation” est proposée. Si cette oprtion de pré-remplissage est activé, le
champ prendra la valeur ...

Pour ma part, je ne comprends pas : "Les autres champs du formulaire peuvent étre remplis selon le point qui sera sélectionné par
l'usager sur la carte; pour ce faire dans leurs options de préremplissage il suffit de sélectionner « Géolocalisation » et de choisir
I'elément d'adresse souhaité comme contenu : la rue ou le numéro, ou les deux, le code postal, la ville, |a région."

Si explication du type -

"Le paramétrage du champ permet de préciser la zone sur laquelle la carte sera centrée a l'ouverture du formulaire, ainsi que le
niveau de zoom initial, parce qu'il est inutile de présenter tout un pays dans un formulaire permettant de signaler un trou dans une
route de la ville, et des limites aux zooms, parce qu'a nouveau, inutile de perdre l'usager dans un zoom affichant la terre entiére, ou le
moindre brin d'herbe. "
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La brique « Edition Portail Citoyen » (& venir)




)
pUblI k iil ii Accueil Ssommaire

Documentation en ligne

Connecteurs Connecteurs

API'Web Services




)
pUblI k iil ii Accueil Ssommaire

Documentation en ligne

Paraméetrage wc.s. W.C.S

Permiz=sions d'adminiztration

“ariables d'environnement

surveillance et suivi applicatif

APl Web Services

Acceés aux listes et schémas de données

Authentification

Complétion et modification d'un formulaire




)
pUblI k iil ii Accueil Ssommaire

Documentation en ligne

Paramétrage w.c.s. Pﬂrﬂmétrﬂge W.C.S.

Permiz=sions d'adminiztration

o . : . , . : . PR
Variables denvironnement Pour l'administration systéme, w.c.s. dispose d'une série de paramétres concernant son fonctionnement et son intégration dans le
systeme d'information.
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Permissions d'administration

Dans le fonctionnement de base un compte administrateur ouvre l'accés a toutes les pages de linterface d'administration, il est
néanmoins possible de paramétrer de maniére plus fine l'accés aux differentes sections.

Dans l'espace de paramétrage, dans la section « Sécurité », suivez le lien « Permissions d'administration ». Pour chacune des
grandes sections de l'administration (Formulaires, Workflows, Ulilisateurs...) vous pouvez restreindre l'accés aux utilisateurs
disposant de riles particuliers.

&
DiSF}DSE‘F du rdle n'est pas suffisant, il reste nécessaire aux utilisateurs concernés d'avoir « Cnmpte

administrateur » coché dans leur profil.

Acceés administrateur de secours

En cas de mauvaise manipulation et de perte fotale de l'accés a linterface d'administration, I'administrateur systéme dispose d'un
moyen de secours pour temporairement désactiver la vérification des permissions d'acces.

Dans le répertoire de l'instance (fvar/libiwcsfiww example net/ par exemple), un fichier ADMIN_FOR_ALL doit étre créé, contenant

I'adresse IP qui sera utilisée pour la connexion.

# od /var/lib/wes/www.example.net/
# echo 77.109.103.99 > ADMIN FOR ALL

L'interface d'administration devient alors accessible pour permetire la correction de I'éventuelle erreur. Dans ce mode elle affiche son
bandeau en rouge vif, rappel que celui-ci est exceptionnel et dangereux. Dés l'accés restaure, il est important de supprimer le fichier
ADMIN_FOR_ALL.

&

Pour des raisons de compatibilité, un fichier ADMIN_FOR_ALL vide ouvre l'accés pour toutes les
connexions; ce comportement dangereux sera supprimé dans une version a venir, son ufilisation est
fortement découragée.
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Variables d'environnement

La majeure partie du paramétrage est accessible via les écrans de paramétrage ou via le fichier site-options.cfg; pour faciliter le
travail de configuration quand il s'agit d'informations proches de I'administration systeme, il existe également la possibilité d'utiliser
des variables d'environnement.

Redirection des emails

Accessible dans I'écran de paramétrage des options de debug. il est aussi possible de forcer les emails generés par la plateforme a
étre envoyes vers une adresse unigue. en positionnant la variable d'environnement QOMMON MATL REDIRECTION.

Acces au serveur Sentry

Egalement accessible depuis 'écran de paramétrage des options de debug, 'adresse (DSN) du serveur Sentry, pour la notification
des erreurs applicatives, peut aussi étre placée dans la variable d'environnement SENTRY DSH.

Fréquence de vérification des expirations des sauts

Par défaut les sauts de workflow sont évalués trois fois par heure, toutes les vingt minutes. Il est possible de définir une autre
fréquence dans la variable d'environnement wcs_JUMP TIMECUT CHECES. Cefte variable doit contenir le nombre de vérifications a
réaliser par heure, le maximum est d'une vérification toutes les minutes (i.e. wCs5_JUMP TIMECUT CHECES=&0).
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Permizzions d'adminizstration
Variables d'envircnnement Stﬂ-ts D

aunveliance slauivl apeical! wces peut communiquer & un serveur StatsD une série d'informations concernant le fraitement des requétes HTTP et

. l'authentification des utilisateurs.
APl Web Services
Acces aux listes et schemas de donnees L'adresse du serveur StatsD est récupérer d'une variable d'environnement nommée QOMMON_STATSD HOSTMAME qui sera
Accés 3 des référentisls externe communément positionnée au niveau du serveur Web; par défaut localhost sera utilisé.
Authentification

Exemple de configuration Apache
Complétion et modification d'un formulaire

SetEnv QOMMON STATSD HOSTNAME statsd.example.net

Les clés positionnées sont de |a forme wes.domaine.clé, les points présents dans le nom de domaine remplacés par des tirets: par

EXEMple wes.teleservices—example-net.login-error.

Les informations suivantes sont EDTTIH’ILJF'IiCIUéE.‘S -

login—=submit Compteur incrémenté lors de la validation d'une page d'authentification
login-error Compteur incrémenté lors d'une tentative d'authentification infructueuse.
login-success Compteur incrémenté lors d'une tentative d'authentification réussie

successful-request  Compteur incrémenté a la fin d'une requéte HTTP réussie

failed-request Compteur incrémenté a la fin d'une requéte HTTP avortée par une erreur interne (erreur HTTP 500)
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0 Introduction aux AP]
Permizzionz d'adminiztration
. . , . , o . . . .
Variables d'environnement Cette section de la documentation s'adresse aux développeurs d'applications tierces désirant interfacer celles-ci avec w.e.s.

surveillance et suivi applicatif

....................................................................... Aspects techniques

APl Web Services _ L : . . R
L'APl Web Services est constituée d'appels REST, qui sont idéalement effectués en HTTPS, pour assurer la sécurité et |a
fcces aux Istes et schemas de donnees confidentialité des échanges. Le format d'échange des données est JSON. Ces deux propriétés la rendent accessible facilement a
Accés & des référentiels externe tous les langages et environnements de programmation modernes.

Authentification

Cette documentation se veut facile a lire, avec DE‘EUEDU[} de notes et d'e:-:emples_ Les differentes pages detaillent les I:I'Dir'ltS d'acces a

&

Les exemples donnés dans ce document utilisent pour la plupart l'outil en ligne de commande curl qui
.............................................................. permet de mar‘”ére’ Slmple |IEI.-|I-|H|-DI dE' rEqUétE'S- HTTFr é un Seweur—-
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Acces aux Listes et schémas de données

W.C.5 expose une APl permettant aux logiciels tiers de connaitre les différents formulaires et leurs schémas de données.

=)
Toutes ces URL sont conformes a la spéecification de remontée d'information du Portail citoyen, acceptent
ainsi un parametre email ouU NameID, et nécessitent alors un paramétre acrig.

Formulaires

La liste des formulaires accessibles a un utilisateur est disponible a 'URL /api/formdefs/.

3 curl -H "RAccept: application/json"
https://www.example.net/api/formdefs/

[{"arl™: "https://www.example.net/inscriptions/newsletter”,
"title": "Newsletter",
"slug": "newsletter”,
"count™: 17,
"authentication required": false,
"redirection™: false,
"description™: "",
"keywords": [],
"category": "Inscriptions=",
"category slug”: "inscriptiomns™},
{"arl™: "https://www.example.net/inscriptions/pi=scine”,
"title"™: "Piscine",
"slug": "piscine”,
"count™: &,
"authentication required": true,
"redirection™: false,
"description™: "La piscine est ouverte du lundi au =amedi.”,
"keywords": ["sport"],
"category": "Inscriptions=",

"category slug": "inscriptions"}

Mote de compatibilité - la méme information est disponible a 1a racine du site, quand un entéte Zccept:
application/json est transmis, ou & une URL /4son autrement.

Catégories

La liste des catégories est disponible a 'URL /fapi/categories/.

5 curl -H "RAccept: application/json"
https://www.example.net/api/categories/

["data":
[
"url"™: "https://www.example.net/inscriptions/",
"slug"™: "inscriptions™,
"title™: "In=cription=",
"description™: "<p>Pour wvous et vos enfants...</p>" },
{"url™: "https://www.example.net/etat-civil/",
"slug": "etat-civil®,

"title™: "Etat civil™)

Il est possible de passer un paramétre full=con dans I'adresse pour obtenir pour chacune des catégories la liste des formulaires
gu'elle contient, dans une clé supplémentaire, forms.

Les formulaires d'une catégorie précise sont disponibles a 'URL /api/categories/slug/formdefs/.

5 curl -H "Reccept: application/json"
https://www.example.net/api/categories/inscriptions/formdefs/

Roles

La liste des rdles est disponible a I'URL /fapi/zoles.

3 curl -H "RAccept: application/json"
https://www.example.net/api/roles

["data":
Tz T
id": 1,
"text": "Gestionnaires formulaires",
"slug": "gestionnaires-formulaires"},
[ m
id": 2,
"text"™: "Usagers privilégies",
"slug": "usagers-privilegies"}

Schéma de données d'un formulaire

Le schéma de données d'un formulaire est accessible a I'adresse /api/formdefs/slug/schema.

"mame": "Newzsletter",
"only allow one": "false",
"enable tracking codes": "true",

"confirmation™: "true®,

"dizcussion": "false",
"fields": |
"label™: "Nom",
"required”: "True”,

"type™: "string”,

Fr r

"varname”: "nom
i r
"label™: "Pr\ul0eSnom",
"required”: "True”,
"type": "string",
"varname"”: "prenom"
i r
"label™: "Rdresse ‘ulUeSlectronigque"”,
"required”: "True”,

"type™: "email"™,

"rvarname": "email"”

1,

"workflow™: {
"name": "Workflow Newsletter",

"id": "1",

"last modification time": "20135-12-12T10:20:43",

"statusez": |

"id": Frl”r

"name": "Nouveau",

"forced endpoint”: false
Ir

"id": "2"'.

"name": "En cours”,

"forced endpoint": false
¥r

"id": "3”;

"name": "Terminé"”,

"forced endpoint”: false

Mote de compatibilité - la méme information est disponible en ajoutant /schema a l'adresse publique du
formulaire, par exemple http: //www.example.net/inscriptions/newsletter/schema.
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Paramétrage we s, Acces a des référentiels externe
Permiz=zions d'adminiztration
Variables d'environnement W.C.5. DE.‘LH utiliser des référentiels externes DDUF par E.‘.'IIE.‘TT'II:}lE.‘ alimenter |a liste des choix pDSSiblES dans un champ: pnur ce faire

w.c.s. utilise le protocole JSONP. L'adresse appelée doit répnndre aux exigences suivanies -
Surveillance et suivi applicatift T

@ retourner les données, triees, dans un attribut nomme data

APl Web Services
Acces aux listes et schémas de données @ presenter chague €lément des donneées dans un dictionnaire contenant deux €léments, id contenant un identifiant unique et
Accés d des référentisle externe text contenant le texte de la valeur |
Authentification

@ accepier un paramétre callback permetiant de definir le nom de la fonction Javascript devant étre appelée .
Complétion et modification d'un formulaire

................................................................................................... o accepter un paraméire g permettant de filtrer les résultats.

..................................................................................................... 5 curl https:// .example.net/data/fruits?q=poscal lback=ch

chi{{
"data"™: |
{
"text"™: "Poire",
"id": "l"
-
{
"text™: "Pomme",
"id": "2"
]
1) :
&

En plus des clés id et text qui sont obligatoires, les différents éléments peuvent contenir des clés

SU[}[}@TTIE.‘MEIWES_ pour des informations annexes. Celles-ci seront alors accessibles dans les variables de
contexte du formulaire.
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3
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Authentification
Usager concerné

Pour les appels concernant un usager particulier (tel que la récupération de la liste de ses formulaires en cours), l'usager est précise
en ajoutant une query string avec un parametre email (pour trouver 'usager selon son adresse électronique) ou un paraméetre
NameID (pour trouver 'usager selon son NamelD SAML).

Signature des requétes

Les appels aux API doivent étre signés, cela passe par une clé partagée a configurer des deux cotés de la liaison, la signature est du
type HMAC; l'algorithme de hash a employer est passe en paramétre.

&

Général de Sécurité (RGS).

La signature est a calculer sur la query string encodée compléte, en enlevant les parameétres terminaux algo, timestamp, orig et
zignature. La formule de calcul de la signature est la suivante :

BASE64 (HMAC-HASH (query stringt'algo=HASHitimestamp=' + timestamp + '&orig=" + orig, clé))
@ timestamp €St |a date dans la zone GMT au format 508601 en se limitant a la précisinn des secondes (ex
2012-04-04T12:34:002),

@ origestune chaine de précisant I'éemetteur de la requéte,

@ algo est une chaine représentant I'algorithme de hachage utilisé, sont définis : sha1, sha256, sha512 pour les trois algorithmes
correspondant. L'utilisation d'une valeur différente n'est pas définie.

La query string définitive est ainsi |

gs_initial&algo=algoitimestamp=tsiorig=orig&signature=signature
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Complétion et modification d'un formulaire

W.Cc.5 expose une APl autorisant les logiciels fiers a tfransmettre des données structurées permettant |a I:Dﬂ’ll:ﬂéti[}ﬂ d'un formulaire ou
la modification d'un formulaire existant.

Complétion d'un formulaire

La complétion d'un formulaire se fait par une requéte posT a l'adresse /api/formdefs/slug/submit, l& contenu de la requéte doit
étre un dictionnaire contenant obligatoirement un attribut data et optionnellement un attribut meta et un attribut context.

L'attribut data est obligatoire et contient un dictionnaire dont les clés sont les identifiants des champs du formulaire (ou leur nom de
variable) et les valeurs le contenu de ces champs.

@ Les champs de type simple tels que « Texte », « Texte long » ou « Courriel » sont des chaines de caractéres.
@ Les champs de type « Date » sont des chaines de caractéres au format ISO-8601, i.e. ¥¥Y¥yy-MM-DD.

@ Les champs de type « Fichier » sont des dictionnaires contenant les clés £ilename pour le nom de fichier et content pour le
contenu de celui-ci, encodé en baseb4.

@ Les champs de type « Carte » sont des dictionnaires contenant les clés 1at pour la latitute en nombre décimal et 1on pour la
longitude en nombre décimal.

L'attribut meta est optionnel et contient une serie de DEFE]FHEUES SUDDEWENE"’ES concernant le formulaire.

Métadonnées
draft true pour enregistrer le formulaire comme étant un brouillon.
backoffice-submi=ssion true pour enregistrer le formulaire comme étant saisi depuis le backoffice.

L'attribut context est également optionnel et contient une série de renseignements supplémentaires sur le contexte de I'envoi du
formulaire. Les atiributs reconnus sont channel, thumbnail url, user idef comments.

L'exemple suivant compléte un formulaire d'inscription & une newsletter, qui demanderait trois champs : prénom, nom et adresse
électronique. ce dernier champ ayant le nom de variable email.

% curl -H "Content-type: application/json" \
-H "Accept: application/json"
—didonnees . json \

https://www.example .net/api/formdefs/newsletter/submit

"EII": I:I; "dEI.tEl": Frid": Frl":_ :

Le fichier de données utilisé (donnees json) contient le dictionnaire JSON suivant -

{
"data": {
rrlrr: "HE.IC",
"2". "L T
: L

"email™: "marc@example.net"

Modification d'un formulaire

Un formulaire qui peut étre modifié (par la présence d'une action de workflow de type « Permetire 'édition ») peut également &tre
modifié via un appel a I'API, en faisant un posT sur 'adresse du formulaire.

Les données attendues sont similaires 3 la création d'un nouveau formulaire, seuls les champs présents seront pris en compte.

Cet appel :

% curl -H "Content-type: application/json" \
-H "RAcocept: application/json" \
—didonnees . json \
https://www.example.net/api/forms/newsletter/1/

"err": 0}

Aver les données suivantes en entrée, modifiera donc uniguement le champ « email ».

"data": {

"email™: "marc@example.org”




publik sl

Documentation en ligne

Paraméetrage wc.s.

Permiz=sions d'adminiztration

“ariables d'environnement

surveillance et suivi applicatif

APl Web Services

Acceés aux listes et schémas de données

Authentification

Complétion et modification d'un formulaire

Accueil sommaire

Récupération des données d'un formulaire

Il s'aqgit ici d'une API permettant a un logiciel tiers de récupérer les données associées a un formulaire complété; cet accés peut aussi
bien étre initié par I'application tierce (mode pull) ou par w.c.s_. a différents moments du traitement d'un formulaire (mode push).

Mode « Pull »

L'exemple suivant récupére les données d'un formulaire d'inscription a une newsletter.

5 curl -H "Reocept: application/json"
https://www.example .net/api/forms/newsletter/16/

Le contenu ainsi obtenu est le suivant :

"id": "newsletter/1l&",
"receipt time": "2013-01-04T13:39:47",
"last update time™: "2013-01-04T13:41:217,

"fields": {
"email™: "marc@example.net",
"nom™: "L.",
"prenom”: "Marc"
I
"geolocation=": {
"baze": |
"lat™: 10,
"lon™: -12,
I
"azer": {
"id": 1,
"name": "Fred"
I
"workflow™: {
"status": |
"id": "1",
"name": "New"
}e
"data": {
"creation status": 200,
"creation response®: {
"dn": "cn—marc@example.net, ou—people”
Jr
"inscription status": 200,
"inscription response”: {
"lizte™: "lalettrefexample.com"
I
"roles": {
" receiver™: [
{
"emails to members": false,
"name": "RAgents traitants",
"text": "W,
"emailzs": [],
"slug": "agents-traitants=",
"details": "",
"id": "1",
"allows backoffice access": true
1,
"concerned™: |
{
"emails to members": false,
"name": "RAgents traitants",
"text": "W,
"emailzs": [],
"slug": "agents-traitants=",
"details": "",
"id": "1",
"allows backoffice access": true
1,
"actions": [
{
"emails to members": false,
"name": "RAgents traitants",
"text": "W,
"emailzs": [],
"slug": "agents-traitants=",
"details": "",
"name": "test",
"id": "1™,
"allows backoffice access": true
]
¥
"zubmizsion": {
"backoffice™: false,
"channel™: "Web"

¥
"evolution™: |

{

"status": "1",
"time™: "2013-01-04T13:39:49",
"uzexr": |
"id": 1,
"name": "Fred"
"email™: "fred@example.com",
"NameID": ["123436"]
"part=": [
{
"type™: "wacall-error®,
"summary": "description de l'erreur”,
"label™: "appel du web-service XYZ",
"data"™: "données recues jusqu'a 10000 octets..."
b
{
"type": "workflow-comment",
"content™: "commentaire"

Seuls les champs ayant un nom de variable sont exportés dans fields.

Les différentes géolocalisation associées au formulaire sont listées dans I'attribut geclocations. Pour l'instant il n'en existe qu'une
foujours nommee base.

Concernant les rilles et fonctions de workflow, les différents intervenants sont listés dans I'attribut roles, en différentes séries qui
vont dépendre de fonctions attachées au workflow. Deux séries sont particulieres, la série concerned reprend les rles concernes
par la demande et |a série action= reprend les riles disposant d'une capacité d'action sur la demande.

L'information sur I'origine de la demande, si a saisie a eu lieu depuis le backoffice et quel était le canal d'origine de la demande, est
disponible dans I'attribut submis=ion.

L'historique du formulaire, ses transitions dans différents statuts. est disponible dans l'attribut evolution. Cetie liste de dictionnaires
contient linstant de la transition dans l'attribut time, le code du statut concerné dans status €t une description de ['utilisateur
responsable de la transition dans user. L'atiribut optionnel parts peut contenir une liste de dictionnaires liés aux actions de workflow,
comme un commentaire ou une erreur lors de I'appel d'un web service.

— Il est bien sOr nécessaire de disposer des autorisations nécessaires pour accéder ainsi aux données d'un

Mode « push »

Il est également possible pour un workflow d'étre configuré pour transmettre les données a une URL fournie par une application
tierce. Un document JSON (tel celui donné plus haut) est alors transmis en utilisant la méthode POST.

En retour, I'application tierce peut fournir un objet JSON qui sera enregisiré dans les données du workflow du formulaire (voir le
dictionnaire "data" dans I'exemple ci-dessus).

Types de données

Les données d'un formulaire sont placées dans le champs fields de |a réponse. Les champs de type simple tels que « Texte »,
« Texte long » ou « Courriel » sont vus en tant que chaine de caractéres

|

"fields": {
"email™: "marc@example.net",
HanH: HL. ”r
"prenom”: "Marc"

Représentation d'un champ « Fichier »

Les champs de type « Fichier » sont exportés selon le schéma suivant -

-

"field=": {
"photo™: {
"filename": "exemple.txt"™,
"content type™: "text/plain”,
"content": "Q2VijaSBudiZVzdCBwYXMgdWigZXhlbXB=Z54="

La valeur de content est le contenu du fichier, encodé en baset4.

Liste de formulaires

—  Cewebservice n'est pas encore stabilisé, son URL peut encore changer dans les futures versions de w.c.s.

La liste des demandes pour un formulaire donné est destinée a étre utilisée par un systéme de synchronisation. Elle ne retourne
donc pour chague demande que son numeéro (id), ses dates de création et de derniére mise a jour.

Un systéme de synchronisation vérifiera depuis cette liste si de nouvelles demandes existent, ou si certaines ont &té mises a jour, sont
obsolétes ou effacées, puis effectuera pour chacune les actions nécessaires (pull, push, efc.).

5 curl -H "Reocept: application/json"

https://www.example.net/api/forms/inscriptions/list

url: "https://www.example.net/inscriptions/1/",
last update time: "2015-03-26T23:08:437,
receipt time: "2015-03-26T23:08:44",

id: 1

url: "https://www.example.net/inscriptions/3/",
last update time: "2015-03-27T12:11:217,
receipt time: "2015-03-27T12:45:18",

id: 3

Des paramétres peuvent étre envoyés dans la requéte pour filtrer le listing voulu. Il s'agit des mémes paramétres que pour I'export en
backoffice, sauf pour filter qui est fixé a all par défaut. Pour avoir une liste limitée aux demandes non terminées (pending) :

5 curl -H "Accept: application/json" 3\
https://www.example .net/api/forms/inscriptions/list?filter=pending

Il est également possible de filirer sur le contenu des formulaires, a partir des champs associés a un nom de variable et de type
« Liste ». Par exemple sur un champ « Type » (nom de variable type) dont une des valeurs possibles est « gratuit » :

3 curl -H "RAccept: application/json"
https://www.example.net/api/forms/inscriptions/list?filter-type=gratuit

Afin de faciliter certains traitements batch, il est possible de demander que I'ensemble des données associées aux formulaires soient
retourné, plutdt qu'un jeu réduit adapté aux systémes de synchronisation. Pour ce faire, il suffit de passer un paramétre full=con
dans l'adresse.

5 curl -H "Reccept: application/json"

https://www.example .net/api/forms/inscriptions/list?full=on

A noter que pour ne pas alourdir I'export en mode full=on, les champs de type « Fichier » ne sont pas exporiés.

Données anonymisées

Les APl « Liste de formulaires » et le mode Pull de récupération d'un formulaire acceptent un paramétre supplémentaire anonymise.
Quand celui-ci est présent des données anonymisées des formulaires sont renvoyées et les contriles d'accés sont simplifies a une
signature simple, il n'est pas nécessaire de préciser l'identifiant d'un utilisateur.

F curl -H "RAccept: application/json"
https://www.example.net/api/forms/inscriptions/list?ful l=on&anonymise
3 curl -H "RAccept: application/json"

https://www.example .net/api/forms/inscriptions/10/?anonymi=e

Code de suivi

Une AP existe pour déterminer I'existence d'un code de suivi et, le cas échéant, découvrir la demande associée.

5 curl -H "Reocept: application/json"
https://www.example .net/api/code/QRFPTSLR

m

{"arl™: "http://www.example.net/demarche/23", "err": 0}

En cas d'inexistence du code de suivi donné, une FépDF‘ISE‘ avec un code de retour 404 est retourné.
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Cette page n'existe pas

Peut-&tre a-i-elle été supprimée, peut-étre un lien est-il mauvais, par chance la page d'accueil reste bien présente.
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Récupération des données d'un utilisateur

Il s'aqgit ici d'API permettant a un logiciel tiers de récupérer les données associées aux utilisateurs enregistrés.

Profil

Ces acces doivent se faire en passant les informations d'identification appmpriées dans la query string.

Les informations associées a un utilisateur sont accessibles a I'URL /api/usex/, elles reprennent son nom (user display name),
son adresse électronique (user email) ainsi que ses éventuelles autorisations d'accés au backoffice (user backoffice access)
ou a l'interface d'administration (user admin access).

% curl https://www.example.net/api/user/

"user display name": "Fred Cuadrado",
"uzer email"™: "fred@example.net®,
"user backoffice acceszs": true,

"azer admin acceszs": fal=e

—  Mote de compatibilité : cette information est également disponible a I'adresse /user.

Formulaires

La liste des formulaires transmis par un utilisateur est accessible a 'URL /api/user/forms, elle reprend un ensemble minimal
d'informations concernant chacun de ceux-ci.

5 curl https://www.example.net/api/user/forms

[

"category id": "1%,

"category name": "Divers”,

"datetime™: "2014-03-28 15:36:32",

"form name": "Demande d'inscription”,

"form =lug”: "demande-d-inscription®,

"form number®™: "123%,

"form number raw": "123%,

"form receipt date™: "28/03/2014",

"form receipt time": "13:36",

"form status": "Nouveau",

"form status is endpoint™: fals=se,

"form uri"™: "demande-d-inscription/123/",

"form url™: "http://www.example.net/demande-d-inscription/123/",

"form url backoffice”: "http://www.example.net/backoffice/demande-d-inscription/123/",
"name": "Demande d'inscription®,

"status": "Nouwveau",

"title™: "Demande d'inscription #1232 (Nouwveau)",

"url": "http://www.example.net/demande-d-inscription/123/",

"category id": "2%,

"category name": "Prise de rendez-vous”,
"datetime™: "2014-03-17 10:39:32",

"form name": "Rendez-vous avec le service B",
"form =lug”: "rendez-vous-service-b",

"form number®™: "436%,

"form number raw": "43&",

"form receipt date™: "17/03/2014",

"form receipt time": "10:387,
"form status": "En cours”,
"form status is endpoint™: fals=se,
"form uri"™: "rendez-vous-service-b/45&6/",
"form url™: "http://www.example.net/rendez-vous-service-b/456/",
"form url backoffice™: "http://www.example.net/backoffice/rendez-vous-service-b/456/",
"name": "Bendez-vous avec le service B"",
"status": "Nouwveau",
"title": "Eendez-vous avec le service B #4536 (En cours) ",
"url": "http://www.example.net/rendez-vous-service-b/45&/",
e
{
"category id": "3%,
"category name”: "Modification de vos coordonn\u(UQOeSes”,
"datetime™: "2014-03-17 10:42:17",
"form name": "Changement d'adresase”,
"form =lug”: "changement-d-adresse”,

"form number®™: "424%,

"form number raw": "424",

"form receipt date™: "17/03/2014",

"form receipt time": "10:427,

"form status": "Traitement de la demande termin\ulleq™,

"form status is endpoint®™: true,

"form uri"™: "changement-d-adresse/424/",

"form url™: "http://www.example.net/changement-d-adre=sse/424/",

"form url backoffice™: "http://www.example.net/backoffice/changement-d-adresse/424/",
"name": "Changement d'adres=e”,

"status": "Traitement de la demande termin‘\ulQeQ",

"title": "Changement d'adresse #424 (Traitement de la demande termin‘\ulOe8)",

"arl": "http://www.example.net/changement-d-adresse/424/",

Il est possible de recevoir un ensemble plus complet de données en passant un paramétre full=on A l'adresse.

L
—  Mote de compatibilité : cette information est également disponible a I'adresse /myspace/forms.

Brouillons

La liste des brouillons de l'utilisateur est accessible 3 'adresse /api/user/drafts.

5 curl https://www.example.net/myspace/drafts
[

"datetime™: "2014-07-21 10:15:21",

Fr

name": "Demande de relecture"”,
"title": "Demande de relecture, brouillon enregistré le 21/07/2014 10:15",
"url": "http://www.example.net/demande-de-relecture/164"

]

—  Mote de compatibilité - cette information est également disponible A l'adresse /myspace/drafts.

Liste des utilisateurs

La liste des utilisateurs est disponible a 'URL /api/users/, il est possible de |a filirer, sur le nom ou l'adresse électronigque, en
spécifiant un paramétre g et de limiter le nombre de résultats obtenus avec le paramétre limit.

5 curl -H "Accept: application/json" 3\
https://www.example .net/api/users/?q=fred

Fr

err”: 0,

"data": [
"user display name": "Fred",
"uzer email”: "fred@example.net®,
"user backoffice access": true,

"azer admin access": false
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Permiz=sions d'adminiztration

Variables denvironnement w.C.s expose une AP| autorisant les logiciels tiers a faire progresser le traitement d'un formulaire; cela passe par la définition dans le
statut du workflow d'un éément de type « Changement de statut automatique ». dans lequel un identifiant de déclencheur est défini.

surveillance et suivi applicatif

_ La demande d'un changement d'état se fait par une requéte posT a l'adresse du formulaire en question, suivi de jump/trigger/ et
APl Web Services

de |la référence a l'identifiant de déclencheur.
Acceés aux listes et schémas de données

% curl -H "Accept: application/json" -¥ POST \
Authentification

https://www.example .net/inscriptions/newsletter/14/jump/trigger/validate

Completion et modification d'un formulaire "url™: null, "err”: 0}

..................................................................................................... Il est également possible d'accompagner le déclenchement d'un changement de statut d'une série de données, qui seront
Traitement d'un formulaire enregistrées dans les données de workflow du formulaire.

5 curl -H "Content-type: application/json" -H "Accept: application/json" \
-¥ POST -didonnes. json \

https://www.example .net/inscriptions/newsletter/14/jump/trigger/validate

"url™: null, "err™: 0}
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Tour d'horizon

Publik permet de centraliser, sous forme de formulaires en ligne, toutes les demandes des usagers d'une collectivité, quel que soit le
canal de transmission (téléphone, courrier, courriel, etc) de celles-ci.

La collectivité a la maitrise tant sur la fabrication des formulaires a saisir, que sur le design du circuit de traitement qu'intégrent les
demandes qui lui sont transmises.

Le portail citoyen : un tableau de bord personnalisé, dédié aux démarches

Coté usagers, Publik est un portail citoyen/usager qui recense les démarches de leur collectivité, leur permet de les accomplir & 'aide
de formulaires dédiés; de suivre et d'archiver leurs demandes, de pré-remplir toutes les demandes avec des informations de profil
saisies une seule fois pour toutes.

Pour les collectivités, Publik est un portail agent depuis lequel les agents administratifs peuvent accomplir leurs missions de service
public : traiter une demande d'usager, concevoir, classer, publier ou encore, mettre a jour une démarche en ligne, gérer le pool des
utilisateurs, leur attribuer des droits d'accés aux fonctionnalités du portail agent personnalisés, efc.

Pour accéder au portail agent un compte est nécessaire. L'accés au portail citoyen peut lui se faire sans compte mais posséder un
compte permettra 3 I'usager de suivre plus facilement ses démarches et de les pré-remplir
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Avoir un compte

par contre, un compte (identifiant / mot de passe) est nécessaire pour pouvoir accéder au portail agent.

(Dés)Inscription
Un compte peut-&tre créé ou supprimeé, découvrez comment.

S'inscrire

Connexion

Une fois le compte créé, vous pouvez |'utiliser pour vous connecter/déconnecter. Et aussi récupérer un mot de passe perdu.

Se connecter / déeconnecter

Personnaliser un compte

Votre compte comporte un certain nombre d'informations vous concernant, c'est le profil utilisateur. Apprenez 4 le personnaliser.

Gérer son profil d'utilisateur

Aller plus loin

Parameétrer les droits (réles) d'un compte utilisateur est du ressort de I'Administrateur technique.

&

Si un utilisateur de Publik est & la fois citoyen et agent, il est préférable que celui-ci dispose de deux
comptes distincts, ¢'est-a-dire, d'un compte personnel et d'un compte professionnel.
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Avoir un compte S'inscrire

Sinscrire

L'inscription s'effectue depuis la page d'accueil du portail citoyen.

Personnaliser son compte 1. Cliguer sur "Inscription” dans le coin supérieur droit de |a page d'accueil.

Connexion

2. Saisir un courriel.

- =
Portail citoyen _ _
........................................... CE’ I:Dur-r-lel E'S-t rEI:IL,IlS. au mDmEﬂt de SEI:DHHE-I:I:E[
Portail agent

Eléments de base de linterface
-

Dématérialiser une démarche en 10 Si vous étes susceptible de vous inscrire a double titre sur le portail citoyen - en tant gu'usager et en
minutes tant qu'agent de collectivité - préférer le recours a deux courriels differents pour créer deux comptes

distincis: un compie professionnel et un compie usager.

3. Si le courriel est accepté, le message suivant s'affiche:

"Vous étes maintenant enregistré. Un courriel d'activation vient de vous étre envoyé "

&
Siun message d'erreur s'affiche, vérifier la synta:-:e du courriel saisi, ainsi que la validité du courriel.

Si le probléme persiste, contactez 'administrateur technique de Publik.

4. Quvrir le mail d'activation depuis la boite mail associée au courriel saisi.
a. Cliquer sur le lien d'activation.

Ce lien vous redirige vers le DDI‘TE‘]” EitD‘_-,-’Eﬂ.
&

Attention, le lien d'activation n'est valide que deux jours.

6. Terminer l'inscription en saisissant les informations obligatoires suivantes:
@ Prénom

@ MNom

-
Le mot de passe doit &tre tenu secret pour éviter qu'un tiers non autorisé accéde au compte.
Qu'il s'agisse d'un compte usager ou d'un compte agent, les données accessibles depuis ce
compte doivent impérativement demeurées confidentielles, conformément au respect de la vie
privé et au Référentiel Général de Sécurité (RGS).

=)

Pour sécuriser un mot de passe, Publik contraint les usagers et les utilisateurs a choisir un mot
de passe composé d'au moins 3 types de caractéres parmi les caractéres suivants: minisucules,
majuscules, chiffres et signes de ponctuation.

@ Confirmation du mot de passe
Pour garantir aux usagers et aux utilisateurs la validité de leur mot de passe, ce dernier doit &tre saisi une deuxieme fois.
@ Cliquer sur "Valider".

L'inscription est achevee.

Un lien « Gestion de votre compte » suggére de Gérer son profil d'utilisateur
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Avoir un compte Se désinscrire

Sinscrire

La désinscription se fait depuis 'onglet "Profil" du portail citoyen.

Perzonnalizer =on compte

-
Connexion La procédure de désinscription est trés facile, et a |a fois ... lourde de conséquences.
Mot de passe perdu ] . ] . .
""""""""""""""""""""""""""""" En efiet, la suppression d'un compte entraine la suppression de toutes les données associees au compte:
Portail citoyen les données du profil mais aussi, les documents et les demandes associées au compte.
Portail agent C'est pourquoi, il est important de s'assurer que les données du compte, potentiellement utiles a I'avenir,
£iéments de base de finterface ont ete recuperees.
Dematerialiser une demarche en 10
minutes b

compte supprime.

1. Sur la page "Profil" du portail citoyen, cliquer sur "Supprimer votre profil”.

2. Dites "oui” ou "non" pour répnnﬂre ala question "Supprimer voire compie et toutes vos données personnelles’?".
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Avoir un compte Personnaliser son compte

Sinscrire

La gestion du profil d'utilisateur s'effectue depuis l'onglet "Profil"” du portail citoyen.

Personnaliser son compte La page "Profil" est composée des trois blocs suivants:

o "Profil":

Connexion

Portail agent o "Moyens d'authentification”

Eléments de base de linterface

Ce bloc permet de "Modifier votre mot de passe".

minutes o "Gestion de votre compte”

Ce bloc permet de:
@ "Modifier votre adresse électronique”
© "Editer votre profil™:

Ce lien donne accés a un formulaire qui permet de renseigner des informations faculiatives (adresse, code postal,
téléphone, eic).

@ "supprimer votre profil":
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Avoir un compte Connexion
Sinscrire
Se désinscrire Se connecter

Perzonnalizer =on compte

La connexion au compte s'effectue depuis la page d'accueil du portail citoyen.
Connexion

1. Cligquer sur "Connexion" dans le coin supérieur droit de la page d'accueil.

2_Entrer le courriel associé au compie auguel vous tentez de vous connecter.

Portailagent T e T T T

Eléments de base de linterface &

En cas de Mot de passe perdu, un lien permet de ré-initialiser celui-ci.

4. Cliquer sur "Connexion"

vVotre identifiant est désormais visible dans le coin droit du [}Dl"ta” citnyen_
Se déconnecter

La déconnexion du compte s'effectue depuis la page d'accueil du portail citoyen ou du portail agent.

Il suffit de cliquer sur "Déconnexion” dans le coin supérieur droit de votre interface (sur le portail citoyen ou sur le portail agent).
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Avoir un compte Mot de pﬂsse perdu.

Sinscrire

La perte du mot de passe d'un compie est gérable depuis le lien Se connecter situé dans le coin supérieur droit du portail citoyen.

Personnaliser son compte 1. Cliguer sur "Ré-initialisez le (mot de passe)!

Connexion

2. Saisir le courriel du compte pour lequel un nouveau mot de passe est nécessaire.

3. Cliquer sur "Valider".

Un courriel d'activation vient d'étre envoyé sur la boite mail associée au courriel du compte.

Portail agent

Eléments de baze de linterface 4. Quvrir le mail de ré-initialisation du mot de passe depuis la boite mail associée au courriel saisi.
Déematérialiser une demarche en 10 a. Cliquer sur le lien de ré-initialisation.
minutes

------------------------- Ce lien vous redirige vers le portail citoyen.

6. Terminer la ré-initialisation du mot de passe en saisissant les informations suivantes:

-
Pour sécuriser un mot de passe, Publik contraint les usagers et les utilisateurs a choisir un mot de

passe composé d'au moins 3 types de caractéres parmi les caractéres suivants: minisucules,
majuscules, chiffres et signes de ponctuation.

@ Nouveau mot de passe

@ Confirmation du nouveau mot de passe

-
Le mot de passe doit étre tenu secret pour éviter qu'un tiers non autorisé accéde au compte.

Qu'il s'agisse d'un compte usager ou d'un compte agent, les données accessibles depuis ce
compte doivent impérativement demeurées confidentielles, conformément au respect de la vie
privé et au Référentiel Général de Sécurité (RGS).
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Avoir un compte

Sinscrire

Perzonnalizer =on compte

Connexion

Portail citoyen

Portail agent

Eléments de base de linterface

Accueil sommaire

Portail citoyen : un quichet virtuel, multi-canal et personnalisé,
dgdﬁg aux t%?éservr?c%s P

Le portail citoyen met a disposition des usagers les formulaires des démarches dématérialisées par leur collectivité.

Les démarches sont accessibles, sans couture, depuis le site web de |a collectivité - l'usager passe ainsi de facon transparente du
site de la collectivité au portail citoyen et réciproguement.

Lorsqu'un usager de collectivité sollicite une de ces démarches, un formulaire permet de formaliser sa demande et de la transmettre
a un Gestionnaire chargé de |a traiter.

La saisie du formulaire depuis le portail citoyen de Publik peut I'étre par I'usager lui-méme ou, quand la demande est transmise a la
collectivité par un autre canal (téléphone, courriel, courrier, guichet physique, etc), par un agent d'accueil de la collectivité.

Le poriail citoyen permet non seulement aux usagers de déposer une demande de téléservice, mais aussi, de sauvegarder
I'historique des démarches effectuées, cloturées ou en cours; ou encore de stocker et d'échanger avec la collectivité, d'éventuels
documents, compléments d'information, ou messages.

Un guichet virtuel dédié aux téléservices

Soumettre une demande de téléservice

ces démarches a certains usagers (et donc |a possibilité pour eux de remplir un formulaire), en fonction de critéres de son choix (lieu
de residence, age, etc).

S'ils y ont accés, les usagers peuvent ainsi remplir en ligne, depuis le portail citoyen, n'importe guel formulaire de démarches, 24h/24
et 70/7. et ce, quelque soit leur plateforme d'accés a Internet (mabile ou non).

ls peuvent le faire en plusieurs temps : les demandes en cours de complétion sont en effet automatiquement enregistrees et peuvent
&tre complétées ultérieurement.

Si l'anonymat n'est pas requis par une démarche, le formulaire a saisir peut étre pré-rempli avec les informations disponibles sur le
profil du compte de l'usager, a condition que celui-ci soit connecté.

Connaitre I'état d'avancement d'une demande de téléservice en cours

Quand une demande d'usager est infroduite, elle est associée a un ticket de suivi (une référence) communiquée a l'usager pour lui
permettre de solliciter une collectivité au sujet de I'état d'avancement du traitement de sa demande.

citoyen, grice a la publication de nofifications quant au statut de sa demande.
Prendre part a la progression d'une demande de téléservice en cours

Pour faciliter la progression d'une demande en cours, les interactions entre I'agent traitant en charge de cette demande et l'usager
qui I'a introduite, sont potentiellement simplifiées.

conception de la démarche, les a rendues possibles.
Exemple :

Si un document mangue pour valider |a recevabilité d'une demande d'usager & traiter, ou si une donnée saisie par l'usager nécessite
une clarification, Le portail citoyen permet a l'usager de recevoir un commentaire de I'agent traitant le lui signalant.

A l'inverse, un usager peut lui aussi prendre contact avec sa collectivité depuis le portail citoyen pour poser une guestion au sujet de
sa demande en cours, ou encore pour indiguer qu'une donnée saisie dans son formulaire doit &tre modifiée (suite a un changement
d'adresse par exemple ou d'état civil).

Echanger et archiver des documents administratifs

Publik integre un porte-documents, garant de la sécurité et du respect de la vie privée des usagers, pour stocker et &changer, a tout
moment, des fichiers entre les usagers et leur collectivité.

Une plateforme mobile et multi-canal

Publik est concu pour démultiplier les canaux de transmission potentiels d'une demande de téléservice de la part d'un usager
vis-a-vis de sa collectivite.

L'usager dispose en effet d'un nombre important de vecteurs de communication avec sa collectivité (guichet virtuel, courriel, fax,
courrier papier, etc) que Publik permet de gérer. en centralisant, au niveau du Portail agent, sous forme numérique, toutes les
demandes d'usagers, y compris celles qui n'ont pas été introduites depuis le portail citoyen.

Une connexion automatique avec la centrale téléphonique et une application de dématérialisation du courrier permettent notamment
aux agents d'accueil d'une collectivité de dématérialiser les demandes d'usagers qui ne sont pas efiectuées depuis le portail citoyen.
Des versions mobiles, et multi-plateformes de Publik, adaptées specifiguement aux smartphones et tablettes, contribuent elles aussi a
diversifier le format des demandes de téléservices recevables et instructibles par une collectivité depuis le portail agent.

Par ailleurs, Publik s'accompagne de l'application mobile « Fix my street » dédiée au signalement d'incidents et qui comprend comme
fonctionnalités, la géolocalisation automatique des incidents et la prise de photo avec le mobile.

Un espace « citoyen-usager » personnalisé et sécure

Un compte personnel est attribué a chaque usager du portail citoyen. Il est composé d'un identifiant et d'un mot de passe. Une fois
connecté, l'usager a accés a un espace personnalisé:

Seules les démarches qu'ils peut solliciter sont affichées.

S'il saisit dans son profil d'utilisateur ses informations personnelles, celles-ci seront automatiquement prée-remplies lorsqu'il effectuera
une démarche en ligne qui ne requiert pas I'anonymat.

Depuis son espace personnel, le citoyen-usager peut suivre 1a progression du traitement de ses demandes en cours, les compléter si
besoin, accéder A I'historique de ses démarches, consulter et archiver des documents.

Le portail citoyen permet également aux usagers d'une collectivité de voir remonter l'information de fous les services qu'ils ont
sollicités et que Publik aura connectés : ceux disponibles depuis le portail citoyen mais aussi possiblement, ceux du Portail Famille, le
service d'emprunt de la mediathéque, le service d'inscription en créche, etc. Pour se faire, Publik a recours a la fédération d'identités
pour connecter entre eux, en toute sécurité et dans le respect de la vie privée, les difféerents comptes de l'usager requis par les
services gqu'il sollicite.

L'usager peut aussi paramétrer I'affichage de flux d'informations thématiques et accessibles depuis sa page d'accueil ou fransmis par
mail ou SMS sous formes d'alertes.
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Avoir un compte POI’tClil. ﬂgent
sinscrire
Se désinscrire Gé né 'a I.ité's

Perzonnalizer =on compte

Le "Portail agent” est la page d'accueil du back-office, il est accessible a tout compte ayant un rile "agent”.
Connexion

Le portail est adaptatif. Autrement dit, I'environnement de travail des agents connectés sur le Portail, différe selon leurs missions

respectives. En effet, differentes briques et modules logiciels composent Publik pour répondre a des besoins fonctionnels spécifiques

Portail citoyen - dématérialiser une démarche, traiter une demande d'usager, personnaliser les droits d'accés des utilisateurs, modifier 'apparence
du portail citoyen, entre autres exemples.

Portail agent
Plusieurs profils d'utilisateurs "Agent” sont donc ainsi définis en fonction de leurs missions, profils qui conditionnent, sous forme de

permissions. 'accés aux brigques logicielles du portail agent.

Eléments de base de linterface

La partie principale de |la page d'accueil présente, au moyen d'icdnes, I'ensemble des modules auquel I'agent a accés, en fonction
des droits (rdles spécifiques) qui lui sont alloués. Le contenu de cette page étant personnalisable par I'administrateur technigue, il
peut étre trés différent d'une collectivité a l'autre.

La marge droite est souvent utilisée pour présenter des liens vers des fonctionnalités spécifiques a la collectivité.

Les différents profils

Il v a différents profils qui accédent au portail agent :

Les agents d'accueil - accueillent le public au guichet ou au téléphone, saisissent des demandes pour le compte des usagers.

Les agents traitants - traitent les demandes soumises sur la plate-forme par les citoyens.

Les administrateurs fonctionnels : fabriquent les démarches en lignes (formulaires et workflows), attribuent des droits (réles) aux
utilisateurs, gérent les contenus des portails, générent des rapports statistiques.

Les administrateurs techniques - gérent I'ensemble des paramétres technigques de la plate-forme et la connexion aux applications

fierces.
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Avoir un compte Eléments de base de linterface
S'inscrire
;;;;i;crire Barre "Utilisateurs”

Publik ¥ v W

Perzonnaliser son compte Teléeformulaires

Fil d'Ariane | Barre latérale
Connexion

Plan de trawvail

Portail agent

Eléments de base de linterface

Le menu principal

des droits d'acces de 'utilisateur connecie.

=

T Le menu principal se rétracte ou se dévelnpp-e, lorsque l'utilisateur cligue sur le titre du menu. De cette

Le fil d'Ariane

Situe, horizontalement, en en-téte de chaque plan de travail, le fil d'Ariane indique I'emplacement de |'utilisateur, en cours de
navigation, au sein du portail agent.

L'emplacement est indiqué sous forme de liens vers les pages hiérarchiques parentes de la page ol se trouve l'utilisateur.

Il lui est alors possible de se positionner au sein de la hiérachie des pages de Publik; et de cheminer "en arriere” en cliguant sur 'un
des liens affichés dans le fil d'Ariane.

Le plan de travail

Situé dans la zone centrale de vos écrans, le plan de travail constitue I'espace a partir duquel les agents de Publik peuvent assurer
leurs missions.

=

— Une poignée d'expansion, en haut a droite du plan de travail, est activable sur certains écrans pour
étendre le plan de travail (au détriment de I'espace alloug a la barre latérale).

La barre latérale

La barre latérale est située tout a fait a droite des écrans du portail agent.

Elle affiche les fonctionnalités d'une page relative a une brique logicielle de Publik.
La barre "Utilisateurs"

La barre "utilisateurs" est située en haut a droite des écrans du portail agent.
Elle permet de:

@ Gerer son profil d'utilisateur

@ Se deconnecter

Fublik.

Bistro, la communauté d'utilisateurs
nstration en ligne
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Avoir un compte Dématérialiser une démarche en 10 minutes

Sinscrire

Le travail le plus long dans la mise en ligne du démarche concerne la définition et la création de son circuit de traitement (workflow).
Mais lorsque ce circuit de traitement existe déja (on le récupére depuis une démarche proche ou on utilise le workflow par défaut), on
peut aller trés vite.

Perzonnalizer =on compte

Connexion

En s'appuyant sur un workflow existant donc, I'administrateur fonctionnel "n'a plus qu'a" fabriquer un formulaire et a le publier pour
que la nouvelle demarche soit opérationnelle.

Voici les étapes a suivre pour dématérialiser une démarche en 10 minutes a partir d'un workflow existant:

Portail agent )

Eléments de base de linterface Etape 1: Créer le formulaire
Déematérialiser une demarche en 10 En validant trois Ehamps I::tltrE-‘ workflow EatégﬂriE}- le formulaire est crée.
minutes

Si aucun workflow existant ne convient a la démarche a dématérialiser, Publik offre la possibilité de
dematérialiser un workflow.

Ftape 2 : Ajouter des champs

Une fois le formulaire dématérialisé crée_ I'administrateur fonctionnel doit y ajouter les différents champs qui existent sur le formulaire
papier. C'est I'occasion de vérifier gu'ils sont réellement indispensables et de supprimer ceux qui ne le sont pas - la dématérialisation
doit étre I'occasion d'une simplification.

Etape 3 : Paramétrer les champs

-
Les paramétres spécifiques a un champ sont explicités sur la page le décrivant (une page par type de
champ). Mais il existe aussi des paramétres avancés pour un usage plus pousse.

Etape 4 : Définir qui fait quoi

Dans le bloc "Workflow" du détail du formulaire, on positionne les riles adéquats en face des fonctions "destinataires" (pour dire qui
va traiter les demandes recues) et "Réle de ['utilisateur” (pour dire qui va pouvoir faire des demandes).

Etape 5 : Mettre en production

Il ne reste plus QU'E activer le formulaire pour le rendre accessible.

-
La publication d'une démarche s'effectue depuis la page détail du formulaire, en éditant la propriété

"Option / Publication" et en décochant "Désactiver I'accés au formulaire”.
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Index Glossaire

Nota - glossaire en cours de constitution

Tour d’norizon Agent - personne disposant d'un compte utilisateur Iui permettant d'accéder au portail agents (back-office) de Publik © en fonction du

ou des riles attribués au compte, I'agent pourra avoir acces aux écrants de traitement, création de démarches, paramétrage,

Usager - personne disposant d'un compte utilisateur lui permetiant d'accéder au portail usager (front-office) de 'application Publik ;

Guide de ['agent traitant a o )
en general, 'usager se sera cree lui-meme son compte, en ligne.

Suide de I'administrateur fonctionnel

Utilisateur - toute personne disposant d'un compte d'accés a Publik, il s'agit donc des usagers et des agents.
Guide de I'administrateur technique

Portail usager : pages librement accessibles sur le web récapitulant les démarches et autres contenus (textes, contenus multimédia)
Glossaire proposés par la collectivité, le terme de front-office est un synonyme de "Portail usager” ; en fonction du paramétrage, certaines
pages ou démarches peuvent étre accessible suniquement aprés identification.

Front-office : cf. Portail usager

Portail agents - pages accessibles uniguement aux agents, le portail agents présente une page d'accueil, configurable, et l'accés 3
---------------------------------------------- divers menus, ceci en fonctions des riles attribués au compte de l'agent, le terme de back-office est un synonyme de "Portail
usager".

Back-office _ cf. Poriail agenis

Démarche : ensemble constitué d'une demande, exprimée par l'usager, et du traitement de celle-ci par I'agent, dans le cadre du
work-flow associé a ce type de demandes.

Demande : informations saisies par un usager, dans un formulaire, pour adresser une requéte a la collectivité gestionnaire du portail
usagers (dans la terminologie Publik, la demande est donc le contenu du formulaire, il peut y avoir un grand nombre de demandes
par formulaire).

Formulaire - canevas construit par la collectivité pour permettre aux usagers de saisir leurs demandes (dans |a terminologie Publik,
le: formulaire est donc le contenant des demandes, il peut y avoir un grand nombre de demandes par formulaire).

Workflow (ou flux de travaux) - succession de statuts modélisant le processus de traitement d'une demande, un formulaire ne
debouche que sur un seul workflow mais un workflow peut &tre utilisés par plusieurs workflows.

Agent traitant - I'agent traitant, ou gestionnaire des demandes, a pour mission de traiter les demandes d'usagers, saisies au sein
d'un ou plusieurs formulaire(s) en ligne dont il a la charge.

Agent d'accueil : agent chargé de |a réception des demandes des usagers au guichet et/ou téléphone, courrier ou courriel, il a pour
réle de transformer la requéte de l'usager en une demande formalisée (i.e. saisie dans un formulaire) qui sera prise par un agent
traitant ; les réles d'agent d'accueil et agent traitant peuvent &étre cumulés.

Administrateur fonctionnel - agent
Administrateur technique - agent __

Statut (au sein d'un workflow) - __.

Action (au sein d'un workflow) - ..

Action globale (au sein d'un workflow) : .

Réle - .

Variable : .

Fonction (au sein d'un workflow) - .

Champ de traitement (au sein d'un workflow) © ..
Niveau de criticité (au sein d'un workflow) : ...

Service . dans la terminologie Publik, correspond aux modules déployes pour constituer I'application Publik, certains pouvant &tre
optionnels. Ces services peuvent étre nommés différemment suivant l'installation considérée - portails usagers et agent (Combo),
demarches i.e. formulaires et workflows (w.c.5.), porte-documents (Fargo), multi-canal (Welco), agendas (Chrono), annonces (Corbo),
liaison avec logiciels externes (Passerelle), déploiement des modules (Hobao),

Catégorie (de formulaires) - .

Liste des demarches (vue par formulaire)
Liste des tAches (vue globale)
Tableau de bord (liste des demandes pour une démarche particuliére)

Fiche usager (vue a 360°)

gestionnaire (agent traitant) - & mon avis, ne pas retenir le terme gestionnaire (trop général)
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CHNIL, elDAS et vie privée Charte marianne

Memo d'aide a la dematérialisation Demat d'une demarche

Fiche d'élaboration d'une démarche
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Preceptes généraux :
Application dans les divers domaines de la collectivité :

dans le domaine de l'enfance :

Cnil a adopté récemment une norme simplifiée unique pour les traitements automatisés de données a caractére personnel mis en
ceuvre par les collectivités territoriales et les organismes en charge d'un service scolaire, periscolaire, extrascolaire et de petite enfance
(NS-058)

- possible © vaccinations, fiche sanitaire, présence d'un handicap nécessitant une prise en charge particulieére , mise en place d'un plan
d'accueil individualisé (PAl) ou d'un projet personnalisé de scolarisation (PPS), "sans porc”

- interdit - nature du handicap ou de la pathologie, "halal”

hitp:/fwww localtis infol/cs/ContentServer?pagename=_Localtis/LOCActu/ArticleActualitedjid=12502712762058cid=12502712698008&nl=1
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Fiche d'élaboration d'une démarche

Le document bureautique téléchargeable ci-dessous peut vous servir pour construire votre démarche, ou télé-service, composée
d'un formulaire et de son workflow de traitement. Tout particuliérement dans le cas du formulaire, avec un peu de pratique, il est
aussi rapide d'élaborer directement celui-ci dans Publik plutét que de passer par le tableau du document bureautique. Mous ne
conseillons d'utiliser cette partie « Formulaire » qu'a des personnes n'ayant pas acces a la fabrique de formulaire.

FPour la partie workflow, la construction "sur papier” des statuts et actions associées peut étre profitable. Quant a la réedaction des
texte des courriels envoyés dans le cadre du workflow, c'est tout a fait pertinent puisqu'll s'agit 1a d'éléments de communication
externe, bien souvent validés par la Direction de la Communication de la collectivité.

—_ Tg o= 1 L ] . 1. G .
Licne a eldalorlatlol, Sur papliel, 4 Uune asmarcne

Entrouvert  Contact
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CHIL, elDAS et vie privee

Memo d'aide a la dematérialisation

Fiche d'eélaboration d'une demarche

Entrouvert  Contact

Accueil sommaire

Mémo d'aide a la dématérialisation

Ce document est un modéle visant a vous aider dans la définition d'une nouvelle téléprocédure pour votre plateforme de
téléservices. La mise en place des téléprocédures est, pour une bonne part, liée a I'existant et sans aucun rapport avec des outils.
Elle nécessite avant tout de metire en ceuvre votre esprit d'analyse et de synthése.

La définition d'une téléprocédure telle que nous l'envisageons ici est en revanche fortement liée a notre plateforme de GRC, elle
repose sur nos ateliers de conception de formulaires et de workflows ; si cette définition reste avant tout une transposition

1

compléte ou partielle de l'existant, elle est aussi, en procédant de la sorte, directement corrélée au paramétrage et aux
fonctionnalités de l'application.

La procedure

Procédure pré-existante ou nouvelle

Lorsque |la procédure a mettre en ligne est entiérement nouvelle, nous avons a la fois plus de latitude (nous ne sommes pas lies a
un existant) dans sa définition, et moins de ceritudes (les informations a récolter et le circuit de tratement a mettre en place ne
sont pas éprouvés), ce qui impligue une vigilance accrue.

Mais dans la plupart des cas, la dématénalisation concerne des procédures pré-existantes et nous nous focalisons sur ce cas de

figure. Pour ces derniéres, le moment de la dématénalisation peut &tre celui ou I'on s'interroge sur leur adéquation, leur conformité
au besoin et leur éventuelle modernisation.

Le formulaire papier

Le formulaire papier permet de savoir avec précision quelles sont les informations demandées a l'usager mais aussi parfois de
nous renseigner sur certaines étapes de traitement (cadre « réservé a I'administration »).

Il n'est donc pas nécessaire de procéder a une quelconque formalisation supplémentaire le concernant, avant de se confronter a
l'outil de fabrique des téléprocédures.

Le circuit de traitement de la procédure

La création informatique d'un processus de traitement nécessite de connaitre le traitement pré-existant. Définir le processus de
traitement dans 'application permet d'assurer le respect des circuits qu'une démarche peut emprunter.

Mais il faut avoir en téte que ce processus de traitement permettra également a l'usager de suivre 'état d'avancement de sa
démarche.

Les étEIl:HE.‘S actuelles de traitement

La premiére chose a faire est d'inventorier et de nommer les difféerentes étapes par lesquelles une demande est susceptible de
passer. |l est fondamental d'envisager ici tous les cas de figure. Pour cela, il faut étudier concrétement un échantillon représentatif
des démarches en cours, et noter les différentes étapes par lesquelles elles passent.

Les actions des agents

A chaque étape, certaines personnes ont la possibilité de faire évoluer la demande (accepter, refuser, soumettre a validation,
demander des informations complémentaires, etc.). Il faut faire l'inventaire de ces actions possibles, étape par étape.

Le rile des agenis en charge du traitement

A ce stade il est important de lister les différents intervenants et leur réle. Les notions de validation hiérarchique, de passage en
commission, conseil... devront apparaitre dans le circuit de validation.

La teleprocedure

L'existant doit-il étre conservé a l'identique ?

La mise en ligne d'une démarche est rarement une simple transposition du papier vers I'écran, I'ergonomie des deux médias étant
différente.

Refonte du formulaire papier

La dématérialisation est parfois le bon moment pour réflechir sur l'existant. Les formulaires papiers devront-ils étre saisis dans
l'outil par les agents 7 Dans ce cas une adéqguation dans le séquencage des champs du formulaire papier et du formulaire
électronique peut &tre utile ; cette adéquation facilitera la saisie par les agents.

Modification/structuration des procédures de traitement

Parfois les procédures de traitement reposent sur des organisations de personnes. Ce n'est pas un probléme en soi et ce
comportement peut &tre reproduit dans l'application. Néanmoins ce peut étre probléematique lorsque ce fonctionnement engendre
des dysfonctionnements ou qu'il est remis en question (lors de I'absence d'un agent par exemple).

Dans |'étape précédente vous avez formalisé la procédure et vous avez peut-etre mis a jour des imperfections. Le moment est
opportun pour s'interroger sur la possibilité d'y remédier.

Composition du formulaire

Techniquement, le formulaire papier peut-&tre reproduit a l'identique dans I'application.

Toutefois, il est nécessaire de vérifier que toutes les données collectées sont rigoureusement indispensables au traitement de |a
demande : la dématérialisation de la demande la soumet en effet aux contraintes de la CNIL qui interdit de stocker de maniére
informatique des données qui ne seraient pas indispensables au traitement de la demande en cours.

On réflechira également a I'éventualité d'enrichir le formulaire avec des informations supplémentaires (aides a la complétion ou a
la compréhension de la démarche).

On définira le caractére obligatoire ou facultatif des différents champs.
On appliquera d'éventuels contréles concernant la conformité des informations saisies par l'usager.

On veillera enfin a pré-remplir le formulaire avec toutes les informations dont la collectivité dispose déja.

Circuit de traitement de la demande

Informatiser entierement un circuit de traitement est contraignant vous libge a une certaine exhaustivité . oublier une étape génera
les agents de terrain dans leur travail. Heureusement, l'outil vous permet de compléter un workflow si jamais une étape était
oubliée ou si tout simplement |la procédure venait a évoluer.

Schéma du workflow

Les différentes étapes identifiées pendant la phase d'analyse sont créées comme autant de statuts dans l'application.

La premiére chose a faire ensuite est d'établir les relations entre ces statuts : comment passe-t-on d'un statut a l'autre 7 Les
actions « changement de statut » doivent étre configurées pour chaque étape ce qui permet dés lors de disposer d'une
représentation graphigue du circuit de traitement. Il faut éventuellement modifier les statuts et ces actions jusqu'a ce que cette
représentation graphique soit cohérente.

Mise en place des roles

Tous les réles apparaissant dans le workflow doivent étre créés dans |'application avant de s'intéresser aux actions pouvant étre
menees.

L'association entre ces riles et des utilisateurs réels peut se faire ultérieurement. Au moment de cette association, il faut choisir
entre le fait d'adresser les courriels a une adresse spécifique audit réle ou aux adresses de tous les utilisateurs possédant ce rile.

Les envois de mails et messages

A chaque étape, des mails, des SMS ou des messages apparaissant sur la plate-forme peuvent étre envoyés aux différents
intervenants.

I faut définir le modéle (squelette) de ces messages une fois que l'architecture du workflow est cohérente. Ces modéles
comprennent des variables du type [nom] qui seront remplacées par la valeur adéquate dans le message envoyé a l'usager ou a
I'agent traitant.

Les interactions

C'est la partie la plus sensible de la mise en place des workflows et elle comprends :
o La mise en place des différentes actions disponible pour I'agent traitant
= La connexion avec des applications tierces par webservices

o Des changements concernant I'agent traitant ou l'usager demandeur.
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Découvrez ce qui est nouveau dans Publik !

30 septembre 2016

Nouveautes

Corrections

Développeurs

Extension du verrouillage du traitement d'une demande d'un usager a I'ensemble des demandes ouvertes par celui-ci.

Ajout d'un mode non-interactif a I'action de génération de document.

Possibilité de définir des délais pour l'ouverture et la fermeture des réservations/inscriptions.

Gestion d'agendas de type rendez-vous, avec la possibilité de définir des types de rendez-vous et les plages horaires possibles.

Gestion fine des accés aux agendas.

Ameélioration a l'autocomplétion des noms de voies.

Mise a jour automatique des référentiels de voies depuis la base adresse nationale.

Dans les listings de traitement, ajout d'une colonne affichant le nom de I'agent ayant fait 1a saisie.

Utilisation des «champs utilisateurs» dans un modéle Open Document pour l'action de génération d'un document.

Traduction des messages d'erreur de géolocalisation.

Améliorations a la vérification de la syntaxe des modéles.

Contournement d'un bug de Internet Explorer 9 dans le chargement asynchrone des cellules.

Modification au connecteur arcgis pour retourner l'ensemble des elements d'un layer.

Utilisation de I'API «group_id» par le connecteur ClicRDV.

15 septembre 2016

Nouveautes

Corrections

Developpeurs

29 juillet 2016

Nouveautes

Corrections

Développeurs

15 juillet 2016

Nouveautes

Corrections

Développeurs

30 juin 2016

Nouveautés

Corrections

Deéveloppeurs

15 juin 2016

Nouveautes

Corrections

Developpeurs

Mise a disposition d'une DFEH’HE‘FE version de notre application de publication d'annonces et aleries.

Possibilité d'anonymiser les champs de type liste.

Ajout d'une option permettant de supprimer une page sans supprimer également ses sous-pages.

Chiffrement des identifiants de facture, pour permetire le paiement anonyme.

Export CSV et tableur des tableaux contenant les colonnes « Canal » ouU « Annnymisé » fonctionnel.

Meilleur géocodage inverse pour les voies piétonnes.

Possibilité d'appeler des scripts externes dans les expressions ou les modéles.

Madification a I'API d'export des brouillons pour ne plus renvoyer de brouillons pour les démarches n'ayant pas le code de suivi activé.

Accés aux logs via |a page « Paramétre » plutdt qu'en entrée principale de menu.

Possibilité de modifier la fréquence de vérification des expirations (reste cependant a 3 par heure sur le SaasS Entr'ouvert, i.e. 3 par heure).

Amélioration au style de |a vue des informations d'un connecteur.

Chiffrement dans 1a session du mot de passe LDAP utilisé pour la connexion.

Ajout de |a liste des données certifiees dans les assertions SAML.

Utilisation d'un cookie pour mémoriser entre sites 'état d'ouverture du menu Publik.

Restriction des accés aux vues de gestion des connecteurs.

Nettoyage automatique des comptes inactifs marqués comme étant a supprimer.

Vérification du type de donnée lors de I'ajout aux champs de traitement.

Possibilité de définir un champ de traitement de type fichier au moyen d'un dictionnaire.

Grande amélioration du temps d'affichage de la vue globale et des statistiques, en précalculant des données.

Affichage du nom de l'agent ayant saisi la demande dans la barre latérale.

Envoi d'une version minifiée des scripts javascript, pour augmenter |a vitesse de rendu.

Ajout de |la possibilité de filtrer 1a vue globale selon la catégorie des démarches.

Ajout des sources de données et des définitions de webservices aux éléments pouvant étre exportés et importés depuis la page de paramétrage.

Améliorations au paramétrage des champs du profil; il est désormais possible d'en gérer I'ensemble des attributs via l'interface.

Ajout d'un bouton permettant & 'usager de supprimer ses brouillons.

Affichage des restrictions de visibilité de chaque cellule au niveau de la page.

Modification a I'ordre d'export des pages pour assurer que leur import se fasse dans |'ordre adéquat.

Retrait des champs marqués comme non-editables de |a page de modification des données du compie.

Correction a l'import de workflows contenant des champs de traitement.

Suppression correcte des comptes des usagers en ayant fait la demande; ils étaient bien désactivés et marqués pour suppression, mais les données
restaient néanmoins présentes.

Nettoyage des sessions expirées. Elles sont utilisées pour afficher dans les listings de demandes celles qui sont verrouillées par un agent; cette
correction améliore donc sensiblement la vitesse de rendu des listings.

Correction au préremplissage des champs tirés de l'action de workflow "Afficher un formulaire”.

Mise en place d'une APl permettant de déterminer I'existence d'un code de suivi.

Ajout des rdles des usagers dans 'AP| "usagers” (/apifusers/) des téléformulaires.

Ajout d'une notion de « champs de traitement », ceux-ci permettent d'ajouter des données structurées dans un cadre type « réserve a l'administration »,
données tirées d'informations recueillies par le workflow auprés de l'usager, des agents ou de webservices.

Extension du connecteur « Agora+ » pour remonter les présences « Petite enfance »

Utilisation de la couleur dominante du théme graphique pour colorer la barre supérieure du mobile (Android, Windows Phone)

Unification du theme des backoffice; ils étaient déja proches ils sont désormais en tout point identiques.

Dans la cellule « Démarches d'une catégorie » en présence d'une limite sur le nombre de démarches affichés, ajout d'un + en fin de liste permettant
d'étendre cette liste pour contenir tous les démarches.

Standardisation du bandeau d'information pour les déploiements de recette.

Signature automatique des appels aux webservices; il n'est plus necessaire de manuellement recopier les clés de signature des services.

Correction a I'adresse du bouton « Portail agent » en situation de déploiements multiples sous un méme domaine.

Correction & I'action de workflow de modification de profil pour fonctionner en présence de champs obligatoires.

Correction dans la génération du graphe de workflow en présence de guillemets dans les statuts.

Extension du connecteur « Fichier CSV » pour permettre de facilement v filtrer les données.

Correction a I'API de retour des demandes de l'usager, pour également inclure les demandes sur les formulaires ayant par la suite eté désactives.

Ajout d'un catalogue de webservices, avec |la possibilité d'appeler ceux-ci depuis les templates et les conditions de page.

Simplification de I'Ecriture de nouveaux connecteurs.

Possibilité de placer un message de confirmation sur les actions de workflow.

Enregistrement du nom de I'agent effectuant une saisie backoffice.

Accés au catalogue des sources de données depuis les fabriques de formulaires et de workflows.

Affichage de |a description des démarches dans le portail usager

Possibilité de géocoder les demandes, I'option s'active depuis la fabrique de formulaires et une action de géolocation existe désormais dans les
workflows, pour déterminer les coordonnées selon un champ adresse ou carte existant dans la démarche ou selon les coordonnées GPS qui
figureraient dans un fichier.

Utilisation de vrais liens dans la vue globale pour améliorer I'accessibilité.

Dans les fabriques, aprés 'édition d'un champ, recentrage automatique de la page a hauteur de celui-ci.

Clarification a I'interface de définition des conditions de sortie de page.

Ajout d'un bouton « maximiser » dans |'éditeur WYSIWYG.

Amélioration & l'interface d'édition de page du portail pour rendre plus clairs les paramétres et faciliter I'néritage de cellules de la page parente.

Utilisation de poignées pour le drag n drop des éléments.

Ajout d'une validation des expressions dans I'édition des workflows.

Ajout du montant & payer en « badge » du menu Paiement du tableau de bord.

Prise en charge du multi-régies dans la cellule « Panier ».

Correction du calcul de l'identifiant de champ lors de la duplication d'un champ.

Correction de I'enregistrement des tableaux de longueur libre en mode brouillon.

Ajout de l'information « redirection » dans I'API « Démarches d'une catégorie ».

Ajout de fonctions utilitaires pour utilisation dans les expressions de condition de page ou de workflow.

Mise en place d'une API pour récupérer les démarches anonymisees.

Mise en place d'une APl pour retirer un élément du panier de paiement.

Mise en place d'une API pour editer une demande existante.

Prise en compte du caractére « unique » des démarches dans I'API| de soumission.

Ajout de |la remontée du numéro de transaction.
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Mise a jour graphique du backoffice

Cet &té, dans le cadre d'un rafraichissement de I'interface et d'une optimisation pour les appareils mobiles, les écrans de backoffice de Publik ont ét& mis a jour
Ce qui change -

@ Le bandeau bien sir, les compositions geomeétriques abstraites restent a la mode mais on quitte le strict dallage corail pour un assemblage ciel et sable plus irrégulier.

@ La bande supérieure noire, qui contenait a la fois le menu Publik 2 gauche et le nom de l'agent et un lien déconnexion sur la droite, s'intégre désormais sur la méme
hauteur que le bandeau, maximisant ainsi I'espace de traitement.

@ Quand il est réduit, le menu Publik reste présent sur la hauteur de |a page mais ne laisse plus voir que les icénes.

@ Le titre qui figurait dans le bandeau et rappelait Ia brique logicielle en cours est remplacé par un fil d'ariane simplifié.

Iraitemment.« Declaration de chien Floréal Cuadrado

Informations generales

Resume > Le formulaire a été enregistré le
19/04/2016 10:28 avec le
Aumero 1.3-3.
Journal v Statut : Accepté
‘ Accepte
+

Votre demande g été accaptés,

Commentaire
raitement _Declaration de chien Floréal Cuadrado —
Informations générales
Résu mé > Le formulaire a ete enregistre le
19/04/2016 10:28 avec 2 numero
_]Durﬂal T Statut ; Accepte
| Acceple
+
Votre demande a été accepteés,
Commentaire

AU cours de ce travail, d'autres éléments d'interface ont également été ameéliorés, comme par exemple la liste des statuts d'un workflow, qui affiche désormais la couleur du statut
en lisere, et distingue les statuts privés en les affichant de maniére plus legere.

Statuts possibles

@ “ous pouvez utiliser les poignées & pour ordonner les statuts,

Regu

Informations complémentaires I
Informations complémentaires - relance I
Informations complémentaire - seconde relance I

Informations complémentaires regues
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Développement

Introduction aux AP]

Cette section de la documentation s'adresse aux développeurs d'applications tierces désirant interfacer celles-ci avec we.s.

Aspects techniques

L'API Web Services est constituée d'appels REST, qui sont idéalement effectués en HTTPS, pour assurer la sécurité et la
confidentialité des echanges. Le format d'eéchange des données est JSON. Ces deux propriétés la rendent accessible facilement a
tous les langages et environnements de programmation modernes.

Cette documentation se veut facile a lire, avec beaucoup de notes et d'exemples. Les différentes pages détaillent les points d'accés a
utiliser pour réaliser les différentes opérations.

&

Les exemples donnés dans ce document utilisent pour la plupart I'outil en ligne de commande curl qui
permet de maniére simple I'envoi de requétes HTTP a un serveur.
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Scripts externes
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Accueil Module citoyens Module métier
-

Module paramétrage Références

Contact

Contact

Passez-nous voir, écrivez-nous, appelez-nous, c'est vous qui voyez

Certes la société Entr'ouvert est un repére de libristes un peu sectaires mais ils se soignent
alors n'hésitez pas a leur poser vos questions.

Contactez-nous

Se voir
Entr'ouvert SCOP ARL Basé a Pans, Entr'ouvert est également présent a Marseille et
a Lonent. Nous nous déplacons aussi
169 rue du Chéateau
75014 Paris

regulierement a
Montpellier, Lille, Lyon, Caen ou Saint-Etienne et nous vous

rencontrons a vofre convenance dans les régions de ces
différentes villes.

Se parler

Ecrire @entrouvert.com
Tél: +33(0)1 43350135
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le connecteur citoyen

Cette page n'existe pas

Peut-étre a-t-elle été supprimée, peut-&tre un lien est-il mauvais, par chance la page d'accueil reste bien présente.
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Bienvenue sur la plateforme de démarches en ligne de Montpellier Agglomération.

‘ DEMARCHES

Montpelier Méditerran ée Metropole a votre ecoute. z Un probleme, une question, une demande de conteneur ou de
o composteur ? Retrovvez ici les demandes concernant la collecte des
| Wousavez uneproposition ? déchets.
| Wousavez unequestion ?
| Vousavez unereclamation ? Demande de composteur
Demande de contensurs ou bacs roulant s
Renseignement sur la collecte des déchets

TELEALARME Signalement d'anomalie de collecte

Depuis 1980, Montpellier Agglomération amis en place un systéme d'assistance

durgence detélealarme, destiné aux personnes amobilité reduite comme aux CONSULTATIONS CITOYENNES

pErsonnes agees

Retrovvez ici les formulaires concernant enquétes publiques, les

Demanded’informationstelealarme ; ; .
| Demande s sondages, les démarches de démocratie citoyenne...

| Demanded abonnement au service detéléalarme(identification requise)
| Ledéveloppement durable
| Prendre contact avec les services de Montpellier Agglomération (identification

ETAT CIVIL requise)

Espace citoyen

E

L'usager peut accéder aux démarches de maniére authentifiée ou non suivant le paramétrage souhaité. L'espace citoyen n'est donc pas

obligatoire, mais il permet a [usager : %
@ De saisir ses coordonnées une fois pour toute, ses informations personnelles seront automatiguement pré-remplies lorsguil effectue des
démarches en ligne.
@ De suwre le traitement de ses demandes a tout moment et de les compléter si besoin.

@ De paramétrer I'affichage de flux dinformations thématiques et accessibles depuis sa page daccueil ou transmis par mail ou SMS sous

formes d'alertes.

@ De voir les informations le concernant provenant d'autres services de la mairie reliés a |la solution (portail famille, compte lecteur de la
mediathéque, opéra, paiements, transports, conservatoire, piscine...).

@ De disposer d'un espace personnel pour archivage des demandes effectuées ou en cours.

@ De suivre les demandes transmises et de recevoir les notifications de progression de la démarche.

Démarches en ligne

Les démarches sont accessibles sans couture depuis le site web de laville et font 'objet d'une intégration graphigue calguée sur ce dernier : l'usager
passe de fagon transparente du site de laville aux télésemnices et réciproguement. Les télésernvices permettent de

@ Simplifier le dépdt des demandes.

o Suivre leur traitement.

@ Sauvegarder les démarches en cours etles reprendre.
Les démarches offrent les fonctionnalités suivantes, modulables en fonction des besoins :

= Demarches types installées par défaut et mise en place de démarches personnalisées a la demande de chaque collectivité.
© Formulation des demandes 24h/24 et 7j/7 via |a plate-forme.
= Transmission des pieces nécessaires au traitement de la demande en liaison avec le porte-document interne ou celui de Mon Service Public.

= Compléments et fransmission de nouvelles pigces atout moment au cours de la démarche (informations complémentaires, changements de
situation, document justificatif, etc.)

= Fédeération d'identité et raccordement 3 mon.senvice-public.fr aujourdhui, 3 France Connect demain.

= Demarches pré-remplies avec les informations de 'usager a chague connexion.

@ Demarches ouvertes a tous ou réservées a certains types dutilisateurs (démarches internes par exemple).
= Sauvegarde automatique d'une démarche en cours pour pouvoir poursuivre sa complétion ultérieurement.

= Ticket de suivi dune démarche permettant la délégation et la consultation de 'état de |a démarche par nimporte gquelle personne a gui le citoyen

confie ce numeéero de suivi.

De nombreuses applications mobiles existent pour signaler un probléme de vairie, un graffiti, un probléeme d'éclairage, etc. o0

Guichet unique, mobilité et multi-canal

L'usager dispose aujourd’hui d'un nombre important de vecteurs de communication {canaux) pour s'adresser a sa collectvité :
Guichet physigue
Courrier papier

Courrier électronigue

Telephaone
Flate-forme Web (depuis une station de travail ou un appareil mobile)

Application mobile

L @ L 2 o o L

Fax

Fublik prend en compte toutes ces dimensions en faisant en sorte gue les demandes formulées par nimporte quel canal, intégrent in fine la
plate-forme web (via une connexion automatique avec le central téléphonigue ou une application de dematenalisation du courrier).

Signalement d'incident : Fix my street

{.:?Dénurchts en ligne

Fublik offre toutes ces fonctionnalités avec une personnalisation sans équivalent. Cela comprend évidemment la géolocalisation automatique
des incidents et la prise de photo avec le mobile.

Fébe al arme

Un standard : le web

Mos versions « full web » sont adaptées specifiguement aux smartphone et tablettes. Ces versions mobiles se comportent exactement comme
une application mobile.

Empdol &t stages

Cralbuire

Le webmobile est |a garantie d'une solution reellement multi plate-forme sans devoir multiplier les bases de code a maintenir (necessaire pour
les applications mobiles).

Four faire face a la demande de certains clients soucieux d'assurer la présence de leur collectmité dans I'Apple ou le Google Store, nous avons
egalement développé une application mobile pour 1035 et Android.

Porte-document

Jusqu'a maintenant nous utilisions 'espace de données de = Mon semvice-public = comme coffre-fort pour stocker les documents des usagers. Mais
= Mon sernvice-public = devant disparaitre au profit de « France Connect = (qui n'offre pas de porte-document) en 2016, nous avons donc réintégreé un

I porte-document dans la solution. Ce dernier permet de :
v @ Stockerles documents que l'usager décide d'y placer.

@ Stocker les documents fournis par la collectivite,

= Alimenter les démarches avec les pieces justificatives necessaires.

@ Garantir la sécurité et le respect de la vie privé en utilisant 1a fedération didentité.

Module métier ==

= Teléchargement des logiciels ﬁ
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Simplifier le travail des agents

Guichet de traitement des demandes : interface de gestion unifiée des demandes.
Fabrique de formulaires.

Fabrique de workflows.

Systeme d'annonces en ligne, par mail et SMS.

Systeme d'édition de contenu.

Module de prise de rendez-vous enligne

Guichet de Fabrigue de Fabrigue de Systéme
traitement formulaires workflows d'‘annonces Systéme d'édition

Guichet de traitement des demandes \/
L

Interface unifiée de gestion

i)

Le guichet unigue est linterface unifiée qui va permettre aux

. . W |;||l3|7-:| =] R Cr=du de waivl
personnes en charge du traitement des demandes de faire leur — T —
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Le guichet unique vise a :

fx=rr 4

@ Organiser les actions

@ Simplifier le suivi des demandes

A L P

@ Ameliorer ['efficacite des traitements
Le guichet unique offre les fonctionnalités suivantes :

@ Centralisation des demandes (etat civl, culture, vie pratique, etc.) dans un listing unigue pour tous les canaux entrants - courrier, papier,
téléphone, web, cournels, guichet physique. .

Droits personnalises avec acces pour chague agent aux demandes dont Il a la charge et pas aux autres (respect des 10 familles CHNIL).
(Géolocalisation et visualisation des demandes sur une carte du territoire.

Recherche et filtre sur les demandes

Statistiques(graphiques) des traitements des demandes

Transmission des données collectées par le portail citoyen vers les applications métiers de la collectivita.

L o2 o o o o

FPersonnalisation par I'agent des écrans de donnees utiles a son travail.

Fabrique de formulaires

Travailler les champs

i)

L'outil de fabrigue des formulaires permet sans compétences
informatiques de :
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o Créer des formulaires sur-mesure.

mark e

= Partager les déemarches avec la communaute.
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Les fonctionnaliteés offertes par la fabrique sont les suivantes :

R Y B SET MDA

bl I

@ Creation de formulaires personnalisés ; saisie libre, champs
date, listes deroulantes, cases a cocher bouton radio, etc.

L LN (o 0 I SRR L T i

= Creéation de pages conditionnelles proposeées suivant la saisie. —

o Partage et adaptation de formulaires existants (par exemple
depuis la plate-forme communautaire Bistro).

@ Variation des niveaux de droits sur les formulaires : en libre
accés (pas de compte citoyen nécessaire), en accés identifié
ou en acces restreint 3 un profil (par exemple réservés aux
agents de |a collectivitg).
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Fabrique de workflows

Piloter Lles circuits

il

Les workflows sont des circuits de tratement associés a un

. . . pr: . [ oo par defaul By il SRETER
formulaire. lls déterminent les différentes étapes par lesquelles va |« D '

passer une demande et quelles sont les actions effectuées a chague Cleluia pacm s Freen s s s
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etape du traitement.
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L'outil de fabrigue des workflow permet de :
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@ Créer des circuits de traitement des demandes sur mesure.
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@ Partager ces circuits avec la communauté
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o Etre autonome
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Les fonctionnalités offertes par l'outil de workflow sont les suivantes :

@ Creation de workflows personnalisés avec un nombre illimite
d'étapes
@ Variété des types daction exécutées a chaque étape : envol

de mail, de SMS, affichage de messages. géneration de
documents, validation, refus, redirection de la demande. ..

@ Représentation graphigue des workflows.

@ Possibilité d'ajouter des champs reservés a ladministration et

non exposés au demandeur. T o

@ Interconnexion avec des applications tierces - a chague
etape, on peut grace au workflow faire interagir la demande

avec une application métier, dans les deux sens.

Annonces aux citoyens
Alerter les usagers
FPublik dispose d'une brigue de gestion et d'envoi dannonces aux citoyens. L'application est concue pour envoyer des annonces !
@ Par courriel a des abonnes
@ Par SMS a des abonnés
@ Dans un CMS (Celui de Publik ou un autre).
L'annonce est rédigée en texte simple et sous la fenétre de rédaction on a trois cases a cocher « SMS =, « Web =, « Courriel = pour indiquer lefles
canal/canaux de diffusion souhaité(s).
La solution offre par ailleurs les fonctionnalités suivantes :
@ Des catégories dannonces.
@ La possibilité de faire des newsletters en sélectionnant les annonces par categorie et/ou sur une période donnée.

@ Un template html éditable appliqué au texte pour l'envoi par courriel.

Edition du contenu
Gérer Les textes et Les images

L'afichage de Publik repose sur un « Content Management
System », un systéme de gestion du contenu en ligne gui permet

Colonre ok fauche

d'ajouter / supprimer / modifier les pages web aussi simplement
gue dans un logiciel de traitement de texte. wlrras F e ——————— SE—

IR Y TR R T R PRSI A LI WML B IO TR

@ Créer des textes et des images.
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@ Organiser le contenu. ke

@ Personnaliser ['ergonomie de la solution.
Le systéme de gestion de contenu permet :

@ De créer un nombre illimite de pages.

@ De hiérarchiser simplement les pages par un astucieux
systeme de glisser / deplacer.

@ Dutiiser un éditeur WYSIWYG pour ajouter textes et images.

@ [Dafficher des blocs de contenu préts a I'emploi (liste des déemarches, fils RSS, menus, infos compte lecteur, infos compte famille...) en
deux clics.

@ De disposer de guelgues modéles de pages aux couleurs de la collectivité par défaut.
@ De personnaliser les modeles de pages

@ De voir en un coup d'ceil les changements effectués.

Module paramétrage ==

= Telechargement des logiciels A
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Ouvrir et interconnecter les données

@ Interface d'administration : Le service informatique y gére la plate-forme (utilisateurs,
réles, paramétres généraux).

Application webservices . middleware qui permet les échanges webservices (JSOM)
avec les applications de la collectivité.

Fédération d'identité . c'est ce qui permet de coupler les exigences de sécurité et de
respect de |a vie privée des usagers.

Business Intelligence : touies sortes de rapporis et de statistiques.

Interface Application Fédération Business
d'administration webservices didentité Intelligence

Interface d'administration

Configurer la solution

S tilisateurs

Les administrateurs de la solution utiliseront cette intefface pour |-
configurer : =

b g e

@ Les comptes utilisateurs.

SRR =

@ Les rdles (qui attribue les droits sur les differentes briques).

T F

@ Le parameétrage des différentes briques.

- - ]

Connexion avec les applications métier

Urbaniser Lle systéme d'information

Publik est interfacé avec des logiciels métiers lorsque ces derniers possédent des APl ou un format d'échange standard (XML, SOAP. JSON, REST)
permettant I'interconnexion. Mous utilisons pour cela une brique intergicielle (middleware) qui implémente I'API de nos applications d'une part, et les
connecteurs vers les applications métiers et les référentiels (SQL, Oracle, csv Web service ) d'autre part.

Pour les applications métier ne disposant pas encore d'APl web nous avons documenté celle, basique, que nous recommandons d'utiliser Mous
échangeons avec les éditeurs concernant [a meilleure fagon de limplémenter,

Publik est connecté 3 plusieurs applications métiers. Les interconnexions réalisées pour un client sont toujours libres et profitent aux autres.

Fédération d'identité o e

Lier les comptes de lusager sous son controle =\ T/‘ ®
La fédération didentité permet dutiliser un seul « mécanisme dauthentification » (identifiant/mot de passe, cerificats, etc.) pour tous les . .
services, sans guil n'y ait jamais didentifiant unigue en circulation. C'est le procede promu par 'Union Europeenne d'une part, par la CNIL {J x“ .

d'autre part, pour coupler une authentification forte et le respect de la vie privée.

Motre fédération didentité est basée sur des protocoles standards (SAML 2, OAuth, OpenlD connect) et permet donc de raccorder toute

application utilisant un de ces protocoles.

La fedération permet de regrouper en un unigue &« Cercle de confiance » plusieurs serices gui reposeront tous sur un fournisseur didentite
particulier pour garantir lidentité des utilisateurs.

Business Intelligence

Analyser les usages

Afin d'évaluer et de comprendre lutilisation qui est faite de la solution par les agents et les citoyens, Publik met & disposition un ensemble de
statistiqgues pouvant étre agrégées dans des rapports périodigues.

Ces statistiques sontvisualisables graphiguement et personnalisables par demande et par date.
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= Telechargement des logiciels ﬁ
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Références

Publik a &été primé a deux reprises en 2014.
De nombreuses collectivités nous font confiance parmi lesquelles :

Des Conseils Genéraux.
Des villes de 5000 a 200 000 habitants.
Des Intercommunalités dont Montpellier Métropole.

Le Ministere de l'intérieur.

L'ensemble de nos références.
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Prix de linnovation du salon des maires

FPublik est finaliste (2éme) du prix de lnnovation du salon des maires 2015. ! Elu tE I'I'Il:DII'E

des.manmy
Montpellier Métropole élu « Label Or » pour son compte citoyen innovant

L'agglomeération de Montpellier (devenue Montpellier Méditerranée Métropole) a regu, pour récompenser son compte citoyen interce 1
développé et dépl HI:E;IT ’

"INMOVATION |
2015

Ce label recompense les efforts de mutualisation entrepris avec les communes de 'agglomération. Cette mutualisation repose entiérer
des logiciels libres et permet le déploiement, au-dela des esenvices de lagglomération, le déploiement de sites de esemvices communal

colts minimes.

Vincennes coup de pouce

vincennes.ir La ville de Vincennes a regu le prix coup de pouce (projet le plus prometteur) de la part du SGMAP. Ce prix lui a &té attribué pour la
créeation de son accuell unigue multicanal initie en 2010 avec la mise en place du compte citoyen de la ville developpe par
Entr'ouvert.

Le projet est ensuite progressivement devenu un projet de wille citoyenne avec une restructuration de l'accuell vers 'accuell unigue. Au centre du
dispositif, le citoyen ! L'objectif est de mettre a sa disposition I'ensemble des canaux disponibles (internet, télephone, accueil physigue) tout en
garantissant un traitement identique des demandes guelgue soit le canal.

Conseil Général Ville de Meyzieu
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Mentions Légales

Lorem ipsum dolor sit amet, eu sea liber gubergren efficiantur, cu enim intellegat mea, eu
maiorum scaevola everditur nam. Regque scribentur eu vis, timeam luptatum cu cum. Vide
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© Directeur de la publication : Pierre Cros, Entrouvert

© Responsable du site : Entrouvert

= Hebergeur : Entrouvert - 169 rue du Chateau — 75014 Paris

Droits d'auteur et droits sur les dessins, photos et texte

Le présent site constitue une oeuvre dont "Entrouvert™ est 'auteur au sens des articles L. 111.1 et suivants du Code de la proprieté intellectuelle.

Les photographies, textes, slogans, dessing, images, séquences animeées Sonores ou non ainsi que toutes cuvres intégrés dans le site sont la propriété de "Entrouvert™ ou de tiers ayant autorise
"Entrouvert” a les utiliser. Les logos de tiers restent |a propriété de leurs auteurs respectifs et ne sont pas concernés parla présente licence d utilisation.

Le site est publié sous licence Creative Commons attribution partage a ldentique 2.0

Attribution — Vous devez attribuer I'oeuvre de la maniére indiquée par 'auteur de l'oeuvre ou le titulaire des droits (mais pas dune maniére qui suggérerait quils vous approuvent, vous ou votre
utilisation de 'oeuvre).

Partage dans les Mémes Conditions — Sivous modifiez, transformez ou adaptez cette oeuvre, vous n'avez le droit de distribuer votre création gue sous une licence identigue ou similaire a celle-ci.
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