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Les achats sont un flot constant de dossiers qui se terminent et d’autres qui se lancent au milieu duquel les acheteurs doivent répondre à deux impératifs : gérer le flux des urgences et mettre sur pieds un système efficace de planification. Aussi, ce stock de consultations suppose d’être supervisé pour être traité dans des plages de temps définies et selon les capacités du service. 

Ce manuel présente le fonctionnement de deux modules de la gamme SIS Marchés qui faciliteront la maîtrise de vos achats et le pilotage de vos dossiers : Programmation et Renouvellement. 
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[bookmark: _Toc150769258]1. Programmation


Pilotage > Programmation

La Programmation des achats est un outil de management visuel inspiré de la démarche agile qui permet au responsable achat :

> De paramétrer la structure de sa programmation selon ses axes de travail : temporalité, équipe, priorité ou cycle de vie notamment ;
> De visualiser les achats à servir avec des aides à la décision personnalisables (criticité, délai prévisionnel, collaborateurs, statut…) ;
> De définir puis superviser sa programmation avec des indicateurs visuels ;
> En cas d’imprévu, d’intervenir : reprioriser, replanifier, changer d’équipe, définir un plan d’action.

Le module ne requiert que la seule utilisation du module de passation, mais des services additionnels sont rendus avec la prévision d’achat et le workflow. Il s’intègre dans le menu Pilotage qui accueille notamment le Kanban, l’Agenda, les Statistiques et le Tableau de bord.

[image: ]

[bookmark: _Toc150769259] Paramétrage

Attribuer les droits utilisateurs 

Pour accéder au module, attribuez les droits suivants aux profils : 
· Pilotage des achats > consulter la programmation 
· Pilotage des achats > paramétrer la programmation
· Pilotage des achats > piloter la programmation

Créer des programmations et des sous-programmations

Cliquez sur le bouton [image: ], situé en haut à droite du tableau, pour accéder à la liste des programmations actives ou closes. 

[image: ]


Puis sur le bouton [image: ]pour créer une nouvelle programmation. Renseignez un libellé et des dates de début et de fin avant de valider. 
                           [image: ]
Une fois la programmation créée, cliquez sur le chiffre de la colonne « sous-programmation » pour ajouter des sous-programmations. Renseignez, là-aussi, un libellé et des dates de début et de fin. 
              [image: ]

Enfin, faites [image: ] pour commencer à alimenter votre programmation et sa/ses sous-programmations. 


Paramétrages complémentaires

3 autres options sont également disponibles dans le paramétrage. Elles permettent de restreindre le périmètre du pilotage de vos achats. 

                [image: ]
           
· Programmer les prévisions : en décochant, seules les projets de consultation pourront être ajoutés à la programmation
· Afficher à partir de : Renseignez un montant pour imposer un seuil en dessous duquel les prévisions et les projets ne sont pas proposés

· Inclure les criticités :  Permet d’afficher les prévisions et les projets en dessous du seuil fixé en raison de leur criticité. Choisir parmi : Pas de condition / criticité moyenne ou supérieur / Criticité forte ou supérieure / criticité très forte. 

[bookmark: _Toc150769260]Naviguer dans le tableau

Contenu du tableau 

Le tableau présente la liste des contrats renouvelables et leurs informations clés : 
· Montant
· Stade d’avancement (étape)
· Notification prévue
· Criticité
· Date de début prévue 
· Gestionnaire responsable
· Statut issu du Kanban
· Circuit de validation (requiert SIS Process)

Les données des colonnes contrat, statut, et plan d’action sont cliquables et ouvrent la page source. Les autres sont de simples données de consultation. 

[image: ]


Suivre la réalisation des programmes 

A partir des données du tableau, supervisez la bonne marche de la programmation grâce aux indicateurs suivants : 
· Taux de réalisation (nombre d’achat terminés par rapport au total), 
· Statut du kanban
· Prochaine tâche du processus 
· Signalement du dépassement des échéances (sur la date de notification prévisionnelle, par rapport à la date de fin de la programmation en rouge, date du jour en noir

Faire une recherche


[image: ]


A gauche, retrouvez vos programmations et sous-programmations sous forme de bannettes et sous-bannette


    




Le bouton [image: ] , situé au-dessus du tableau, permet de trier les achats par statut, gestionnaire, service ou état.[image: ]



[bookmark: _Toc150769261] Piloter les achats

Programmer des achats 

Par défaut, tout nouveau projet arrive dans la bannette A programmer. (Les dossiers déjà créés avant la mise en place du module ne sont plus visibles après l’étape Lancement). 

Retrouvez votre prévision ou votre projet dans cette bannette avec les fonctions de recherche, sélectionnez-le et cliquez sur « programmer » pour le placer dans le programme ou le sous-programme de votre choix. 

                        [image: ]



Programmer, replanifier, réaffecter

Pour chaque contrat renouvelable, le tableau propose trois actions : 

· [image: ] : Déprogrammer ou réaffecter à un autre programme ou sous-programme.  

· [image: ] : Replanifier le projet de consultation en accédant aux dates prévisionnelles ou au planning SIS Process 

· [image: ] : Réaffecter le projet à d’autres intervenants. Soit à partir de la liste de vos intervenants (Bibliothèques >intervenants), soit à partir de la liste des utilisateurs qui détiennent ce ou ces rôles (Bibliothèques > organisation > utilisateurs) 


Plans d’actions

Pour chaque contrat renouvelable sur lequel un nouveau projet a été créé, saisissez si besoin un plan d’actions sous la forme de todolist en cliquant sur le compteur de la colonne « plan d’action ».  [image: ]


[image: ]

Clore une programmation ou une sous programmation

Cliquez sur [image: ], sélectionnez une programmation ou une sous-programmation puis faites [image: ]. 

Si des prévisions ou des projets non terminés lui sont rattachés, un message vous avertira que ces derniers seront rattachés à la programmation ou la sous-programmation suivante. 
                 
                     [image: ]
S’il n’y a aucune programmation ou sous-programmation suivante sur laquelle réaffecter l’élément, il sera impossible de le clore. 

                  [image: ]






[bookmark: _Toc524870015][bookmark: _Toc150769262]2. Renouvellement

Pilotage > Renouvellement 

Parmi les tâches de l’acheteur, il s’agit de s’assurer :
· Des échéances de renouvellement des achats typés comme renouvelables ;
· Qu’un support achat est en cours de préparation dans les délais impartis ;
· D’avoir des leviers d’action pour éviter ou compenser des retards.

Le module se situe dans le menu « Pilotage », qui accueille notamment l’Agenda, le Kanban, les Tableaux de bord et la Programmation.

[image: ]

[bookmark: _Toc150769263]2.1    Paramétrage et prérequis 

Deux conditions doivent être remplis pour utiliser ce module (en plus de la licence).

Attribuer les droits utilisateurs

Pour accéder au module, attribuez les droits suivants aux profils : 
· Pilotage des achats > Consulter le suivi des renouvellements
· Pilotage des achats > Piloter le suivi des renouvellements


Saisir les données de renouvellement

Les formulaires prévision, projet et suivi contractuel proposent chacun des champs en rapport avec le renouvellement. Leur saisie est nécessaire pour enrichir le tableau du module Renouvellement. 

Prévision d’achat (Informations générales > autres règles d’achat)
· Criticité
· Renouvellement d’un contrat existant
· Contrat renouvelé
[image: ]








Projet de consultation (caractéristiques du projet > règles d’achat complémentaires)
· Criticité
· Renouvellement d’un contrat existant
· Contrat renouvelé
[image: ]








Contrat (informations complémentaires > autres informations)
· Achat renouvelable 
· Délai de renouvellement (temps d’attribution du nouveau contrat, à partir de la date de fin du contrat en cours)
· Criticité de l’achat

[image: ]









Notez que le module Renouvellement requiert obligatoirement les modules Passation et Suivi contractuel. Des services complémentaires sont apportés par les modules Prévisions, Processus et Suivi opérationnel.

Le déploiement du module peut être accompagné d’une prestation de reprise des contrats renouvelables dans le suivi contractuel à partir d’un fichier Excel avec les données de base de chaque contrat (numéro, objet, titulaire, montant, date de fin notamment).
 

[bookmark: _Toc150769264] 2.2    Naviguer dans le tableau

Contenu du tableau 

Le tableau présente la liste des contrats renouvelables et leurs informations clés : 
· Montant
· Date de fin
· Échéance
· Taux de consommation
· Stade d’avancement
· Criticité de l’achat, 
· Gestionnaire responsable
· Statut issu du Kanban
· ……

Les données des colonnes contrat, renouvellement, statut, et plan d’action sont cliquables et ouvrent la page source. Les autres sont de simples données de consultation. 


[image: ]


Personnaliser le tableau 

Le bouton [image: ], situé en haut à droite du tableau, permet d’afficher ou de masquer des colonnes. Toutes ne sont pas visibles par défaut.

Il permet aussi l’export des données affichées au format tableur (exporter les colonnes visibles CSV) ou de toutes les données (exporter CSV). 

Enfin, déplacez les colonnes avec un cliquer-glisser ou triez vos données en cliquant sur l’en-tête des colonnes. 

Faire une recherche

[image: ]



Des compteurs à gauche du tableau permettent de filtrer sur les échéances de fin des contrats. 




Le bouton [image: ], situé au-dessus du tableau, permet de trier les achats par statut, gestionnaire ou service. [image: ]



[bookmark: _Toc150769265]2.3    Piloter les contrats renouvelables 

Renouveler, replanifier, réaffecter

Pour chaque contrat renouvelable, le tableau propose trois actions : 

· [image: ] : 4 possibilités de renouvellement : dupliquer la prévision d’origine, créer une nouvelle prévision, dupliquer le projet d’origine, créer un nouveau projet. 

· [image: ] : Replanifier le projet de consultation en accédant aux dates prévisionnelles ou au planning SIS Process 

· [image: ] : Réaffecter le projet à d’autres intervenants. Soit à partir de la liste de vos intervenants (Bibliothèques >intervenants), soit à partir de la liste des utilisateurs qui détiennent ce ou ces rôles (Bibliothèques > organisation > utilisateurs) 

[image: ]

Plans d’actions

[bookmark: _GoBack]Pour chaque contrat renouvelable sur lequel un nouveau projet a été créé, saisissez si besoin un plan d’actions sous forme de todolist en cliquant sur le compteur de la colonne « plan d’action ».  [image: ]


[image: ]
Les informations suivantes forment le contenu des actions : 
· Date d’ajout
· Descriptif
· Statut : à traiter, traité, abandon, échec
· Commentaire
· Echéance

[image: ]

Le compteur de la colonne « plan d’action » indique le nombre d’actions créés (chiffre à droite) et le nombre d’actions traités (chiffre à gauche)
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