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AVANT-PROPOS

Le module SIS-Alertes® vous permet la gestion d’alertes destinées à avertir les acteurs concernés par une procédure ou un marché des échéances importantes liées à leur avancement.

Ce module envoie automatiquement des courriels sur différentes échéances en cours ou tâches réalisées sur l’un des modules de la gamme SIS Marchés®, notamment la phase de passation et le suivi contractuel.

Les destinataires des différentes alertes sont paramétrables par services ou individus externes à votre organisme. Les circuits de diffusion sont entièrement adaptables à votre organisation.

L’information vient directement au destinataire, en prévention d’une échéance ou pour informer de la réalisation d’une action.

Enfin, le message d’alerte est personnalisable et peut restituer les informations relatives à la procédure ou au marché.

En quelques mots :

Anticipez les échéances réglementaires, contractuelles et celles de vos plannings prévisionnels ;
Améliorez la gestion des dossiers en informant automatiquement les acteurs successifs de la chaîne collaborative de l’achat public ;
Modernisez la circulation de l’information et la perception interne des achats.
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L’attribution des droits d’utilisation du module d’alertes se fait dans « Bibliothèques » et ensuite « Organisation ».
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Puis dans « Profils » sélectionnez le profil auquel vous souhaitez donner les droits sur les alertes en cliquant sur son libellé en bleu ou en le sélectionnant à gauche et en cliquant sur « Ouvrir ».
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Un nouvel onglet ouvre le profil et deux listes apparaissent : les fonctions associées et les services associés (si le profil ne donne pas accès à tous les services).
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Avec la fonction de recherche au sein des fonctions associées, saisissez « Alertes » et cochez tout ce qui est lié aux alertes. 

Deux droits d’accès sont prévus :
· La fonction « Bibliothèque > Alertes > Paramétrage » permet de donner accès au sein de la « Bibliothèque » au paramétrage des alertes. Bien qu’il soit indiqué « Version7 », ce droit est encore actif en version 8 ;
· La fonction « Besoins > Projet > Saisir les destinataires d’alertes » permet à un utilisateur d’activer le système de génération d’alertes sur une consultation. Cette saisie des destinataires se fait au niveau de la définition du besoin, lorsque le projet de consultation est en cours de rédaction.

N’oubliez pas d’enregistrer.

Conseil : si vous souhaitez qu’un utilisateur puisse saisir des destinataires d’alerte dans une consultation sans qu’il ait accès à la bibliothèque, ne lui cochez sur son profil de droit que la ligne « Besoins > Projet > Saisir les destinataires d’alertes ».
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Des paramétrages de serveurs « WEB » et « SMTP » sont nécessaires pour l’envoi des courriels depuis l’application SIS Marchés. Ce paramétrage se situe dans « Bibliothèques » puis « Paramétrage » et enfin sur la gauche « Serveurs ».

[bookmark: _Toc81468559]Le cas du client SaaS

Cliquez sur « Ajouter » puis remplissez les champs de la manière suivante :

[image: ]

Notez que l’URL est celle de votre application web SIS Marchés® et s’arrête à « .com ».

Concernant le serveur « SMTP » ajoutez un autre serveur et remplissez les champs de la façon suivante :
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Le serveur « WEB » est le même que pour un client SaaS, c’est-à-dire l’URL de SIS-Marchés, cependant le serveur « SMTP » demande des informations que le support SIS Marchés® ne peut pas connaître. Notamment : l’identifiant et son mot de passe s’il existe, l’adresse IP host du serveur de messagerie, le port et le domaine.
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La gestion de la liste des alertes se fait au sein de la « Bibliothèque » puis « Alertes ».
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Attention : des Alertes « standards » sont installées par défaut avec SIS Marchés®. Si vous souhaitez les personnaliser, nous vous invitons à dupliquer l’alerte standard souhaitée et de désactiver l’alerte standard.

Cet onglet affiche :
1. Le code de l’alerte ;
2. La description de l’alerte ;
3. Le type d’activation de l’alerte (globale, par entité ou désactivée) ;
4. Le délai de déclenchement de l’alerte ;
5. L’origine de l’alerte (standard ou utilisateur) ;
6. La visibilité de l’alerte (visible / masquée) ;
7. Le carnet d’adresses des courriels ;
8. Un bouton permettant de dupliquer une alerte ;
9. Un bouton permettant de remplacer un courriel par un autre dans toutes les alertes en même temps ;
10. Un bouton permettant de déclencher manuellement les alertes.
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En cliquant sur « Carnet d’adresses » vous ouvrez une fenêtre avec toutes les adresses qui ont été renseignées. Vous pouvez en supprimer en cliquant sur la croix correspondant au courriel à supprimer.
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Si vous souhaitez dupliquer une alerte afin de la personnaliser : cliquez sur « Duplication d’alerte » et un nouveau bouton pour chaque alerte va apparaître :
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Cliquez sur « Dupliquer », et l’alerte est dupliquée dans une nouvelle fenêtre avec les éléments pré-remplis. Seul le code change car deux codes identiques ne peuvent coexister au sein de l’application.

Pour faire disparaître les boutons « Dupliquer » recliquez sur « Duplication d’alerte ».
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Si vous souhaitez remplacer massivement et rapidement un courriel destinataire d’alertes qui est présent dans différentes alertes vous pouvez utiliser la fonction « Remplacement d’email ». Cliquez sur le bouton et une fenêtre apparaît :
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Saisissez le courriel à remplacer puis celui qui le remplace, ensuite validez.
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Le bouton « envoi d’alertes » va envoyer les différentes alertes aux destinataires.
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En cliquant sur le code d’une alerte elle s’ouvre dans un nouvel onglet :
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Vous pouvez rapidement ouvrir ou fermer les différentes fenêtres de l’alerte. Mais également enregistrer, en avoir un aperçu ou la supprimer si elle d’origine utilisateur.

Notez que si vous pouvez personnaliser tous les champs au sein des alertes, une mise à jour va forcément réinstaller les alertes standards et donc supprimer toutes les personnalisations que vous avez pu y faire. C’est pour cette raison que nous vous invitons à dupliquer les alertes standards.
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La première fenêtre « Description » demande de saisir trois champs :
· Le code de l’alerte (limité à 30 caractères) ;
· L’intitulé de l’alerte ;
· Le texte d’aide.
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La deuxième fenêtre « Paramètre d’alerte » concentre le cœur du paramétrage de l’alerte :
· Le produit permet :
· Procédure (⚠ réservé à la version 7) ;
· Marché simple (⚠ réservé à la version 7) ;
· Suivi ;
· Interfaces (⚠ réservé à la version 7) ;
· Consultation ;
· Process (lié au module SIS-Process®).

Rapprochez-vous de votre consultant ou ingénieur commercial si vous souhaitez plus d’informations à propos de SIS-Process®.

· Le niveau permet :
· Affaire (⚠ réservé à la version 7) ;
· Marché ;
· Tranche (⚠ réservé à la version 7) ;
· Version (⚠ réservé à la version 7) ;
· Commande (⚠ réservé à la version 7) ;
· Sharepoint (⚠ réservé à la version 7) ;
· Consultation ;
· Journaux ;
· Contrat notifié ;
· Process (⚠ réservé à la version 7).

· L’origine, champ qui se rempli automatiquement ;
· Le délai d’alerte (en jours) ;

Notez que le délai d’alerte n’est utile que si une échéance existe. Le délai fonctionne de la manière suivante, par exemple : 5 jours avant la date limite de remise des offres l’alerte est envoyée.

· Le message contenu dans l’alerte ;
· Les destinataires de l’alerte ;
· Les destinataires en copie ;
· Si les destinataires sont modifiables ou non ;
· Les destinataires par entité si vous souhaitez envoyer l’alerte à tout un service ;

· Si l’alerte est active :
· De façon globale ;
· Par entité (service) ;
· Désactivée.

· La répétition de l’alerte ;
· Le filtrage : les conditions de déclenchement de l’alerte.
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Dans la dernière fenêtre « Génération de l’alerte » vous pouvez choisir le mode de fonctionnement de l’alerte, notamment :
· Par requête, ce qui affiche une fenêtre en-dessous dans laquelle vous écrivez votre requête ;
· Par fonction, ce qui affiche une fenêtre en-dessous dans laquelle vous choisissez la fonction de l’alerte ;
· Par programme en cours d’utilisation de l’application.

Pour les alertes liées à SIS-Process®, le niveau disparaît (Process est dans ce cas sélectionné sur la ligne « Produit ») et la génération de l’alerte ne se fait que « par programme en cours d’utilisation de l’application ». Rapprochez-vous de votre consultant ou ingénieur commercial si vous souhaitez plus d’informations à propos de SIS-Process®.

Attention : nous vous déconseillons de modifier la génération de l’alerte. Par requête ou par fonction, elle est déjà paramétrée pour l’alerte qu’elle doit envoyer.

1.1.1.1 [bookmark: _Toc81468570]Génération de l’alerte par requête

Lorsque la génération de l’alerte se fait par requête, elle est déjà paramétrée sur une alerte standard. Nous vous invitons à dupliquer celles-ci. En suivi contractuel (exécution) la génération d’alertes par requête est paramétrable.

Notez que pour les alertes qui concernent la passation, la génération d’alerte par requête n’est plus autorisée. C’est pourquoi nous vous invitons à dupliquer les alertes standards sans modifier la génération des alertes.
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La génération de l’alerte par fonction est également déjà paramétrée si elle fonctionne de cette façon. Nous vous invitons à dupliquer les alertes standards.

L’apparition des fonctions dépend du niveau sélectionné au préalable dans les paramètres d’alerte sur la fenêtre juste au-dessus. Les fonctions sont disponibles pour les niveaux suivants :
· Consultation ;
· Journaux ;
· Contrat notifié ;
· Process (⚠ réservé à la version 7).

Pour le niveau « Consultation » vous devez faire un choix dans la liste déroulante suivante :
· Création d’un nouveau projet ;
· Echéance de la date prévisionnelle de publication ;
· Echéance de la date limite de remise des candidatures ;
· Echéance de la date limite de remise des offres ;
· Echéance du délai de validité des offres ;
· Arrivée à l’étape candidature ;
· Arrivée à l’étape lancement ;
· Arrivée à l’étape ouverture ;
· Arrivée à l’étape analyse ;
· Arrivée à l’étape attribution ;
· Arrivée à l’étape notification ;
· Notification du contrat.

Pour les niveaux « Journaux » et « Contrat notifié » vous n’avez qu’une fonction : respectivement l’échéance de publication de l’avis d’attribution et l’échéance du délai de signature.
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Le message d’alerte contenu dans la deuxième fenêtre « Paramètre d’alerte » est celui qui va être envoyé aux destinataires prévus au niveau de la consultation. Il doit être suffisamment précis pour permettre aux destinataires d’avoir un maximum d’éléments de compréhension sur l’alerte reçue.

Notamment lorsque plusieurs collectivités utilisent le même environnement, les alertes font partie de ce qui est commun à tous les organismes sur celui-ci. Il est donc préférable que les messages d’alertes précisent le nom de la collectivité concernée.

Attention : le message d’alerte est limité à 240 caractères.

[bookmark: _Toc81468573]Balises hors SIS-Process®

Des balises à écrire manuellement dans le message d’alerte permettent justement à tous les organismes d’utiliser les mêmes alertes. La liste est la suivante :

	Balise
	Description de la balise

	<NoColl>
	Numéro de collectivité

	<NoAff>
	Numéro d’affaire

	<NoMar>
	Numéro de marché

	<NoTrc>
	Numéro de tranche

	<NoCde>
	Numéro de commande

	<LiColl>
	Intitulé de la collectivité (l’organisme)

	<LiAff>
	Intitulé du marché

	<LiTrc>
	Intitulé de la tranche

	<LiCde>
	Intitulé de la commande

	<LiEnt>
	Intitulé de l’entité responsable

	<LiEmail>
	Destinataire(s) du message d’alerte

	<LiEmailcc>
	Destinataire(s) en copie du message d’alerte

	<DtLimite>
	Date limite ou date de référence (au format jj-MM-aaaa)

	<TyPrc>
	Type de procédure (Ouverte, Restreinte, Négociée)

	<CdEnt>
	Code entité

	<DlAlerte>
	Délai d’alerte mentionné dans le paramétrage

	<DtRef>
	Délai de référence mentionnée dans le paramétrage

	<str1> à <str10>
	10 zones de texte libre

	<num1> à <num10>
	10 zones numériques libres (entiers)

	<CdRvs>
	Code révision

	<CdCtg>
	Code catégorie du document

	<LiCtg>
	Intitulé catégorie du document

	<NoAlerte>
	Numéro d’alerte
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Les balises suivantes sont utiles uniquement si vous avez acquis SIS-Process® avec SIS-Alertes® :

	Balise
	Description de la balise

	<libelleTache>
	Intitulé de la tâche

	<statutTache>
	Statut de la tâche

	<commentaireTache>
	Commentaire saisi sur la tâche

	<libelleConsultation>
	Intitulé de la consultation

	<numeroConsultation>
	Numéro de la consultation

	<lienConsultation>
	Lien vers la consultation

	<prenomUtilisateur>
	Prénom de l’utilisateur

	<nomUtilisateur>
	Nom de l’utilisateur



Ces balises sont déjà saisies dans les deux alertes standards liées à SIS-Process® que vous retrouvez ci-après dans le titre 3 : Liste des alertes standards de la version 8.

Rapprochez-vous de votre consultant ou ingénieur commercial si vous souhaitez plus d’informations à propos de SIS-Process®.
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Attention : des alertes standards réservées à la version 7 sont encore présentes dans le logiciel SIS Marchés en version 8. Désactivez-les et reportez-vous aux alertes ci-dessous pour les alertes standards utilisables en version 8.

	Code de l’alerte
	Module
	Libellé de l’alerte

	ALERTES-CREATION-PROJET
	Rédaction
	Création d’un nouveau projet

	ALERTES-ECHEANCE-DLRC
	Passation
	Echéance de la date limite de remise des candidatures

	ALERTES-ECHEANCE-DLRO
	Passation
	Echéance de la date limite de remise des offres

	ALERTES-ECHEANCE-DVO
	Passation
	Echéance du délai de validité des offres

	ALERTES-ECHEANCE-PREV-PUB
	Passation
	Echéance de la date prévisionnelle de publication

	ALERTES-ECHEANCE-PUB-ATTRI
	Passation
	Echéance de publication de l’avis d’attribution

	ALERTES-ECHEANCE-SIGNATURE
	Passation
	Echéance du délai de signature

	ALERTES-ETAPE-ANALYSE
	Passation
	Arrivée à l’étape analyse

	ALERTES-ETAPE-ATTRIBUTION
	Passation
	Arrivée à l’étape attribution

	ALERTES-ETAPE-CANDIDATURE
	Passation
	Arrivée à l’étape candidature

	ALERTES-ETAPE-LANCEMENT
	Passation
	Arrivée à l’étape lancement

	ALERTES-ETAPE-NOTIFICATION
	Passation
	Arrivée à l’étape notification

	ALERTES-ETAPE-OUVERTURE
	Passation
	Arrivée à l’étape ouverture

	ALERTES-NOTIF-CONTRAT
	Passation
	Notification du contrat

	SIS-AFFTRC
	Exécution
	Affermissement des tranches optionnelles

	SIS-ATTESTSOC
	Exécution
	Signaler à l’entreprise de fournir les attestations fiscales et sociales

	SIS-FINMARCHE
	Exécution
	Signaler l’échéance de la fin contractuelle du marché

	SIS-FINPHASE
	Exécution
	Fin prévue d’une phase d’exécution du marché

	SIS-INFOFINGAR
	Exécution
	Signalement de l’échéance de la levée de garantie

	SIS-RECMARBDC
	Exécution
	Reconduction d’un marché

	SIS-PROCESS-NOTIFAPPROBATION
	Process
	Décision sur la tâche <libelleTache> pour la consultation <numeroConsultation>

	SIS-PROCESS-NOTIFSOUMISSION
	Process
	Demande de validation de la tâche <libelleTache> pour la consultation <numeroConsultation>



Les deux alertes « SIS-PROCESS-NOTIFAPPROBATION » et « SIS-PROCESS-NOTIFSOUMISSION » sont les deux seules alertes liées au module complémentaire SIS-Process®, rapprochez-vous de votre consultant ou ingénieur commercial SIS-Marchés® pour plus d’informations.
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La saisie des destinataires d’alertes est l’utilisation quotidienne du module SIS-Alertes®. Cette saisie intervient dans deux modules : la rédaction et le suivi contractuel.

Notez que, peu importe que cela soit en rédaction d’un projet de consultation ou sur un contrat créé en suivi contractuel, les destinataires d’alertes sont modifiables, ou non, selon le choix qui a été fait dans le paramétrage de l’alerte.
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En projet de consultation, pour saisir les destinataires d’alertes, cliquez sur le bandeau en haut à droite sur « Autres actions » puis sur « Destinataires d’alertes ».
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Un nouvel onglet s’ouvre faisant apparaître la fenêtre suivante listant les alertes liées à un projet de consultation : vous pouvez voir chaque adresse mail liée à une alerte : en destinataire ou en copie sur la colonne la plus à droite.

Si aucune adresse courriel n’est renseignée, un petit stylo apparaît vous permettant d’ajouter des destinataires en cliquant dessus. Sinon, sélectionnez sur la gauche l’alerte et cliquez sur « modifier les destinataires » en haut à droite.
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Une dernière fenêtre s’ouvre :
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Pour supprimer un destinataire : sélectionnez-le avec la coche à gauche et cliquez sur « supprimer ».

Pour ajouter des destinataires principaux ou en copie : saisissez l’adresse courriel dans le champ correspondant et cliquez sur le + à côté. Validez lorsque vous avez saisi vos destinataires puis enregistrez sur l’onglet listant les destinataires d’alertes sur la consultation.
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En suivi contractuel les destinataires d’alertes se situent au même endroit au sein des contrats : en cliquant sur « Autres actions » puis « Destinataires d’alertes ».
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