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AVANT-PROPOS

SIS Process est le module « boîte à outils » qui vous permet d’adapter SIS Marchés aux besoins spécifiques de votre organisation. Il comporte 4 grands volets :

Ajouter des champs supplémentaires : SIS-PROCESS contient un mini studio d’ajout de nouveaux champs (textes, date, nombre, barre déroulante) aux différentes étapes de la procédure, pour enrichir les éditions et les statistiques.
Intégrer vos circuits de validation : pour retracer plus finement l’avancement de vos procédures et interagir avec les différents acteurs de la chaîne.
Planifier vos procédures : grâce aux écarts type et à l’agenda qui permettra aux utilisateurs de mieux visualiser les tâches à réaliser.
Affiner la gestion des droits : en accordant les droits d’accès en fonction des types d’achat (procédures, montants, services…).

Côté administrateur toutes ces fonctionnalités sont réunies en un seul endroit (Bibliothèques > Processus). Côté utilisateurs, le fonctionnement est simple et identique de la prévision aux bons de commande. Enfin côté experts, plusieurs sous-fonctionnalités approfondiront encore l’adaptation de SIS Marchés à votre organisation : alertes courriels, lien avec les éditions, enrichissement de statistiques, calcul de plan de charge. 

Objectifs de SIS-Process
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PARAMETRAGE DES PROCESSUS

Paramétrage des profils et des droits


Les droits SIS-PROCESS

SIS-PROCESS dispose de ses propres droits, disponibles dans le menu « Bibliothèques » (Bibliothèques > Organisation > Profils). 

Trois droits sont nécessaires pour paramétrer les processus. Il n’existe par contre aucun droit pour leur utilisation. Tout utilisateur peut utiliser les processus, à condition d’y être habilité par le paramétrage des processus.

Le droit « Processus > Activer » permet de rendre actif ou inactif un processus créé.
Le droit « Processus > Consulter » permet de consulter les processus créés et le détail de ceux-ci (tâches, champs…) sans aucun droit de modification.
Le droit « Processus > Créer » permet de créer et/ou modifier des processus, tâches ou champs. 

Si les droits ne sont pas disponibles sur un profil type « administrateur », rapprochez-vous du service commercial de SIS-Marchés pour l’acquisition et l’activation du module sur :

https://www.sis-marches.com/contact


Les profils « responsable de tâches SIS Process »

L’administrateur peut créer des profils typés « responsable de tâches SIS-Process », sans droits associés, qui permettent d’accéder uniquement à la saisie des valeurs des champs complémentaires ou à la saisie des tâches. Ils sont adaptés aux utilisateurs qui n’interviennent sur SIS Marchés que pour la validation de tâches. On parle de profil « fantôme » ou profil « coquille vide ».
	



Utilisation des processus

Les processus sont des ensembles de tâches organisationnelles et de champs complémentaires permettant à la fois de gérer les workflows de validation internes et concevoir un planning ou rétroplanning rapidement et simplement.

Un agenda lié au module présentera aux utilisateurs les tâches à réaliser.

Conception des circuits de validation

La conception des processus se réalise dans le menu « Bibliothèques > processus ».

Si ce module n’apparait pas, vérifiez les droits associés (cf. chapitre 1.1).

La bibliothèque des processus permet à l’administrateur de :
Créer des processus et/ou de modifier ceux déjà créés. 
Créer une bibliothèque de tâches organisationnelles et de champs additionnels utilisables dans différents processus. 

La création d’un processus se déroule en 3 étapes : 

Description du processus afin d’orienter les utilisateurs ;
Alimentation du processus avec les champs et tâches du processus ;
Conditions d’apparition du processus selon la typologie de la consultation.

Choix du contexte

Chaque processus est associé à un « contexte ». Ils correspondent aux modules de SIS Marchés dans lesquels les processus sont utilisables : 
Les prévisions et projets (prévisions d’achat et projets de consultation)
Le contrat (suivi contractuel)
Les reconductions (acte d’exécution du suivi contractuel)
Les affermissements de tranche (acte d’exécution du suivi contractuel)
Les avenants (acte modificatif du suivi contractuel)
Les bons de commande (Bons de commande)

C’est la première information demandée à l’utilisateur lors de la création d’un nouveau processus. Elle ne sera plus modifiable par la suite. 






                                                        









NB : les contextes contrats, bons de commande, avenants, affermissements et reconduction ne contiennent pas les fonctionnalités suivantes : Champs additionnels / Lien avec la GED / Délai de réalisation des tâches / Planning / Agenda	



Description du processus 
 

Libellé :  nom sous lequel il se présente dans les formulaires pour les utilisateurs et dans la bibliothèque pour l’administrateur. Il doit donc être le plus précis possible. 
Activation : « Oui » pour le rendre actif, « Non » pour le rendre inactif. Un processus inactif n’est plus utilisable pour un nouveau projet, mais l’est encore lorsqu’il est en cours sur une consultation ou un contrat. 
Description : permet de détailler le libellé. Elle n’est visible que pour l’administrateur 
Aide :  permet d’orienter les utilisateurs dans le choix du processus. 









Ajout/création d’un champ additionnel 

NB :  fonctionnalité uniquement disponible pour le contexte « prévisions et projets ».

Utilité et périmètre 

Un « champ additionnel » est un champ qui s’ajoute aux champs habituels des formulaires standards. Il offre la possibilité de demander aux utilisateurs une information précise, propre à son organisation, à une étape définie. 





Détail du paramétrage du champ additionnel 

Le type correspond à la forme que prend la valeur du champ dans le formulaire de saisie.
Texte : saisie alphanumérique possible par les utilisateurs 
Date : format date ou calendrier 
Liste : liste déroulante de valeurs paramétrées par l’administrateur 
Nombre : champ à valeur numérique exclusivement.

L’étape précise dans quel formulaire le champ sera proposé. Les champs peuvent être proposés sur les formulaires Prévision, Projet et les 6 étapes de la passation de la candidature à la notification.

Le profil permet de définir quel type d’utilisateur pourra renseigner la valeur du champ. Par défaut, « tous » indique que tous les utilisateurs pourront remplir le champ. Il convient de se rapporter au manuel organisation pour le paragraphe sur la création des profils.	 
Le caractère obligatoire rend le champ bloquant pour la validation du formulaire où il se situe. Ainsi un champ obligatoire non rempli apparaitra en rouge lors de la mise en œuvre du contrôle de cohérence ou d’une tentative de validation.

Le libellé sera l’étiquette du champ. C’est-à-dire l’élément qui s’affichera pour l’utilisateur, assorti d’un texte d’aide en cas de doute ou d’un besoin d’informations sur le champ.

L’occupation permet de définir la taille du champ dans le formulaire (largeur entière ou demi-largeur) afin d’optimiser le placement des différents champs dans les formulaires. Il convient également de prendre en compte les éventuelles valeurs de liste pour régler la taille d’un champ.

Certains paramétrages du champ sont liés au type de champ choisi :

Pour un champ typé « texte », il est possible de paramétrer la longueur max. (nombre de caractères) et d’indiquer via le caractère multi-lignes si la zone de saisie sera sur plusieurs lignes (saut de lignes et listes possibles) 

 Pour un champ typé « date », l’administrateur peut définir une date min. et une date max. La valeur possible pour l’utilisateur devra être comprise entre ces deux dates. Pour un champ typé « Liste », les valeurs de la liste pourront être paramétrées dans un tableau ordonnancé. Les boutons « ajouter » et « supprimer » permettent de paramétrer la liste. La première colonne « Libellé » indique la valeur que devra choisir l’utilisateur. La seconde colonne « Valeur » permet de définir une valeur cachée invisible pour les utilisateurs, qui pourra être restituée dans les éditions et/ou servir à la réalisation de conditions (cas des valeurs trop longues ou avec des caractères spéciaux).
	

Enfin pour un champ typé « Nombre », il est possible de pré-renseigner une valeur par défaut, pré-saisie dans le formulaire mais modifiable par l’utilisateur. Le paramétrage de valeur min. et de valeur max. impose la saisie d’une valeur comprise entre ces deux limites. Dans le cas contraire la donnée saisie sera remplacée par la première valeur autorisée la plus proche.







Champs de la bibliothèque ou champs simples 

L’administrateur peut ajouter au processus soit un champ de la bibliothèque des champs additionnels, soit un champ simple créé ex nihilo pour ce processus. 

Champ simple :

Champ de la bibliothèque (Le pictogramme suivant la case de sélection identifie un champ rattaché à la bibliothèque) :


L’administrateur peut donner au champ différentes caractéristiques. Par exemple, un champ peut se présenter sous forme de liste, revêtir un caractère obligatoire ou restreindre son usage à un profil de droit. 


Un champ additionnel de la bibliothèque est verrouillé lorsqu’on l’ouvre depuis le processus. Il ne peut donc pas être adapté au cas d’espèce du processus. Il est néanmoins possible de le modifier dans la bibliothèque, mais cette action aura un impact sur tous les processus l'utilisant. Le mieux sera de l’extraire de la bibliothèque pour le transformer en champ additionnel simple sur ce processus. C’est le rôle du bouton « extraire de la bibliothèque » présent dans la fenêtre de paramétrage du champ.

       

                                                     

                          

Le champ devenu simple peut alors être partiellement adapté au processus. Seules les rubriques « Type » et « Etape » ne peuvent pas être modifiées. 


Après modification, un champ extrait de la bibliothèque peut ensuite être converti en un nouveau champ de la bibliothèque. Dans la bibliothèque des champs, les deux coexisteront. Le premier champ additionnel extrait n’est pas altéré par sa transformation en champ simple puis en nouveau champ de bibliothèque.




Ajout/création d’une tâche 

Les tâches matérialisent les étapes du circuit de validation. On peut les rassembler en plusieurs grandes catégories :
Des actions à réaliser 
Des demandes d’avis, de contribution ou de signature
Des demandes de validation
Des dates de procédure

Une action peut être brève ou étendue et plus ou moins sophistiquée. Une demande de retours ou de validation, quant à elle, fera toujours l’objet d’une soumission préalable. Il convient donc lors de la création des tâches d’identifier précisément le besoin de l’utilisateur final.

A l’instar du champ additionnel, une tâche peut être ajoutée à partir de la bibliothèque ou bien créée ex nihilo. 

Le choix du type de tâche

L’administrateur doit en premier lieu définir le type de la tâche :

L’action : tâche sans soumission préalable, à réaliser par étape (25%, 50%, 75%, 100%) ou en une seule fois

La validation : action bloquante que l’utilisateur devra soumettre au profil/rôle compétent pour la valider

L’avis : demande d’avis à un profil/rôle compétent

La contribution : demande de contribution à un profil/rôle compétent

La signature : demande de signature à un profil/rôle compétent

La date standard (Fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets ») : propose d’ajouter au planning les dates importantes de la procédure (Candidatures à Notification). Elles ne seront pas visibles dans la liste des tâches. 

Selon le type de la tâche, l’utilisateur pourra réaliser les interactions suivantes :	



NB : Pour le type action, la tâche pourra être avancée par quart ou traitée à tout moment en une seule fois. Cela permettra de différencier une action brève ou étendue.

L’association de la tâche à une étape 

Comme pour les champs additionnels, l’administrateur doit définir l’étape à laquelle la tâche doit intervenir (prévision, projet de consultation, contrat etc…). La réalisation par les utilisateurs de toutes les tâches « actions » et « validation » sera obligatoire pour passer à l’étape suivante. La réalisation des autres types de tâche est facultative. 

Le choix du mode de gestion 

Le mode de gestion de la tâche permettra d’identifier un profil utilisateur ou un rôle qui aura l’habilitation à la réaliser. Deux modes de gestion sont proposés :

Un Profil : Tout utilisateur disposant du profil sélectionné pourra réaliser la tâche. Les tâches nécessitant un retour (validation, contribution...), pourront être soumises au profil sélectionné par tout utilisateur, quel que soit son profil. L’habilitation du profil n’est demandée que pour la réalisation de la tâche soumise. (Pour créer un profil dédié aux responsables de tâches, se référer au 1.2 Paramétrage du profil « responsable de tâches SIS Process)

 

Un Rôle : Ces rôles s’appuient sur une liste de 10 intervenants issue de la bibliothèque : dossier suivi par, référent juridique, référent technique etc. 	

NB : En cas de difficultés de paramétrage des intervenants, il est possible de consulter le manuel Administrateur.	

Une fois le processus en place, l’intervenant sélectionné dans le formulaire de saisie est automatiquement désigné comme responsable de la tâche. 
Pour que ce mode de gestion soit opérationnel, les intervenants susceptibles d’être responsable de tâche devront être paramétrés avec une adresse mail valide. L’application vérifiera si l’utilisateur connecté et l’intervenant disposent de la même adresse. Si c’est le cas l’utilisateur pourra réaliser la tâche.



Démarrage d’une tâche (fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »)

L’administrateur peut paramétrer la tâche pour qu’elle « démarre avec la tâche précédente »:	 
Si la tâche ne démarre pas avec la précédente, les tâches seront nécessairement validées successivement. La tâche 1 devra être réalisée pour accéder à la tâche 2. Si elle démarre avec la précédente, les tâches peuvent être réalisées en parallèle, dans l’ordre souhaité par l’utilisateur. Cette fonction a aussi une incidence sur le calcul du planning : Si une tâche démarre avec celle qui la précède, les deux tâches auront la même date de démarrage dans le planning.  

Contribution de la tâche au planning (fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »)

Les tâches créées par l’administrateur peuvent contribuer au planning :
Si une tâche contribue au planning, elle participera au calcul des fonctions de planning et rétroplanning permettant, ainsi, le calcul des dates initiales prévisionnelles et des dates recalculées issues des dates réelles.
Si une tâche ne participe pas au calcul du planning, elle apparait uniquement dans la liste des tâches du projet ou de l’étape.	


Choisir un libellé  

Le libellé est l’étiquette de la tâche, c’est-à-dire son nom pour l’utilisateur. Il est assorti si besoin d’un texte d’aide. La précision des libellés sera déterminante pour la bonne utilisation du processus. 

Définir la durée moyenne d’une tâche (fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »)

Dans le cas où la tâche contribue au planning, l’administrateur peut déterminer sa durée moyenne de réalisation. Cette durée estimée permet de calculer la planification de l’ensemble des tâches du planning. La charge totale permettra quant à elle de répartir les tâches entre les collaborateurs dans le module « Plan de charges ».	 

Comme une tâche de la bibliothèque peut être présente dans plusieurs processus, il est loisible à l’administrateur de la rendre sensible à la complexité selon la charge de travail, les délais à respecter ou les deux. 



La durée estimée de la tâche en situation normale pourra évoluer selon la complexité choisie dans les autres règles d’achats de la prévision d’achat ou du projet de consultation : 
Très faible
Faible
Standard (valeur par défaut)
Complexe
Très complexe


 





La complexité peut jouer sur le calcul de l’écart et/ou de la charge, dans les proportions suivantes. 

Exemple des facteurs exponentiels pour une durée estimée de 10 jours et une charge estimée de 10 heures en fonction de la complexité (normale à 10).




Rendre possible le statut « sans objet » 

Si le paramétrage « sans objet possible » est à « OUI », l’utilisateur du processus pourra lui attribuer le statut « sans objet ». La tâche passera alors en gris. 


Cette possibilité est ouverte à tout utilisateur qui peut accéder au processus, pas uniquement celui qui peut réaliser la tâche. La tâche déclarée « sans objet » n’est plus visible dans l’agenda (même si elle contribue au planning) et sa durée passe à 0 pour neutraliser son impact dans le calcul du planning actualisé. 


Créer un lien entre la tâche et la GED (fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »)

 Le lien GED permet à l’administrateur de déterminer si la tâche doit être liée à une catégorie de la GED ou un type de document.

 


Deux types de lien GED peuvent être paramétrés :

 « Catégorie de la GED » : (paramétrable dans Bibliothèque > paramétrage > catégories GED). La tâche « rédaction CCTP » peut par exemple correspondre à une catégorie de la GED « PIECES TECHNIQUES ».

« Type de document » : (liste standard non modifiable de la bibliothèque des éditions). La tâche « Rédaction de l’AE » peut par exemple correspondre au type de document « Acte d’engagement ».


(Pour plus d’informations sur le paramétrage des catégories de la GED, il est possible, là encore, de consulter le manuel Administrateur). 


Si le lien est paramétré, les documents afférents dans la GED seront validés au moment de la validation de la tâche. Si plusieurs tâches utilisent le même « lien GED » alors, les documents sont validés « partiellement » jusqu’à la validation de la dernière tâche. 


Seule la soumission de la première tâche du même « lien GED », permettra d’afficher l’état « soumis » dans le ou les documents. Les autres soumissions indiqueront « partiellement » pour « partiellement validé » afin de ne pas perdre l’information de la présence d’une chaine de validation continue. 




Conditions d’utilisation des processus 

L’administrateur peut définir un périmètre au processus afin qu’il soit utilisé pour un type d’achat, un type de procédure, un montant, une direction…

Ce périmètre est mis en place par un système de conditions identiques à celui du paramétrage des alertes, des clauses et modèles de contrats.

Lors d’une nouvelle création côté utilisateur (projet, contrat, bon de commande etc.), le formulaire sera automatiquement rattaché au processus qui correspond à ses caractéristiques.  


NB : seules les conditions suivantes sont disponibles pour les contextes autres que « prévisions et projets » : Service / Montant HT / Procédure / Nature / Montant HT engagé / Libellé du profil	



C’est au travers de ces conditions que l’administrateur peut mettre en place des typologies d’utilisations particulières en fonction des profils de droits, avec la fonction « libellé du profil », l’opérateur « contient… ». Dans cette perspective, il est important, lors de la conception des profils, de simplifier leur libellé par utilisation d’abréviation (DO pour Directions opérationnelles, DCP, DAJ…).

Exemple de mise en place de typologie d’utilisation :

L’administrateur veut que les projets de consultations et les prévisions d’achats soient accessibles pour tous les utilisateurs (directions métiers fonctionnelles et direction CP) pour toutes les procédures. 

Les étapes de la procédure ne doivent cependant pas être accessibles aux directions métiers fonctionnelles lorsque l’estimation est supérieure à 40 000 €.

Les restrictions d’accès ont donc pu être réalisées sur le processus pour les profils contenant DMF (profils des directions métiers fonctionnels).

	(Libellé du profil contient DCPU OU (Libellé du profil contient DMF ET (Formulaire = Prévision OU Formulaire = Projet de consultation OU Formulaire = Analyse))) ET Montant HT >= 40000	


Ainsi le processus autorise la DCPU à ouvrir les prévisions, les projets et toutes les étapes de passation, mais il restreint les DMF sur les formulaires projet et prévision.


La faisabilité d’une typologie de processus est donc fortement liée à la construction des profils. Si la structure organisationnelle mise en place par l’administrateur est trop complexe, les typologies de processus seront plus ardues à mettre en place. Dans un tel cas, il est conseillé de se rapprocher de l’éditeur pour une prestation d’assistance dédiée.


Modification du processus

Le paramétrage des processus n’est jamais verrouillé, il peut être adapté en temps réel Y COMPRIS sur des processus en cours d’utilisation. Il convient donc d’être très vigilant et il est parfois plus pertinent de refaire le processus pour limiter les risques. Le processus en cours d’utilisation pourra ensuite être désactivé pour ne plus être proposé aux utilisateurs. 

Ceci étant posé, il est possible de modifier un processus qui a déjà été créé, d’ajouter ou supprimer une tâche, d’ajouter ou supprimer un champ additionnel… à l’exception du contexte du processus, du type et de l’étape de la tâche pour des raisons liées à la structure du processus.


UTILISATION DES PROCESSUS

[bookmark: _Toc143528458]Rattachement du formulaire a un processus

L’utilisateur devra rattacher sa prévision d’achat, son projet de consultation, son contrat, son acte additionnel ou son bon de commande à un processus. Si les caractéristiques du formulaire correspondent à un processus paramétré, le rattachement se réalisera automatiquement.  

Dans l’exemple ci-après, il s’agit d’un processus utilisé pour un projet de consultation. Dans ce cas de figure, l’utilisateur sélectionne le processus dans le volet « informations générales » du projet de consultation. 
[image: ]

[bookmark: _Toc143528459]Saisie des champs additionnels 

NB : Fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »

Lorsque des champs additionnels ont été prévus dans le processus, l’utilisateur peut y accéder avec le bouton « autres informations ».

Selon l’étape où les champs ont été configurés, le bouton « Autres informations » ne sera pas disponible au même endroit :

· Sur le projet ou la prévision, le bouton se situe sous le processus ;
[image: ]
· Sur les étapes de la consultation, le bouton se situe dans le dernier niveau du formulaire « Compléments ».	
 [image: ]
· Sur les contrats, dans le volet « informations complémentaires »
· Sur les actes additionnels et les bons de commandes, dans le volet « détail de l’acte » ou « détail du bon de commande »

L’utilisateur devra remplir prendre connaissance des informations contenues dans ces champs et remplir au minimum ceux obligatoires. Le symbole « ? » permet d’afficher l’aide associée au champ. Les champs obligatoires apparaissent en rouge à la validation s’ils ne sont pas renseignés :

Dans l’exemple ci-dessous, plusieurs champs ont été paramétrés dans le formulaire projet de consultation. 
[image: ]





[bookmark: _Toc143528460]Réalisation des tâches 


[bookmark: _Toc143528461]Validation d’une tâche

L’utilisateur peut afficher « toutes » les tâches du processus ou bien rester sur le filtre par défaut, présentant uniquement les tâches « en cours » (la ou les tâches de l’étape qui peuvent être réalisées immédiatement). Pour réaliser une tâche, l’utilisateur clique au choix sur son type ou sur son statut.
[image: ]

Les tâches « action »

Les tâches « action » se réalisent en une seule fois ou par avancement de ¼ en ¼. L’utilisateur a donc le choix entre deux boutons verts d’action : « Démarrer » ou « Traiter » 
[image: ]
[image: ]Le bouton « Démarrer » permet de lancer la tâche qui va passer en cours à un taux initial de 0%. La tâche a donc débuté et pourra ensuite faire l’objet d’avancement par ¼ :
[image: ]
Pour avancer la tâche « action », l’utilisateur devra de nouveaux l’ouvrir en cliquant de nouveau sur son type ou sur son statut. Il dispose alors des boutons suivants :
[image: ]
[image: ]Le bouton « Avancer (25%) » va permettre à l’utilisateur d’avancer la réalisation de sa tâche d’1/4. Il aura ensuite accès à l’avancement à 50%, 75% puis les 100% pour l’accomplissement final.

[image: ]Le bouton « Traiter » disponible dès le début, permet la réalisation de la tâche en une seule fois. Le bouton peut être utilisé seul ou en complément de l’avancement par ¼ afin d’accéder directement à la réalisation finale.

[image: ]Le bouton « Bloquer » permet de stopper la tâche afin de mentionner un problème. Le planning afférent sera également arrêté et un marqueur noir illustrera le problème pour les autres utilisateurs. 

[image: ]Le bouton « Revenir » permet de retourner en arrière en annulant la dernière action de validation ou d’avancement.

[image: ]Le bouton « Enregistrer » permet de sauvegarder les commentaires renseignés lors de la réalisation d’une action sur une tâche.

[image: ]Une fois la tâche action réalisée à 100%, la ou les tâches suivantes sont présentées à l’utilisateur.






Les tâches nécessitant un retour (prise de décision)

Les tâches de validation, de contribution, d’avis et de signature sont traitées en deux temps. 
1) L’utilisateur soumet la tâche
2) L’utilisateur, habilité par son profil ou son rôle, prend une décision sur la tâche

Tout utilisateur de l’application est habilité à soumettre ce genre de tâche. L’habilitation paramétrée (cf. plus haut) ne concerne donc que le décideur. Celui qui va valider, contribuer, donner son avis ou signer. Là encore, il peut s’agir d’un profil ou d’un rôle.

Le statut « à soumettre » s’affiche tant que la demande n’a pas été réalisée.
[image: ]
Le soumissionnaire clique sur le type ou le statut pour ouvrir la fenêtre de soumission :
[image: ]
Il peut ajouter un commentaire, étudier l’aide paramétrée par l’administrateur, visualiser ou télécharger les documents associés par le lien GED (voir plus haut).

[image: ]Le bouton « Soumettre » passe la tâche au statut « à valider » afin de permettre à l’utilisateur cible, disposant de l’habilitation, de prendre la décision.

[image: ]Le bouton « Enregistrer » permet de sauvegarder les commentaires renseignés sans modifier le statut de la tâche.

Une fois le bouton « soumission » utilisé, la tâche change d’état automatiquement afin de permettre la décision de l’utilisateur cible.
[image: ]
Il est possible d’associer le déclenchement d’une alerte soumission pour informer les utilisateurs cibles.
[image: ]

[image: ]Si l’alerte de soumission est activée, le ou les utilisateurs disposant de l’habilitation recevront un mail avec le numéro du projet, le titre de la tâche et le commentaire associé. Un lien permettra également d’ouvrir directement la tâche pour laquelle l’action est demandée.

Pour l’activation des alertes, se reporter au chapitre 5. Alertes SIS Process. 

Pour prendre la décision (validation, avis, contribution, signature) sur la tâche soumise, l’utilisateur disposant de l’habilitation par son profil ou son rôle, peut ouvrir la tâche depuis l’agenda, le formulaire concerné ou le lien présent dans le mail de notification. 

Dans la fenêtre de prise de décision, les actions possibles dépendent du type de la tâche en cours : 
[image: ]
L’utilisateur cible peut donc :
· Consulter ou télécharger dans un ZIP les documents déposés dans la GED (si le lien GED a été paramétré)
· Accéder à l’historique de la tâche
· Renseigner un commentaire
· Utiliser l’un des 5 boutons

Les boutons « refuser » et « valider » ont vocation à concrétiser la décision : 
[image: ]
L’utilisateur cible refuse de valider la tâche qui lui est soumise. Il motive sa décision via le commentaire.
[image: ]
L’utilisateur cible accepte de valider la tâche qui lui est soumise. Il peut commenter sa validation dans la zone commentaire.

Les autres boutons gardent les mêmes caractéristiques que pour les autres actions.

Comme pour la soumission, Il est possible d’associer le déclenchement d’une alerte approbation pour informer les utilisateurs soumissionnaires. (Cf : Chapitre 5. Alertes SIS Process)
[image: ]

[image: ]Si l’alerte d’approbation est activée, l’utilisateur qui a soumis la tâche reçoit un mail avec le numéro du projet, le titre de la tâche, la décision prise et le commentaire associé. Un lien permettra également d’ouvrir directement la consultation pour laquelle une décision a été prise. 

L’alerte approbation se déclenche indifféremment pour une validation ou un refus.


Ainsi deux situations se présentent :

· Si l’utilisateur cible valide la tâche soumise, celle-ci prend le statut « validation » et la tâche suivante apparait dans les tâches « en cours » si elle se situe à la même étape.
[image: ]

· Si l’utilisateur cible refuse la tâche soumise, celle-ci prend le statut « refusée » et l’utilisateur qui a soumis la tâche devra soumettre celle-ci de nouveau, après la prise en compte du commentaire ayant conduit à ce refus. 
[image: ]
Un nouveau circuit de soumission et attente de retours se met en place. Ce circuit peut être reproduit indéfiniment. 
[image: ]Dans ce cas précis, l’historique de tâche retracera tous les circuits entre le soumissionnaire et le valideur pout la tâche.



[bookmark: _Toc143528462]Historique d’une tâche

[image: ]Sur chaque tâche, quel que soit son type, un bouton permet d’afficher l’historique des différentes actions réalisées sur la tâche avec les commentaires afférents.
[image: ]
Cet historique se retrouve dans l’édition « Fiche de suivi de la consultation » disponible du projet à la notification.
[image: ]





[bookmark: _Toc143528463]Contrôles liés aux processus

[bookmark: _Toc143528464]Contrôle à la validation des tâches 

Les tâches de types « action » et « validation » sont obligatoires. Si elles ne sont pas réalisées jusqu’au bout, elles sont surlignées en rouge lors d’une tentative de validation du formulaire. 
[image: ]
[bookmark: _Toc143528465]Validation des champs additionnels obligatoires 

NB : Fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »

Si les champs additionnels revêtent un caractère obligatoire, l’utilisateur devra impérativement les remplir pour pouvoir passer à l’étape suivante. Des contrôles bloquants ont été mis en place afin de ne pas passer outre ces saisies d’informations. 
[image: ]
[bookmark: _Toc143528466]Blocage des utilisateurs ne disposant pas des droits d’accès

Si le processus le prévoit, l’utilisateur qui ne dispose pas du profil autorisé ne pourra pas accéder au projet, à la prévision, au contrat, à l’acte additionnel ou au bon de commande. 
[image: ]

[bookmark: _Lien_avec_la][bookmark: _Toc143528467]Lien avec la « GED » 

NB : Fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »

Les tâches peuvent être associées à des documents dans la GED. La validation de la tâche permet de valider ces documents dans la GED. 
[image: ]
Ainsi, les documents n’ont pas besoin d’être validés manuellement par l’utilisateur. 
[image: ]
[bookmark: _Toc143528468]Editions 

La fiche projet et les différentes fiches étapes disponibles tout au long du projet reprennent les informations liées au processus dans le tableau de « suivi des tâches ». 
[image: ]
Le paragraphe « autres informations » apporte des informations complémentaires. 
[bookmark: _Présentation_et_fonctionnalité][image: ]

[bookmark: _Toc143528469]UTILISATION DU PLANING

NB : Fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »

Le planning est un outil disponible à chaque étape de la consultation. On accède au planning en cliquant sur le bouton du même nom. 
[image: ]
L’utilisateur peut afficher le planning en version complète (colonnes date initiale et date actualisée) ou simplifiée (colonne Date actualisée). 
[image: ]

[bookmark: _Toc143528470]Rétro-planning 

Lors que l’utilisateur initialise la saisie d’un projet de consultation ou d’une prévision d’achat, il peut renseigner la date de démarrage du planning. La fonction « mettre à jour » permet alors de calculer automatiquement les dates prévisionnelles selon la durée estimée qui a été renseignée pour chaque tâche/champ dans le paramétrage du processus. 
[image: ]
La colonne « date réalisée » se prévalorise automatiquement dès lors que la tâche a été réalisée. Pour les tâches avec demande de retours, c’est la date d’approbation finale qui va déterminer la date réalisée. 

[bookmark: _Toc143528471]Gestion des retards

Une tâche qui n’est pas réalisée dans le délai imparti est signalée sur le planning par un agenda rouge. Les retards sont calculés en fonction de la date initiale, de la durée estimée (paramétrage tâche) et de la date réalisée. Ils apparaissent dans la colonne « Retard ». Une avance de planning se matérialise par un chiffre négatif dans la colonne retard.
[image: ]	
[bookmark: _Toc143528472]VérRouiller une date initiale et une date actualisée

Lorsqu’une tâche dispose d’une date fixe, non modifiable, par exemple une réunion de CAO, il est possible de verrouiller sa date pour qu’elle ne soit pas impactée par les modifications de planning. 

                 [image: ]


[bookmark: _Ref98233200][bookmark: _Toc143528473]AGENDA SIS-PROCESS

NB : Fonctionnalité disponible uniquement pour le contexte « prévisions et projets »

[bookmark: _Ref98250417][bookmark: _Toc143528474]Filtres de l’agenda

Les tâches ayant fait l’objet d’une planification via le planning du projet sont rassemblées au sein de l’agenda. Il est accessible via le menu « Pilotage ».
[image: ]
L’agenda est une restitution individuelle de l’ensemble des tâches « contribuant au planning ». Ainsi, n’apparaissent que les tâches disposant d’un planning initial et/ou recalculé. Si les utilisateurs ne calculent pas le planning avec une date de début ou de fin, rien ne figure dans l’agenda. 

Celui-ci permet une vision calendaire des tâches qu’il doit ou aurait dû réaliser.
[image: ]
L’utilisateur de l’agenda a accès à des listes de tâches à traiter, à valider…
[image: cid:image001.png@01D80266.CF179AA0]
· Les tâches à traiter : Toute tâche de tout type non validée ;

· Les tâches à valider : Toute tâche de tout type en statut Soumis (tâches validation, contribution, avis, signature).

L’utilisateur a également la possibilité de filtrer l’affichage selon trois filtres :

· Mes tâches : tâches liées au profil de droit de l’utilisateur 

[image: ]Par exemple un directeur de la commande publique voit donc toutes tâches dont le profil disposant de l’habilitation sur la tâche correspond à son profil « Directeur DCP ».	 
[image: cid:image003.jpg@01D80263.74AECBE0]
[image: cid:image004.jpg@01D80263.74AECBE0]

· Du service : tâches liées aux utilisateurs rattachés au même service ;

Avec le filtre « Du service » l’utilisateur voit toutes les tâches des utilisateurs rattachés au même service que le sien. Grâce à son profil de droits, le Directeur de la Commande publique est rattaché à tous les services de l’organisme, il voit donc toutes les tâches de l’organisme (qu’il soit habilité sur la tâche ou non).
[image: cid:image005.jpg@01D80263.74AECBE0]

· Mes dossiers : tâches liées aux rôles pour lesquelles l’utilisateur a été désigné (dossier suivi par, référents, pilotes…)	

[image: cid:image013.png@01D80263.74AECBE0]
[image: cid:image014.png@01D80263.74AECBE0]
[image: cid:image015.png@01D80263.74AECBE0]


Il est possible de changer l’affichage du planning pour le faire apparaître en « mode tableau ».
[image: ]
Une plage de date permet de changer les mois affichés pour avoir une vision plus large ou plus réduite. 
[image: ]


[bookmark: _Toc143528475]Gestion de l’Agenda

L’agenda est soumis à un code couleur et à différents filtres de recherche. Il est ainsi possible d’afficher le nombre de tâches à traiter aujourd’hui (rouge), celles qui sont en retard (noir), à faire dans la semaine (jaune) et pour finir celles à plus de 3 mois (bleus). 

L’utilisateur pourra visualiser toutes les tâches en cours en passant la souris sur une date ciblée. Une liste apparaîtra avec toutes les tâches prévues à ce jour. 
[image: ]

S’il n’est pas possible de valider directement dans l’agenda, l’utilisateur peut ouvrir la prévision, le projet de consultation ou l’étape concernée en cliquant sur le numéro de la colonne 1.
[image: ]

[bookmark: _Toc143528476]Alertes SIS-PROCESS

SIS-Alertes permet de personnaliser deux alertes pour les tâches des processus :

· Soumission d’une tâche d’un processus (PROCESS-NOTIFSOUMISSION-TACHE);
· Réalisation d’une tâche d’un processus (PROCESS-NOTIFAPPROBATION-TACHE);

Ces alertes sont automatiques pour les tâches en deux temps (hors « date standard » et « action »). Une fois activées, elles déclenchent un mail à la soumission à destination du responsable de la tâche (Rôle sur le projet ou Profil/service responsable). Une fois l’action réalisée (acceptation ou refus), elles renvoient un mail au soumissionnaire. 

Pour les tâches de type « action », la matrice « ALERTES-TACHEREALISEE » doit être dupliquée pour chaque tâche sur laquelle l’administrateur souhaite prévenir par mail les utilisateurs devant intervenir sur ces tâches.
[image: ]
L’alerte peut se déclencher pour une tâche réalisée, une tâche en cours, une tâche à traiter ou une tâche à venir.

Elles peuvent également être utilisées pour des alertes sur des tâches avec soumission ou demande, afin de permettre de mieux contrôler les destinataires.
[image: ]




[bookmark: _Toc143528477]OPTIMISATION DE L’UTILISATION DES PROCESSUS

La conception d’un processus, s’il est trop complexe, peut entraîner des blocages d’utilisation. 

[bookmark: _Toc143528478]Conseils utiles

Fort de l’expérience de mise en place des processus dans différents organismes, les conseils suivants sont primordiaux. 

· Ne pas aller trop dans le détail et noyer les utilisateurs 
· Se concentrer sur les tâches structurantes 
· Permettre d’identifier « qui a la main » 
· Opter pour une démarche évolutive 
· Concilier les intérêts de la structure et des utilisateurs 
· Fixer les objectifs de l’organisation (régulation des retards, sécurisation, indicateurs, démarches qualités) 
· Chercher le bénéfice utilisateur (pense-bête, rétroplanning, éditions) 
· Décliner par processus (MAPA 1 Fourniture : MAPA 2 Service etc.) 
· S’appuyer sur la matrice de responsabilité (RACI : Responsable-Approbateur-Consulté-Informé)


[bookmark: _Toc143528479]Matrice de conception « RACI »

[image: ]










Définir des cas d’usage :

[image: ]
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