Configurer les composants du workflow

La modification des paramétres d’un composant est disponible lorsque qu’un
composant est sélectionné dans la zone graphique.

Ceux-ci s’affichent aussi lors de la création d’un nouveau composant.

Selon le composant sélectionné un certain nombre de paramétres peuvent étre
redéfinis.

Gérer les utilisateurs

La gestion de ce parametre ne concerne que les composants de type actions
utilisateurs. I1 permet de définir quels sont les utilisateurs soumis a la
réalisation de l’action sélectionnée.

Ce bouton affiche la boite de dialogue suivante :

% Liste des utilisateurs

Liste des utilizateurs

Créateur du processus

utilisateur 3 definir

utilisateurs multiples & definir
Responsable n+1

Acteur n-1

Acteur du circuit

Mon attribug

+" valider X Annuler
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Acteur n-1 : Désigne tous les utilisateurs ayant comme responsable l’'acteur
précédant

Acteur du circuit : Désigne tous les utilisateurs ayant participé aux actions
précédentes du processus

Non attribué : I1 n'y a pas d’acteur pour ce circuit. Il faudra s’attribuer
1'action a partir du tableau de bord (Voir Procédure sur le tableau de bord)

Cette liste contient 3 catégories

e Les utilisateurs de 1’'armoire
e Les groupes de l’'armoire
e Les méta-utilisateurs contenant

Créateur du processus : Désigne l’utilisateur qui est a l’origine de la
création du processus. Il s’agit soit de 1'utilisateur qui a entré le
document dans la GED dans le cas ou le lancement du processus est
automatique, soit de celui qui a lancé le processus manuellement

Utilisateur a définir : Désigne un utilisateur qui sera choisi dynamiquement
par l'utilisateur d’une étape précédente du circuit (action obligatoire)

Utilisateur multiple a définir : Similaire au type précédent sauf que la
sélection peut étre multiple

Responsable n+l : Désigne le responsable de 1’acteur précédant. Le
responsable devra étre défini dans la gestion des utilisateurs

\

Informations
Nom d'utilisateur * Pierre DURAND
| Identifiant pdurand
Mot de passe * ssssees
Confirmation * I Y
Adresse mail
Responsable (n+1) Administrateur ﬂ

Login Windows

Pack collaboratif W Numérisation, modification, Outils collaboratifs, ...

Gérer les délais

La gestion de ce paramétre ne concerne que les composants de type actions
utilisateurs. Il permet de définir un délai maximum souhaité pour réaliser
1’action. Une fois le délai dépassé 1’action sera considéré comme « en retard



» .

Le délai de l’action commence a partir de la réception de celle-ci.
Cependant, il est possible de faire partir le retard qu’a partir d’une date
d’un index du dossier.

Ce bouton affiche la boite de dialogue suivante

L'action sélectionnée est a faire dans un délai de :

B Jliours V]

A partir de la date de reférence suivante :

|ﬁche document V| |Aucune V|

Le délai peut étre défini en jours, heures ou minutes.

Gérer les notifications

La gestion de ce paramétre ne concerne que les composants de type actions
utilisateurs. Il permet de définir 1’envoi de courriel de notification.

Ce bouton affiche la boite de dialogue suivante

*. Gestion des notifications

[ Envei d'une natification de traitement
L] Envoi quotidien des notifications de traitement
Envoi quotidien des notifications de retard

Trois types de notifications sont disponibles

Envoi d’une notification de traitement : Spécifie 1’envoi d’un mail a tous
les utilisateurs concernés par la réalisation de 1’action sélectionnée

Envoi quotidien des notifications de traitement : Spécifie 1’envoi d’un mail
quotidien a tous les utilisateurs concernés par 1'action sélectionnée dont la
réalisation n'a pas encore été faite

Envoi quotidien des notifications de retard :Spécifie 1’envoi d’un mail
quotidien a tous les utilisateurs concernés par 1’action sélectionnée dont le
délai de réalisation est dépassé



Gérer les parametres

La gestion de ce paramétre concerne tous les composants. Il concerne les
caractéristiques spécifiques a la définition du composant sélectionné.

Selon le composant sélectionné, diverses boites de dialogue sont
disponibles.

Composant de type Action utilisateur

I1 permet a l'utilisateur de réaliser une action.

Type: |Par consultation W | Contrainte: |Actic|-n bloguante | Priorité: | Normale W

Libellé de I'action: |Validation Simple |g
==

Type de 1'action
Permet de sélectionner le type d’action qui devra étre réalisé.
La liste des types d’action regroupe les choix suivants

Validation par consultation : Cette action implique une simple consultation
pour sa validation. Toute autre opération sera indisponible

Validation par consultation et modification : Cette action implique une
possible modification quelconque incluant l’apposition d’'une signature en
mode image, ou des tampons, ou un autre type de modification du document pour
sa validation.

Validation par signature : Cette action implique d’'apposer obligatoirement
une signature numérique sur le document pour sa validation. Toute autre
opération sera indisponible

Cette action est réalisée a 1’aide de la visionneuse Multigest fournie avec
le Pack Visio

Validation par tampon : Cette action implique d’apposer obligatoirement un ou
plusieurs tampons sur le document pour sa validation. Toute autre opération
sera indisponible

Cette action est réalisée a 1'aide de la visionneuse Multigest fournie avec
le Pack Visio

Validation par commentaire : Cette action implique d’insérer obligatoirement
du texte sur le document pour sa validation (machine a écrire). Toute autre



opération sera indisponible

Cette action est réalisée a 1’aide de la visionneuse Multigest fournie avec
le Pack Visio

Validation par annotation : Cette action implique obligatoirement d’'ajouter
une ou plusieurs annotations sur le document pour sa validation. Toute autre
opération sera indisponible

Cette action est réalisée a 1'aide de la visionneuse Multigest fournie avec
le Pack Visio

.. r ] .
| o oz ] Outil signature

=l outil tampon
Outil commentaire/machine a écrire
(] Outil annotation

Validation par Réponse : Cette action proposera une boite de dialogue pour la
saisie des informations relatives a la réponse effectuée.

Traitement de |a reponse

Libellé de la réponse :
Pas de réponse |Z|

Commentaires :

Documents joints :

Ces informations regroupent les éléments suivants

Libellé de la réponse : A choisir parmi une liste
Commentaires : Permet d’ajouter des renseignements complémentaires

Documents joints : Permet d’'attacher des fichiers a la réponse ceux-ci seront



insérés a 1’'aide du plan de classement dans le dossier relatif au document du
circuit en cours.

Validation par envoi au parapheur : Cette action implique d'apposer
obligatoirement une signature numérique sur le document pour sa validation a
partir du parapheur ADULLACT. L’'action restera en attente tant que le
document ne sera pas revenu de validation du parapheur.

La différence avec l’action par signature est qu’il faut obligatoirement le
parapheur ADULLACT pour que cela fonctionne

De plus, il va falloir définir des noms de parapheur avec des propriétaires

pour pouvoir attribuer cette action a un acteur.

% Liste des utilisateurs

| fitre :

Liste des parapheurs

Pierre DURAND (Pierre DURAND)

Les différents noms peuvent étre définis lors de la création des utilisateurs
(Cf. Ajout de parapheurs électronique)

I1 faut cocher 1’option « Délégation de signature » et créer les différents
parapheurs

| Enregistrer

Informations

Nom d'utilisateur * Pierre MARTIN
I Identifiant pmartin

Mot de passe * snenene

Confirmation * sesnene

Adresse mail

Responsable (n+1) Administrateur E

Login Windows

Pack collaboratif M Numérisation, madification, Outils collaboratifs, ..

Complément Office [] Envoi en GED depuis Microsoft Office

Exports portable [ Droit de synchronisation des exports portables

Habilitations
[[] Administrateur de Multigest [[] Droit de création d'armoire
] Veir les champs systémes [[] 550: authentification automatique
™ Accés aux préférences [] Administrateur MG Workflow
M Gestion des absences [] Administrateur gestion des absences
[] Statistiques des bannettes [M Délégation de signature

[[] Observateur d'événements

Validation par fiche nature : Cette action implique de remplir les champs
prédéfinis d’une fiche de métadonnées

Le paramétrage de cette option implique le choix d’une fiche de métadonnées



by

existante et de choisir quels seront les champs a remplir.

Ed Choix des champs obligatoire

Champs

Organisation
Siret
Propriétaire
Adresse
Code Postal
Ville

OO LhO iy O

Email Organisation

Si le document n’a pas de fiche de métadonnées, celle-ci sera ajoutée au
document.

Validation par fiche index : Cette action implique de remplir les champs
prédéfinis d’une fiche index

Le paramétrage de cette option implique de choisir les champs a remplir (Cf
Ecran précédent fiche Nature)

Défini par 1’acteur précédent : Cette action est un type particulier
permettant a 1’acteur précédant 1’action de sélectionner dynamiquement

1’action a réaliser parmi une liste d’'actions définit lors du paramétrage du
processus.

Lorsque ce type est sélectionné et apres la validation des parametres la
boite de dialogue suivante s’affiche

-~ Gestion des actions A sélectionner

Séléctionnez une ou plusieurs actions
Consultation

Consultation et modification

Validation par signature

Validation par tampon

Validation par commentaire v
Validation par annotation

La sélection d’actions multiple se fait en maintenant enfoncer la touche
CTRL.

Contraintes

Ce sont des regles relatives a la nécessité de réalisation de l’action
sélectionnée.

3 niveaux sont disponibles



Action bloquante : L’'action est considérée comme une étape du circuit et
interromps son cheminement. Aucune autre action successive ne pourra étre
réalisée tant celle-ci ne 1'a pas été. Dans le cas ou de multiple

utilisateurs ont été associés a cette action seul le dernier utilisateur a
réaliser l’action permettra au circuit de se poursuivre

Action non bloquante : L’action n’est pas considérée comme une étape du
circuit et n’interromps pas son cheminement. La réalisation de l’action est
par contre nécessaire pour valider la fin du circuit

Action optionnelle : L’action n’est pas considérée comme une étape du circuit
et n’interromps pas son cheminement. La réalisation de l’action n’est pas
nécessaire pour valider la fin du circuit. L’action ne sera plus réalisable
apres la fin du circuit

Priorité

Ce parametre permet d’identifier le niveau d’importance de 1’action a
réaliser.

Selon le niveau paramétré, le suivi de 1’action sera accessible dans des
listes différentes.

2 niveaux de priorité sont disponibles

Normale : Le suivi de 1’'action sera disponible dans la liste des validations
en cours

Urgente : Le suivi de l’'action sera disponible dans la liste des actions
urgentes

Libellé de 1’action

C’est 1le nom de l’action qui permettra de savoir quelle est l’action a
effectuer

S

Ce bouton apporte des options supplémentaires a 1’action en cours réparti en
3 onglets

Gestion des options de 1l’action

Onglet Général



Général | Suivi | Autorisation |

Options de substitution de l'action

action & effectusr &i lez droils ulilizateurs oU fe fype de document ne permet pas de réalizer calle
en cours
choix effecfué avant I'"éxeculion de ['scfion =i selection multiple

Proposer une action de consultation simple
O Proposer une action de consultation et modification
"] Proposer la délégation de I'action & un autre acteur

Options de redirection
Chaoix de redirection quand l'scfion ne peut éfre validée{ax: acfeur inconnu)

transferer vers :|Fin du processus E|

Options de validation pour les acteurs multiples

Tous les acteurs doivent valider l'action

Options d'action systeme

] conversion pdi automatique (bureautique et tiff)

Option de substitution de 1’action : Permet de proposer une action a
effectuer si les droits utilisateurs ou le type de document ne permettent pas
de réaliser celle en cours (Exemple : L’utilisateur n’a pas le droit de
modifier ce document ou il n’a pas le pack collaboratif)

Option de redirection : Cette option est a définir lorsque 1’acteur de
1'action est « responsable n+l » ou « acteur n-1 ». Elle servira lorsque
1’acteur de 1’action précédente n’a pas de responsable n+l ou d’acteur n-1.
Cela aura pour effet que l’action n'aura pas d’acteur.

Si lors de l’action, il n'y a pas d'acteur alors le processus continuera et
sera transféré vers 1l’action définie dans cette case

Options de validation pour les acteurs multiples : Cette option permet de
définir si l’action sera validée par un des acteurs ou par tous les acteurs

Options d’action systeme : Cette option permet de convertir le document Word
ou Excel en PDF lors de l’arrivé du document sur 1’action

Onglet Suivi



L Gestion des options de I'action

| Général |  Suivi | Autorisaion |

Options du suivi des actions

lenvoi d'sccuzé ne conceme que les acteurs ayand des actionz obligatoires 3 effeciusr
choix effeciué aprés 'Execution de l'action &i selection multipie

Me pas envoyé d'accusé

Envoyer un accusé a 'acteur précédent

Envoyer un accusé a tous les acteurs précédents
Envoyer un accusé 8 une liste d'acteurs & définir

envoiz opfionnelz supplémentaires
Envoyer um accusé au créateur du processus
Envoyer un accusé au supenviseur
Envoyer un accusé a une liste personnalisée

Options du suivi des actions : Permet 1’envoi d’un accusé de 1’'action
(validation) par mail a différents acteurs

Il est possible de cocher plusieurs options.

Onglet Autorisation



“L Gestion des options de I'action

' Général | suwvi | Autorisation |

Habilitation sur le dossier ged

Accés au contenu du dossier

[ | Modification du contenu du dossier
Acces & la fiche index

|| Modification de la fiche index

Acceés au contenu du dossier : Permet 1’accés aux documents contenus dans le
dossier avec les droits de 1'utilisateur

Modification du contenu du dossier :Permet la modification des documents
contenus dans le dossier avec les droits de 1’utilisateur

Acceés a la fiche index : Permet 1’acces aux informations du dossier (INDEX)

Modification de la fiche index : Permet la modification des
index du dossier

Composant de type Actions systeme

Ce composant permet de définir des actions automatiques dans le cadre d’un
processus.

ro
@@ La fleche suivant une action systéme doit toujours aller vers la fin du



processus.

—

“% Gestion des parametres de |'action automatique

Reclassement

Rejet en banette
Transfert du document

Execution d'une commande

La liste des types d’'action regroupe les choix suivants

Suppression : Cette action supprime définitivement le document du dossier. Si
les parametres de corbeille ont été définis pour l’armoire concernée, celui-
ci pourra étre restauré ultérieurement

Reclassement : Cette action déplace le document vers une autre entité du plan
de classement de l’'armoire concernée

“% Gestion des parameétres de 'action automatique

Type : | Reclassement W
classement :  eaelL AL EEIGE S
choix auto

Rejet en bannette : Cette action déplace le document dans 1’une des bannettes
de la GED

Transfert du document : Cette action permet de transférer le document vers un
autre dossier ou vers une autre armoire.

Le transfert de document apportera des options de fusion avec d’autres
documents

Execution d’une commande : Cette action permet de lancer un fichier .bat en
mode batch afin de réaliser une opération

Information



Les types Reclassement, Rejet en bannette et Transfert de document
définissent deux modes de sélection : Un mode automatique olu le choix de
destination est effectué au moment de la création du modéle et un mode manuel
qui sera effectué par 1’utilisateur d’une étape précédente du circuit (action
obligatoire).

Conversion bureautique a la validation d’une action

Information

A partir de la version 9.6.1 svn 16307

Jusqu’a maintenant, la conversion bureautique (document bureautique ou tiff
converti en PDF) était possible : lorsqu’elle était activée, celle-ci
s'effectuait a 1'ouverture de 1'action. Il est désormais possible de la
paramétrer pour qu’elle s’effectue apres la validation de 1'action. Ceci se
fait de facon asynchrone, ce qui est transparent pour l’acteur qui vient de
valider (et qui ne doit donc pas attendre).

Notez qu’il n'est pas possible d’ouvrir l’action suivante tant que la
conversion n’a pas eu lieu.

Paramétrage de 1’action

Dans la fenétre popup de gestion des parametres de 1’action, cliquer sur le
bouton affichant 2 roues crantées et permettant 1’ouverture de la fenétre
popup de gestion des options de l’action.

Dans la section Options complémentaires de 1’onglet général, cocher la case
Conversion pdf et sélectionner dans la liste déroulante apres validation.

>

Ce bouton affiche la boite de dialogue suivante :

Composant de type opérateur conditionnel VRAI/FAUX




“% Gestion des paramétres de la condition sélectionnée

1N« Approbation utilisateur

Condition sur index du dossier
Condititon sur fiche document

v Terminer

¥ Annuler

Ce composant propose les options suivantes
Approbation utilisateur :

Un ou plusieurs acteurs peuvent approuver et avoir deux chemins différents en
fonction du choix

Choisir un chemin en fonction de la valeur se trouvant dans une fiche
index/nature

Si plusieurs acteurs sont définis avant la condition de redirection et que
tous les acteurs doivent valider, alors le chemin VRAI sera utilisé
uniquement si tous les acteurs disent oui. Sinon, si un acteur dit non, le
chemin sera FAUX (UNANIMITE)

Condition sur index du dossier et Condition sur Fiche document : Ce choix
affiche la saisie de parametres complémentaires permettant de définir les
critéres d ‘évaluation de la condition



“% Gestion des paramétres de la condition sélectionnée

Type : |Ecndition sur index du dossier v

Faramétres

Champ de test : 'N® Fournisseur

Operateur ; | S

Valeur : |

Composant de type Opérateur Conditionnel Multiple

Ce composant permet d’avoir le choix entre plusieurs chemins pour un méme
circuit. Ce bouton affiche la boite de dialogue suivante lorsque que l’on
fait un trait vers une action

“I Gestion des paramétres de la condition sélectionnée

Libellé du lien :

Il suffit de remplir la valeur pour avoir un chemin possible

Si on clique sur le bouton « Gestion des paramétres » aprés avoir sélectionné
le composant qui contient différents chemin, alors la fenétre suivante
s'affiche



“L Gestion des parametres de la condition choix multiple sélectionnée

Libelle du choix Destinataire Destination Options
Maodification & faire Créateur du processus Vérification enregistrement {%
Facture validée {%
Facture refusée {8

I1 est possible de définir différentes options pour chaque chemin

1% Régles d'accés aux choix

[] L'acteur validant doit avoir un niveau hiérarchigue de type n-1 avec le destinataire

[] Lacteur validant doit avoir un niveau hiérarchigue de type n+1 avec le destinataire

[[] v'acteur validant doit faire partie d'une liste prédéfinie 2

[ v ] o

Ces options permettent de cacher certains chemins en fonction de la personne
qui valide 1’action.

Voici une description des options

L’acteur validant doit avoir un niveau hiérarchique de type n-1 avec le
destinataire : L'acteur de 1’action précédent le composant de redirection
doit étre sous la responsabilité de 1’acteur suivant

L’acteur validant doit avoir un niveau hiérarchique de type n+l avec 1le
destinataire : L’'acteur de 1’action précédent le composant de redirection
doit étre le responsable de 1'acteur suivant

L’acteur validant doit faire partie d’une liste prédéfinie : L’acteur de
1'action précédent le composant de redirection doit faire partie de la liste
définie pour voir le chemin

Zone graphique de création d’un modéle

Cette zone est utilisée pour construire graphiquement le modele d’un
processus.

Elle permet notamment de placer et de relier entre eux les différents



composants précédemment cités. Par défaut cette zone contient deux éléments
représentant le début et la fin du modeéle (voir ci-dessous).

_/

Construire graphiquement un modele

La construction graphique du modele se fait en répétant les étapes
suivantes

Etape 1 : Placement d’un composant (action utilisateur, action systéme ou
opérateurs conditionnels)

Sélectionnez le type de composant a créer en cliquant dessus.

by

Définition des différents parametres du composant a 1’aide des boites de
dialogue successivement présentées (Cf. Gestion des parametres d’un
composant) en cliquant sur le bouton « Continuer »

Une fois la derniere boite de dialogue validée le composant est créé et
apparait graphiquement a l’emplacement sélectionné. Celui—ci peut étre
déplacé avec la souris en sélectionnant le composant

- Acteur : pmartin
- Temps de réalisation : 3 jours
- Priorité : Normale
- Notification de fin : Non
Utilisateur: pmartin - Notification de retard : Non

- Contrainte : Action bloquante

E. Validation Complexe

Type: Validation par consultation




Etape 2 : Relier les composants entre eux permet de définir 1’enchainement
des actions du circuit

Relier 2 composants se fait de la maniere suivante

Sélection du composant origine en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé sur celui-ci

Glisser le curseur jusqu’'au composant de destination représentant le
composant suivant puis relacher le bouton de la souris

Une fleche sera alors créée entre les deux composants représentant le
cheminement du circuit.

h“‘h“hn__

[(montant >=1000) : FAUX]

M},ﬂant?

[(montant >=1000) : VRAI}

A ’

E. Validation Simple o

Type: Validation par consultation Type: Validation par consultation
Utilisateur:  pdurand Utilisateur: pmartin
Pour les opérateurs conditionnels définissant un choix bidirectionnel

VRAI/FAUX, la premiére liaison effectuée a un autre composant représente la
condition évaluée a VRAI, la seconde a FAUX.

E. Validation Complexe

Conseil

Validation d’un modele

Le modeéle doit respecter un certain nombre de regles afin d’'étre validé pour
pouvoir étre sauvegardé.

Regles de validation d’un modele

Tous les composants doivent étre reliés incluant les composants de début et
de fin

Un composant de type action utilisateur ou systéme ne peut étre relié a plus
d’une destination

Un composant de type operateur conditionnel doit étre relié a deux
destinations minimum

Deux opérateurs conditionnels de type approbation utilisateur ne peuvent étre



reliés entre eux

L'opérateur conditionnel de type approbation utilisateur doit étre
nécessairement relié a une action utilisateur ayant une contrainte de type
obligatoire

Un composant de type action utilisateur ayant un ou plusieurs acteurs a
déterminer doit étre obligatoirement précédé, directement ou indirectement,
par une action utilisateur ayant une contrainte de type obligatoire

Un composant de type action utilisateur ayant son action a déterminer doit
étre obligatoirement précédé, directement ou indirectement, par une action
utilisateur ayant une contrainte de type obligatoire

Un composant de type action systeme doit étre nécessairement relié au
composant de fin

L'enregistrement du modele se fait en cliquant sur le bouton « Enregistrer »
de 1’outil graphique.

Si un message d’erreur apparait, vérifier les regles précédentes.

Attention

L'utilisation du bouton « Annuler » de 1’outil graphique entrainera
1’annulation complete de création du processus.



