Gestion des tableaux de bord Workflow

L'acces au tableau de bord se fait par 1’administration de 1’armoire ou un
workflow a été configuré. Il faut donc étre administrateur de 1’armoire
concerné pour pouvoir modifier le tableau de bord.

Ce tableau de bord doit étre configuré pour chaque armoire avant de pouvoir
en tirer tout son potentiel.

-

@@ 11 faut paramétrer le tableau de bord pour chaque armoire qui posséde un
Workflow car il est spécifique a une armoire.

Apres avoir sélectionné l’armoire, cliquer sur le bouton « Administration ».
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Une fois dans 1’administration de 1'armoire, il faut cliquer sur 1l’onglet «
Suivi de documents » et puis sur 1’onglet « Tableau de bord Workflow ».
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Processus principaux

‘Champs disponibles pour affichage

Champs du Workflow Champs affichés Options générales

Libellé du processus Champs Visible Filtre Liste
Libellé de l'action O O O
Nom de I'acteur

Nom du délégué
Priorité

Date de lancement

Date de fin
Etat d'avancement
Type de contrainte
Temps restant

Temps écoulé

Champs d'index N

Métadonnées de document -~

Fiches de métadonnées ~
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Interface de création d’un tableau de bord

L'interface se présente ainsi
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Processus principaus:

Champs disponibles pour affichage =
Champs du Workflow m Options psnéraes
Libellé du processus Champs
Libellé de laction
MNom de Facteur
Nom du délégué
Pricrité

Date de lancement
Date de fin

Ltat davancement

Type de contrainte

Temps restant

Temps écoulé

Champs d'index -~
Métadonnées de document ~
Fiches de métadonnées ~

Zone de Paramétrage
Champs disponibles

Champs disponibles pour affichage : Liste des champs qu’il est possible
d’afficher parmi les index, le workflow et les métadonnées

Champs affichés : Champs affichés ou filtrés dans le tableau de bord avec la
possibilité d’'afficher 1le champ ou de l’'utiliser comme filtre

Options générales : Permet de sélectionner les actions disponibles pour
1’acteur du processus dans l'affichage du tableau de bord

Choix du type de processus

Au-dessus des champs disponibles pour l'affichage se trouve une liste
déroulante composé de « Processus principaux » et « Processus secondaires ».

Les processus principaux sont les processus par défaut. Ils sont utilisés en
fonctions de ce qui a été définis lors de la création d’un workflow.



Processus principaux

Champs disponibles pour affichage

Champs du Workflow v

Libellé du processus
Libellé de I'action
Nom de |'acteur

Les processus secondaires sont tous les processus qui ont été 1liés a un autre
processus. Par exemple, un processus qui démarre a la suite de la mise en
place d’un document réponse.

Processus secondaires E

Champs disponibles pour affichage

Champs du Workflow v

Libellé du processus
Libellé de I'action
Nom de |'acteur

Affichage des champs disponibles

Les champs disponibles pour affichage, sont tous les champs qui peuvent étre
utilisée pour étre affichés dans le tableau de bord des Workflows.



Champs disponibles pour affichage

Champs du Workflow v
Libellé du processus
Libellé de I'action
Nom de l'acteur
Nom du déelegue
Priorité

Date de lancement
Date de fin

Etat d'avancement
Type de contrainte
Temps restant

Temps écoulé

Champs d'index A
Metadonnéees de document ~
Fiches de metadonnees ~

On retrouve 4 types de champs pouvant étre affichés :

Champs du Workflow : Il s’agit des champs spécifiques au processus du
Workflow (libellé du processus, libellé de 1'action, ..)



Champs du Workflow v

Libellé du processus
Libellé de I'action
Nom de 'acteur
Nom du délégué
Priorité

Date de lancement
Date de fin

Etat d'avancement
Type de contrainte
Temps restant

Temps ecoulé

Champs d’index : Il s’agit des champs du dossier dans lequel va se trouver le
document

Champs d'index v
N°® Fournisseur

Nom Fournisseur

N° SIRET

Adresse

Code Postal

Ville

E-mail

Contact associé

Champs de métadonnées de document : Il s’agit de toutes les informations
systemes concernant le document. (date de création, nom du fichier, ..)



Metadonnées de document v

Nom du fichier

Créateur du document

Editeur du document

Date de creation

Date de modification

Date d'entrée en GED

Suffixe

Référence

Taille
Champs de fiche de métadonnées :Visible uniquement si une fiche de
métadonnées est associée au document. Il s’agit de pouvoir sélectionner les

champs de la fiche de métadonnées définis lors du paramétrage d’un type de
document

Fiches de métadonnees v

= Facture

N° Facture
Date
Montant

Onglet Champs affichés

Cet onglet permet de définir les champs visibles depuis 1’interface du
tableau de bord.

Champs affichés Options générales

Champs Visible Filtre Liste

| U |
WORKFLOW - Libellé du processus
WORKFLOW - Libellé de I'action
WORKFLOW - Nom de l'acteur
WORKFLOW - Priorité
WORKFLOW - Etat d'avancement
INDEX - N° Fournisseur
INDEX - Nom Fournisseur
FICHE DE METADONNEES - Facture - N® Facture
FICHE DE METADONNEES - Facture - Date
FICHE DE METADONNEES - Facture - Montant

CURC U U U U VY
o o o o o o o
T



Le paramétrage des champs pour l’affichage dans le tableau de bord se fait
par une action de Glisser/Déposer de la colonne « champs disponibles pour
affichage » vers « champs affichés ».

Champs disponibles pour affichage ol

Champs du Wordiow - Cotlos hndres

Champs d'index w | Champs Visible Filtre Liste

N SIRET O O O

Adresse WORKFLOW - Libellé du processus T3 C r

Code Postal WORKFLOW - Libellé de Faction v [ ]
WORKFLOW - Nom de l'acteur ¥ | |

E-mail WORKFLOW - Priorité 2 C |

Contact associé i WORKFLOW - Etat dfavancement v [ r
INDEX - N° Fournisseur 72 C -
INDEX - Nom Fournisseur 2 - | |
FICHE DE METADONNEES - Facture - N° Facture 2 O [ |
FICHE DE METADONNEES - Facture - Date e r |
FICHE DE METADONNEES - Facture - Montant 3 C [ |

.i cham éisi
Métadonnées de document -~
Fiches de métadonnées ~

™~
E @@ |’action inverse n’est pas possible pour supprimer un champ
sélectionné.

Pour supprimer le champ, il faut cliquer sur le bouton se situant au-dessus
des champs affichés apres 1'avoir sélectionné.

Vous pouvez ensuite modifier l’ordre des champs via la barre d’outils située
au-dessus de 1’onglet Champs affichées.

Icone Description

Permet d’enregistrer 1’'affichage des champs sélectionnés

Permet de modifier 1'ordre des champs. Cette ic6ne permet de monter un
champ dans la liste

E Permet de modifier 1’ordre des champs. Cet icb6ne permet de descendre un
w champ dans la liste

EPermet de supprimer un champ dans la liste
Une fois que le champ a été déplacé, trois options sont disponibles

Visible : Permet de définir si oui ou non on souhaite afficher le champ
affiché dans le tableau de bord

Filtre : Permet de faire apparaitre le champ dans la liste des filtres
(Possibilité de rechercher le champ pour trouver un processus)

Liste : Activable uniquement si le filtre est affiché. Permet d’avoir une
liste déroulante pour les champs avec un dictionnaire

Ne pas oublier d’enregistrer avec le bouton avant de quitter

Onglet Options générales



Cet onglet permet de définir les options autorisées disponibles pour les
acteurs, les responsables ou le superviseur lors d’une action d’un Workflow.

= ==

Actions Acteurs Responsables  Superviseurs | Createur Dossier
autorisé

0 | O 0 |
Accéder a I'action
Atfribuer un acteur
Délégation unitaire
Modifier le délai
Modifier les métadonnées
Notification manuelle
Valider depuis le tableau de bord
Voir/Ajouter un commentaire au document
Voir le suivi de |'action
Voir le dossier
Voir le document
Voir le circuit
Stopper le processus de |'action
Voir le journal du processus
Attacher des processus secondaires de données
(Barre d'outils) Voir les statistiques
(Barre d'outils) Générer les notifications

(Barre d'outils) Voir toutes les actions des dossiers avec permission
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(Barre d'outils) Exporter au format xis

Les options générales vont permettre aux acteurs, responsables et
superviseurs d’avoir des options différentes de validation de workflow.

Voici les options

Accéder a l’action : Permet d’accéder a l’action pour voir et valider le
document (un double clic sur la ligne correspond a cette action)

Attribuer un acteur : Permet d’attribuer un nouvel acteur si 1’action est
déja attribué ou un acteur si le workflow est non attribué

Délégation unitaire : Permet a l’acteur de déléguer son workflow pour qu’'il
soit validé par un autre acteur

Modifier le délai : Permet d’ajuster le délai si celui-ci devait étre réduit
ou augmenté

Modifier les métadonnées : Permet de modifier a la fois la fiche index du
dossier et la fiche de métadonnées du document s’il y a une erreur

Notification manuelle : Permet de relancer 1’acteur par mail (Il faut que
1’option SMTP et 1’adresse mail de l'utilisateur soient renseignées dans
MultiGest

Valider depuis le tableau de bord : Permet de pouvoir valider des actions
simples de consultation (pas d’action particulieére a réaliser par
1’utilisateur) depuis le tableau de bord

=
2 | () [Facture_002.pdf . . . .

| fFacture_002.50 Voir/ajouter un commentaire au document : Permet d’'ajouter
un commentaire au document. Celui-ci sera visible par un icone dans
1’affichage du dossier




Voir le dossier : Permet d’accéder au contenu du dossier

Voir le document : Permet de consulter le document sans rentrer dans la
validation de celui-ci

Voir le circuit : Permet de voir le circuit du processus workflow ainsi que
les étapes validées

Stopper le processus de l’action : Permet de stopper le processus du
Workflow. Attention : La fiche de suivi du workflow sera perdue en cas
d’arrét de celui-ci

(Barre d’outils) Voir les statistiques : Permet d’accéder aux statistiques
des workflows avec le bouton se trouvant dans la barre d’outils

(Barre d’outils) Générer les notifications : Permet de relancer toutes les
notifications de workflow avec le bouton se trouvant dans 1la barre d’outils

(Barre d’outils) Voir toutes les actions des dossiers avec permissions
Permet d’afficher toutes les actions sur les documents du dossier méme si
l’'utilisateur n’est pas acteur de l'action

(Barre d’outils) Exporter au format XLS ou CSV : Permet d’exporter les listes
des taches Workflow au formet XLS ou CSV (Attention, il faut sélectionner le
« Filtre des niveaux » a niveau principal uniquement)

Génération d’un fichier *.pdf a partir
du tableau de bord Workflow

A partir de la version 9.5.4

Certains utilisateurs avaient besoin d’imprimer des documents lors de leur
consultation a partir du tableau de workflow. Ils devaient, pour ce faire, se
placer dans chaque dossier et imprimer unitairement chaque document. Ce
besoin a été exprimé notamment concernant l’impression en lot de 1’ensemble
des documents signés au retour du parapheur.

Fonctionnement

Il s’agit de donner la possibilité a l‘utilisateur de sélectionner une ou
plusieurs actions de workflow et de générer la fusion de ces documents : un
document PDF s’ouvre en suite contenant tous les documents des actions
sélectionnées. L'utilisateur peut ensuite cliquer sur le bouton d’impression
de son lecteur PDF.

Exceptions et limitations

Uniquement les documents en format PDF sont pris en compte dans la génération
du document PDF final. Autrement dit, les actions sélectionnées et liées a
des documents qui ne sont pas de type PDF, seront ignorées. Notamment les



documents issus des logiciels de traitement de texte tel que Word ou
Openoffice Writer ou des tableurs tel que Excel ou Openoffice Calc ne sont
pas pris en compte.

Si des actions sélectionnées font référence au méme document, comme par
exemple une action attribuée a plusieurs acteurs, le document concernant sera
présent une seule fois dans la génération du document PDF final.

L'utilisateur doit avoir les habilitations et permissions nécessaires pour
imprimer un document dans l’armoire. En conséquence les actions sélectionnées
et liées a des documents pour lesquels l'utilisateur n’a pas le droit
d’impression sur le plan de classement seront ignorées.

Paramétrage

Activation du bouton « Export PDF »

En tant qu’administrateur de Multigest, aller dans l’administration de
1l’armoire et se placer dans l’onglet « Suivi documents/ Tableau de bord
Workflow ».

Général Configuration structure Habilitations Permissions Archivage

Définition des fiches de métadonnées Gestion des nofifications Tableau de bord Workflow
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fry] Processus secondaires
Champs affichés Options générales

Vérifier que l’option « Export PDF » est activé dans les « Options
générales » du tableau de bord workflow de 1’armoire. Si ce n’est pas le cas

1’activer en déplacant 1’'option a partir de la colonne du gauche de
1’'interface.

Sélectionner, dans la case a cocher correspondante, le(s) acteur(s) auxquels
il est nécessaire d’octroyer la possibilité d’'utiliser cette fonctionnalité.

Valider en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».
Vérifications des droits de 1’utilisateur

La vérification ou modification de ces droits se configure dans 1’onglet

« Permissions » de l’administration de 1’armoire. Il est nécessaire vérifier
au préalable que les utilisateurs aient 1’habilitation pour imprimer dans
1'armoire.



[] Options des documents

M MNumérisation
v Modification
M Mode découpe

' Droit d'impression

 Transfert
|| Masquer la tracabilté

' Import

' Suppression
| Fusion
' Restaurer

' Editer métadonnées

Pour que l’export et la fusion des documents puissent se faire, le droit
d’imprimer doit étre actif pour chaque élément du Plan de Classement
correspondant aux documents a fusionner dans le tableau de bord.
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Permissions

Sélectionner 1'utilisateur ou le groupe a attribuer la fonctionnalité.

T

Gestion des transferts de dossiers
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Valider en cliquant sur le bouton « Enregistrer le(s) utilisateur(s)

sélectionné(s) ».

Utilisation

Diffuser
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La création est ouverture du fichier PDF contenant 1’ensemble des documents
sélectionnés se réalise a partir du tableau de bord Workflow.



Acces au tableau de bord workflow

L'acces au tableau de bord peut se faire de plusieurs manieres suivant la
configuration de Multigest

Dans la page d’accueil, via 1l’onglet Worklow de l’'armoire.

Dans la page d’accueil, dans le cadre « Informations & Alertes » en cliquant
sur le nombre d’actions a valider.

Armoire : PROJET

Général Workflow (17)

0\ Rechercher dans 'Armoire

@ Mes Requétes

B Mes projets TECHNIQUE

@ Informations & Alertes

.:-h Vous avez 17 actions a valider.

Activation du bouton d’Export PDF

Seules les actions du niveau principal sont sélectionnables pour la fusion
des documents et par conséquent il est nécessaire de se placer au niveau
principal pour que le bouton soit activé.

Le filtre n'est pas activé Bouton d'impression grisé

W “ Nom de l'action Document Dossier v Temps restant Numéro
Nom de Faction Niveau secondaire unigquement ”
| = [] Transmision du BL Buletin de Ivraison_ 20190417-002 EFA 3] 20190417-002
Tem’ps restant = L \—‘ | [ ] Transmisson du BL Bulltin de Ivraison_ 20190417-002 EFA 3] 20190417-002
tumere ‘ ‘E” [ ] Transmission du BL Bulltin de ivraison_ 20190417-002 EFA 3j 20190417-002
Clent | ‘E” [ ] Information au grot Bulltin de fvraison_ 20190417-002 EFA 5j 20190417-002
NI L LTI | 2 [ ] Transmission du BL Bulletin de Ivraison_ 20190417-002 EFA 3] 20190417-002

Dans la barre d’outils, dérouler la liste « Filtre des niveaux » puis



sélectionner « Niveau principal uniquement ».

Le bouton d’Export PDF est maintenant déverrouillé.

Le bouton d'impression est opérationnel

Liste des filtres de niveau principal Tous les'miveaux
e ® F EEL ETIEEE (T ETE ] Nom de l'action | Document Dossier V| Temps restant | Numéro

" Niveau secondaire uniquement
Nom de ['action

|:| Transmission du BL Buletin de livraison_ 20190417-002 EFA =5 20190417-002
Tem’DS restant - _ |:| Transmission du BL Buletin de livraison_ 20190417-002 EFA -3] 20190417-002
Numero h |:| Transmission du BL Buletin de livraison_ 20190417-002 EFA =] 20190417-002
Clent e |:| Information au grot Bulletin de livraison_ 20190417-002 EFA 5] 20190417-002
Responsable du compte h ("] Transmission du BL Buletin de ivraison_ 20190417-002 EFA 3] 20190417-002

Sélection des actions

Lorsque 1'utilisateur clique sur le bouton « Export PDF » une fenétre
contextuelle (pop-up) apparait en lui proposant de choisir entre les options
suivantes

Sélection en cours
La sélection correspond aux actions initialement cochées du tableau de bord.

Si aucune action est sélectionnée 1’'option est grisée et par conséquent non
actionnable.

Si plusieurs actions sont sélectionnées dans les différents pages du tableau
de bord, toutes les actions cochées seront prises en compte.

Par exemple, si la page affichée lors du lancement de 1’export est la page 2
et il existe des actions sélectionnées dans d’autres pages 1 et ou 3,
1'export prendra en compte toutes les actions sélectionnées et les documents
correspondants seront inclus dans le document final.

Page en cours

La fusion regroupera tous les documents correspondants aux actions de la page
en cours du tableau

Tout

La fusion regroupera tous les documents correspondants a toutes les actions



. Bulletin de livraison_ 20190417-002 EFA -5 j 20190417-0

Bulletir 417-0

I"® Export pdf
417-

Bulletir

Document(s) a fusionner : 417

Bulletir 7-0
Bulletir 417-0

_ ® Page en cours i
Bulletir 417-0

) Tout

. Bulletir 417-0
Bulletir 417-0
. Bulletin de livraison_ 20190417-002 EFA -5] 20190417-0

Cliquer ensuite sur le bouton « Valider ».

Ouverture du document PDF final

Lorsque la fusion est terminée un message apparait qui indique le nombre de
documents fusionnés.

11 document(s) fusionné(s)

Cliquer sur « OK »

Attention

Comme indiqué précédemment le nombre de documents fusionnés peut différer du
nombre d’actions sélectionnées pour les raisons suivantes : Les actions liées
a des documents qui ne sont pas de type PDF ne sont pas prises en compte Les
actions faisant référence au méme document ne donnent qu’un seul document a
fusionner Les actions liées a des documents pour lesquels l’utilisateur n’a
pas le droit d’'impression sur le PDC ne sont pas prises en compte

Deux possibilités peuvent étre proposées en fonction du navigateur utilisé
et/ou de la configuration de 1’ordinateur (Lecteur PDF installé)



Ouverture d’un nouvel onglet affichant le document fusionné.

! Supervision du Workflow X " w Fusion_workflow_2019-04-23_( X + — O X

c 6] support1.francecentral.cloudapp.azure.com/import/viewer.php?Download =08& oo % N @ =

Ce correctif compeorte un fichier uHF_$54_14937_CD44_1952214%_]1 Zipn qui récupére des
informations concemant I'anemalies svivanie :
s 19522149 Création de dossiers de fravail en doublon (Bug déja identifié et sensé avaoir
&té comigé)

Le fichier décompressé contient le(s) dossier(s) :

+—bin

| axbd_request.exe

I 1
| \--pafx
| convbur.exe
+--<import
| ImportMgest.exe
\—webserveur

+---entite
| classMgDossierTravailManager.php

+---Interconnexion

| class.connector.php

+---SuiviDoc

| infosDocXML.php

\—-system
file_system.php

Convention :
INSTALLDIR_MULTIGEST = Répertoire d'installation de I'application Multigest
Procédure :

1. Aller sur le répertoire d'installation de Multigest [INSTALDIR_MULTIGEST] et faire une copie du
répertoire webserveur et renommer la copie « \AAAAMMII_ webserveur » ou avec un aulre
systéme de renommage qui permet de sauvegarder les anciens fichiers.

Ouverture d’une fenétre contextuelle demandant le téléchargement via le
navigateur.

Impression du document PDF final

L’'impression peut ensuite se réaliser via la fonctionnalité d’impression du
lecteur. Le document peut également étre enregistré sur l’'ordinateur via la
fonctionnalité d’enregistrement du lecteur.

Attribution d’un meta-utilisateur dans
un Workflow

Lorsque on congoit un Worfkflow il ressort parfois le besoin d’attribuer des
actions a des acteurs qui répondent plus a une caractéristique commune qu’a
1’appartenance a un groupe d’utilisateurs ou a une structure
organisationnelle. Ce type d’utilisateurs nommés méta-acteur peuvent étre
sélectionnés a partir de la liste d’'utilisateurs ou a partir d’une liste
définie dans les permissions de 1'armoire.

Attribution d’un acteur d’un Workflow dans une
liste prédéfinie

Dans le paramétrage des workflows, il existe plusieurs types de méta-
utilisateurs, mais il en manque au moins une qui est absolument nécessaire




dans le cadre d’'une activité avec plusieurs utilisateurs : le fait de pouvoir
affecter une tache a un utilisateur a définir, mais au sein d’'un périmeétre
d’utilisateurs défini dans le paramétrage de la tache (ex : un groupe). Par
exemple, je dois affecter une tache a un de mes supérieurs, mais si j’ai
choisi dans mon paramétrage “utilisateur a définir”, j'aurais la liste de
tous les utilisateurs qui va apparaitre. Alors qu’idéalement il ne devrait y
avoir que mes cadres.

Prérequis
I1 est nécessaire dans Multigest de disposer de la configuration suivante

Un administrateur de Workflow habilité dans 1’armoire pour le paramétrage du
Workflow

Une armoire comprenant la possibilité de créer des workflows

Un Workflow créé contenant des taches qui permettent l’attribution des
acteurs

Des groupes d’utilisateurs (acteurs) habilités dans l‘armoire
Paramétrage Modification de la tache du Workflow

En tant qu’administrateur de Workflow de Multigest se connecter a Multigest
et se placer dans l'interface d’administration de workflow et sélectionner le
processus a modifier.



Informations Graphigue

Type:

K. validation de la facture par la technique

Validation par consultation

Utilisateur:

Sélectionner la tache a modifier

Technigue

Cliquer sur la gestion d’utilisateurs

Type:

Validation p

Utilisateur:

Direction




Choix des acteurs
Acteurs éligibles Acteurs sélectionnés

g‘? | @ |Rechertﬁe,“ | Nom Attribution Validation Type validation = Etape de référence

Administrateur
Antoine
Apoalline
Arthur
Assistant

260

Directeur
Elvire
Juliette
Patrica
Responsable
Rosa
Tedchnicien
Victor

STl T = =

0 Si wvalidation obli ire n'est p &trée, alors I'étape sera validée dés qu'un des acteurs valide

Valider Annuler

Dérouler la liste déroulante d’Acteurs éligibles

¥y Choix des acteurs
Acteurs éligibles Acteurs sélectionnés

& Utiisateurs -

3 Utilisateurs Hom Attribution Validation Type validation = Etape de référence

3 ouiette

3 ratica
3 Responsable

S

3 Technicien

A victor

o Si validation obli ire n'est p &trée, alors I'étape sera validée dés qu'un des acteurs valide

Valider Annuler




by

Sélectionner la catégorie des acteurs a utiliser

e Utilisateurs
e Groupes
e Meta-utilisateurs

Sélectionner le(s) groupe(s) a définir dans 1’attribution de la tache du
Workflow et le glisser dans la fenétre des « Acteurs sélectionnés ».

%y Choix des acteurs
Acteurs ellglbles Acteurs selectlonnes

| e e e e

%y Technigue Manuelle Obligatoire Tout le monde

1@ [Recherche...
&1 Accueil

& Comptabilits

& Direction

Sn PROET

Sélectionner le mode d’attribution en « Manuelle »

%y Choix des acteurs

T

Ly  Technigue Automatigue Tout le monde

7 | @) [Recherche... |

3 Administrateur
& Antoine

3 Apolline

3 Arthur

3 Assistant
3 Directeur
3 Elvire

3 Juliette

3 Parica

3 Responsable

3R.csa

3 Technicien

3 victor

e Si walidation obli ire n'est p étrée, alors I'étape sera validée dés qu'un des acteurs valide

Sélectionner le mode de validation en « Obligatoire »



¥y Choix des acteurs
Acteurs & |b|es Acteurs sélectionnés

i m e e e

1
&1 pccuel %y Technique Manuelle Obligatoire Tout le monde

Sp comptabiits
a". Direction
Sp PROET

Utilisation

Se connecter en tant qu’utilisateur ayant des droits d’ajouter d’un document
dans l'armoire, Importer un document dans l'armoire dans le type de document
défini dans le processus paramétré.

Sélectionner un dossier dans l’armoire

Cliquer sur l’'ajout d’un document par le biais du plan de classement

(©)» ¢ o | ® support.francecentrallous nercheFrmsearch ohp RS n o =

PROJET

20190408-001 -LYONNAISE DES EAUX - JEAN MARC -TEGHNIQUE

Asslstant classement )
5 1B {2 PROJET - 20190408-001 LYONNAISE DES EAUX JEAN MARC TECHNIQUE Sélectionnez le nom et Femplacement du fichier ‘
5, Corbeille

Sélectionner le type de document



Assistant classement B
Sélectionnez le nom et lemplacement du fichier

= B PROIET

— 7 Bulletin de commande
— Bulletin de lvraison

—D Bulletin de lvraison signé
—| ] Confirmation de commande
—| ] Entrée de marchandise
—D Facture

— ] offre

Mom du fichier 3 créer

Facture B

Importer le document

Une fenétre d’attribution des taches est proposée contenant les acteurs du
groupe défini dans le paramétrage du processus.

L'utilisateur peut ensuite sélectionner par « Glisser-Déposer » les acteurs a
attribuer la tache.



“=- Sélection de l'utilisateur pour I'action suivante

m~_ Validation de Validation de la facture par la technique
| Processus = Validation Facture Projet | Document : Facture_001.pdf

Acteurs selectlonnes

Acteurs Elrglhles

ﬁ | @), |Recherche... |

3 e —

Valider Annuler

Si déux ou plusieurs groupes sont séléctionnés dans le paramétrage du
processus, comme montré dans la figure ci-apres




1y Choix des acteurs
Acteurs éligibles Acteurs sélectionnés
ti

!? |@ |Rec'.‘?ertﬁe,,, | Nom Attribution ‘Validation Type validation | Etape de référence

Administratedr &. Technique Manuelle Obligatoire 1 personne
Antoine al Direction Manuelle Obligatoire 1 personne

Apolline
Arthur
Assistant
Digidemat
Directeur
Elvire
Juliette
Patricia
Responsable
Rosa

Technidien

Sy = =y = =y = =

Victar

ﬁ Si validation ire n'est p &trée, alors I'étape sera validée dés qu'un des acteurs valide

Valider * Annuler

Lors du lancement du processus l'utilisateur a la possibilité de sélectionner
des acteurs des groupes paramétrés.



"=~ Sélection de I'utilisateur pour I'action suivante

m_ Validation de Validation de la facture par la technigque

| Processus : Validation Facture Projet | Document : Facture_002.pdf

Acteurs éligibles Acteurs sélectionnés
|

§7 | @) |Recherche... Hom

3 Victor [Technigue]

E Technique

3 e
El Direction

3 Apolline

Valider Annuler

Rappel des concepts
Attribution

Manuelle : L’'utilisateur sélectionne un ou plusieur acteurs dans la liste
proposée.

Automatique : La sélection est faite par défaut, s’il s’agit d’'un groupe
tous les utilisateurs du groupe concerné seront sélectionnés.

Validation
Obligatoire : tous les acteurs sont obligés de valider l’action

Facultatif : Il suffit qu’une personne valide l’action pour que le processus



passe a l’étape suivante.

Niveaux d’attributions workflow pour les champs
permission.

A partir de la version Multigest 9.5.4 svn 15799.

Trois listes d’'attribution sont disponibles pour une valeur donnée d’un champ
permis. Cette attribution est possible en utilisant 1’onglet permissions du

plan de classement.

Ce type de paramétrage est possible uniquement si un champ permission est
défini dans l’armoire.

I8 Enregistrer le(s) utilisateur(s) selectionné(s)

Utilisateurs et groupes habilités

< [IB
g
=4

G

n ot
Ajouter | Modifier | Supprimer Imprimer = Diffuser EVALLTLCUEEN BETE il
—

O O O

KKK R R R R R
OO Oy 0O
KKK R R R R R
OO Oy 0O
OO Oy 0O
R R K R R R R R

=S
=
Ha
=

(U c A TR A CA A
O000000ROON

= e S = A S P = = =

O000ROROR RO
O00ROROOOOQO

Le tableau contenant des cases a cocher permet de sélectionner les différents
niveaux de méta-acteurs.

Service Destinataire de votre direction

Aprés avoir défini les permissions de méta-acteurs, il suffit de paramétrer
la gestion d’utilisateurs de l’'action dans 1’administration du Workflow.

La liste est disponible dans le groupe « Méta-utilisateurs » de la liste
d’'acteurs sous la description « Acteurs de la liste d’attribution [No
Colonne] au champ permi [Nom du champ permission] » et également
«Responsables directs de la liste d’'attribution [No Colonne] au champ permi
[Nom du champ permission] ».



Acteurs éligibles

. Meta-utilisateurs

&7 | @, [Recherche.__ |

MNon attribué

Acteur 3 définir

Acteur du circuit & définir

Créateur du processus

Acteurs multiples & définir

Acteurs multiples du drcuit & définir

Acteur(s) n+1

Acteur(s) n-1

Responsables

Subordonnés

Acteur(s) d'une étape précédente

Acteurs autorisés au champ permi “Courrier urgent”

Acteurs de la liste d'attribution 3 au champ permi "Courrier 1
Responsables directs de la liste d'attribution 1 au champ per
Responsables directs de |a liste d'attribution 2 au champ per
Responsables directs de |a liste d'attribution 3 au champ per
Responsables des listes d'attributions au champs permi "Cou
Acteurs autorisés au champ permi "Ne pas utiliser”

Acteurs de la liste d'attribution 1 au champ permi "Ne pas ut
Acteurs de la liste d'attribution 2 au champ permi "Me pas ut
Acteurs de la liste d'attribution 3 au champ permi "Me pas uf

oadoad gt oad o ul gl ol af aduf a2l Rl Rl ol ad 2 Rl ad

Responsables directs de la liste d'attribution 2 au champ per

Nom Attribution Validation Type validation Etape de référence

Responsables directs de |a liste d'attribution 1 au champ per v

Obligatoire Tout le monde

Faaultative

%, Acteurs de la liste d'attribution 2 au champ | Automatigue

0 Si aucune validation obligatoire n'est paramétrée, alors I'étape sera validée dés qu'un des acteurs valide

C e | e

R R er—

Q

I aar

Je me permels de vous fransmetire le lien vers une vidéo qui vous explique pas &
pas la procédure pour télécharger le dossier : Lien vers Vidéo procédure

Pour télécharger le dossier, v




