Les regles de diffusion et les
éléments de contenu de 1’entrant

La gestion de la confidentialité

Coche confidentielle oui/non

Selon le paramétrage mis en place par la collectivité, a l’enregistrement,
1’utilisateur peut décider si le dossier, quelle que soit sa nature, est
confidentiel. Si la case est cochée, alors seuls les destinataires explicites
du dossier pourront en avoir connaissance.

La diffusion

Diffusion d’un dossier a un service

Il est possible d’ajouter des services destinataires au courrier une fois
qu’il a été intégré. Pour ce faire, 1'utilisateur habilité dispose du bouton
« diffuser a un service » dans la barre d’état en haut de 1’interface, depuis
la fiche de détail d’un dossier. Il peut choisir un service parmi tous les
services composant l’'organisation.
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Lors d'une diffusion apres intégration, les informations suivantes sont
demandées
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Diffuser a un service C' Q

Service *

Tache Nouvelle tache v /1 Cléture autorisée

Type de tache * Pour action hors application

Description
Echéance 22/09/2016

Commentaire

A 4

e Identification du service
e Tache : il est possible d’affecter une tache au service concernant le

dossier

o La case « cloture autorisée » si elle est cochée, autorise le
service destinataire a cléturer la tache (état « Clos »). Si
1'utilisateur décoche la case, l'affectataire de la tache ne pourra
lui attribuer qu’un état « Traité ». Seul le propriétaire de la
tache pourra

* Rouvrir la tache
*» Lui donner un état « Clos »

o Chaque tache est définie par son type, sa description (facultative)

et sa date d’échéance (facultative).

e Commentaire (facultatif) : le commentaire est visible par le service
uniquement.

L'action « Enregistrer » a pour effet de diffuser le courrier aux services
destinataires.

Affectation a un agent

I1 est possible d’affecter nominativement le courrier a un ou plusieurs
utilisateurs du service sur lequel l'utilisateur est connecté.
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Les informations suivantes sont demandées

2. Affecter a un utilisateur

Utilisateurs * ﬁ a2° Madame LEXPERTE <=° D/DGS/DAG/SSI>

Tache Nouvelle tache ~ /] Cléture autorisée

Type de tache *  Pour traitement
Description

Echéance 16/09/2016

Commentaire A traiter

v

e Identification de 1'agent
e Tache : il est possible d’affecter une tache au service concernant le
dossier

o La case « cloture autorisée » si elle est cochée, autorise le
service destinataire a cléturer la tache (état « Clos »). Si
1’utilisateur décoche la case, l’affectataire de la tache ne pourra
lui attribuer qu’un état « Traité ». Seul le propriétaire de la
tache pourra

= Rouvrir la tache
* Lui donner un état « Clos »
o Chaque tache est définie par son type, sa description (facultative)



et sa date d’échéance (facultative).

e Commentaire (facultatif) : le commentaire est visible par le service
uniquement.

L’action « Enregistrer » a pour effet de diffuser le courrier aux
utilisateurs destinataires.
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Transfert de propriété

Dans le cas d’'une mauvaise affectation du dossier, ou dans le cadre de suivi
de processus, le service propriétaire peut transférer la propriété d’une
demande.
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Le dossier peut étre diffusé en cascade en le transférant a un autre service,
avec l'ajout facultatif d’un commentaire

Une fois la demande transférée, le service initialement propriétaire garde sa
visibilité sur le courrier mais n’a plus accés aux fonctionnalités réservées
au propriétaire (transfert, changer 1’en-téte, théme, Modifier la date
d’échéance). Seul le nouveau service propriétaire bénéficie de ces
possibilités.

Transfert de propriété des dossiers et des taches

Lors du transfert de propriété d’un dossier, le choix de tache ne permet pas
de sélectionner une tache dont le service est actuellement affectataire, mais
uniquement les taches dont le service n’est pas affectataire, ou la création
d’une nouvelle tache

Si le propriétaire est affectataire d’'une ou plusieurs taches ouvertes, un
radio bouton avec 3 options s’affiche dans la fenétre de transfert

e Cloturer les taches (= cloture des affectations du service sur les
taches)

e Transférer les taches (= cléture des affectations du service sur les
taches et affectation du service cible sur les taches)

e Conserver les taches (=conservation de la tache par le service et
affectation du service cible sur les taches)



Le radio bouton est aussi proposé lors du transfert en masse si au moins 1l'un
des dossiers sélectionnés a une tache affectée au service propriétaire



