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Note : Cette création est mise a disposition selon le Contrat Paternité-Partage des Conditions Initiales a 1’Identique
2.0 France disponible en ligne http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.0/fr/ ou par courrier postal a Creative Com-
mons, 171 Second Street, Suite 300, San Francisco, California 94105, USA.

openCourrier est un logiciel de gestion de courrier entrant et sortant dans une organisation. Il est congu pour traiter
simplement 1’arrivée et le départ de courrier sans se substituer aux traitements existants dans les logiciels « métier »
(factures, demande d’emploi, autorisation d’urbanisme, ...). Il répond a un besoin de gestion de courrier centralisée
avec un suivi de la relation citoyen (gestion de tiches) dans une organisation ayant un organigramme de traitement
de courrier assez plat avec de nombreux métiers comme les mairies (organigramme en rateau). De ce fait, il ne gere
qu’une seule numérotation de registre de départ et d’arrivée. (Il existe sur la forge de 1’adullact d’autre logiciel libre
de courrier pouvant gérer une multiplicité de registre de départ et d’arrivée).

Ce document a pour but de guider les utilisateurs et les développeurs dans la prise en main du projet.

Bonne lecture et n’hésitez pas a nous faire part de vos remarques a I’adresse suivante : contact@openmairie.org !
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CHAPITRE 1

Manuel de l'utilisateur

1.1 Manuel de I'utilisateur

1.1.1

Préambule

openCourrier est un logiciel qui permet de :

gérer le courrier entrant dans une collectivité

gérer un courrier sortant

lier des courriers entrants et/ou sortants

affecter un courrier a UN service de traitement

numériser le courrier arrivé (a la volée dans un répertoire) et en 1’associant a un numéro de registre inscrit
automatiquement sur le courrier scanné

affecter une ou plusieurs taches aux services dépendant du service de traitement : les tiches peuvent étre suivies

jusqu’a ce qu’elles soient soldées par les services

associer des documents (courriers départ, rapport d’intervention) dans un dossier.

1.1.2 Ergonomie

Cette partie vise a présenter 1’ergonomie du logiciel c’est-a-dire a décrire la connexion a I’application, la structure de
I’application, la navigation et I’utilisation du menu, ainsi que la présentation et la description des principaux icones.
Cette rubrique peut s’appliquer a toute application métier développée avec OpenMairie.

1.1.2.1 Connexion, déconnexion et permissions

1.1.2.1.1 Connexion

Note :

Pour réaliser cette étape, votre administrateur doit vous fournir une adresse Web pour accéder a 1’application,

un identifiant utilisateur ainsi qu’un mot de passe. Ces éléments auront été préalablement configuré dans le logiciel.
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1.1.2.1.1.1 Navigateur Web

L application est accessible via un navigateur Web, pour y accéder il faut saisir 1’adresse Web fournie par votre admi-
nistrateur dans la barre d’adresse.

Mozilla Firefox

<K [ demo.openmairie.org/openmairie_cime

Note : Ce logiciel est développé principalement sous le navigateur Mozilla Firefox, il est donc conseillé d’utiliser ce
navigateur pour une efficacité optimale.

1.1.2.1.1.2 Saisie des informations de connexion

Cet écran de connexion est composé de deux zones de texte et d’un bouton.

4 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur
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e (WU RRIER

| Veuillez Vous Connecter

Identification

Identifiant
Mot de passe

Se connecter

| openCourrier Version 3.3 | Doc tion | openMairie.org |

Dans I’écran d’identification, il faut saisir son identifiant et son mot de passe puis cliquer sur le bouton « Se connecter
».

Note : L’identifiant et le mot de passe doivent étre saisis en respectant la casse, c’est-a-dire les minuscules et majus-
cules.

1.1.2.1.1.3 Connexion échouée

Si les identifiants saisis sont incorrects, un message d’erreur apparait et il faut ressaisir les informations de connexion.

@ Votre identifiant ou votre mot de passe est incorrect.

1.1.2.1.1.4 Connexion réussie

Si les identifiants sont corrects, vous étes redirigé vers la page demandée sur laquelle le message suivant doit d’ afficher.

@ Votre session est maintenant ouverte.

1.1. Manuel de l'utilisateur 5
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1.1.2.1.2 Déconnexion

Pour une question de sécurité évidente, il est important de se déconnecter de I’application pour qu’un autre utilisateur
ne puisse pas accéder au logiciel via votre compte utilisateur.

L’action « Déconnexion » est disponible a tout moment dans les actions personnelles en haut a droite de 1’écran.

admin | LIBREVILLE | Mot de passe || (&) Déconnexion
Tableau de bord

Une fois déconnecté, c’est le formulaire de donnexion qui s’affiche avec un message expliquant la réussite de la
déconnexion.

© Votre session est maintenant terminée.

1.1.2.1.3 Les droits et profils des utilisateurs

Les droits et profils des utilisateurs permettent de limiter I’accés aux informations et aux actions uniquement aux
personnes autorisées. Chaque utilisateur est associé a un profil. Le profil correspond a un ensemble de permissions de
I’utilisateur, par défaut il existe cinq profils :

1. Consultation,

2. Utilisateur limité,
3. Utilisateur,

4. Super utilisateur,
5. Administrateur.

Chaque page de I’application est associée a un profil. Pour chaque acces a une page, I’application vérifie si I’ utilisateur
a un profil supérieur ou égal au profil de la page consultée, si c’est le cas I'utilisateur a donc le droit d’accéder aux
informations.

1.1.2.2 Ergonomie générale

L application, sur la grande majorité des écrans, conserve ses composants disposés exactement au méme endroit. Nous
allons décrire ici le fonctionnement et 1’objectif de chacun de ces composants. Cette structuration de I’application
permet donc a I’utilisateur de toujours trouver les outils au méme endroit et de se repérer rapidement.

6 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur
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; I admin | LIBREVILLE | Mot de passe | [{) Deconnexion
. O UR F'j N Logo ' " I Tableau de bord
Actions personnelles

+ Courrier

Tableau De Bord ‘
» Export Raccourcis

» Traitement

» Parametrage

» Administration \

Menu

I openCourrier Version 3.3 | Documentation | openMairie.org I

Actions globales

Note : Les actions et affichages de I’application different en fonction du profil de I’ utilisateur. Il se peut donc que dans
les paragraphes qui suivent des actions soient décrites et n’apparaissent pas sur votre interface ou inversement que des
actions ne soient pas décrites mais apparaissent sur votre interface.

1.1.2.2.1 Le logo

C’est le logo de I’application, il vous permet en un seul clic de revenir rapidement au tableau de bord.

1.1.2.2.2 Les actions personnelles

Cet élément affiche plusieurs informations importantes.

La premiere information est I’identifiant de 1’utilisateur actuellement connecté ce qui permet de savoir a tout moment
si nous sommes bien connectés et avec quel utilisateur. Ensuite est noté le nom de la collectivité sur laquelle nous
sommes en train de travailler. En mode multi, une action est disponible sur cette information pour permettre de changer
de collectivité. Ensuite la liste sur laquelle nous sommes en train de travailler, une action est disponible sur cette
information pour permettre de changer de liste. Enfin I’action pour permettre de changer de mot de passe et pour se
déconnecter sont disponibles en permanence.

1.1. Manuel de 'utilisateur 7
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1.1.2.2.3 Les raccourcis

Cet élément permet d’afficher des raccourcis vers des écrans auxquels nous avons besoin d’accéder trés souvent. Par
exemple, ici nous avons un raccourci direct vers le tableau de bord.

1.1.2.2.4 Le menu

Cet élément permet de classer les différents écrans de 1’application en rubriques. En cliquant sur I’entéte de rubrique,
nous accédons a la liste des écrans auxquels nous avons acces dans cette rubrique.

Le nombre de rubriques disponibles dans le menu peut varier en fonction du profil des utilisateurs. Un utilisateur ayant
le profil Consultation n’aura probablement pas acces aux six rubriques présentes sur cette capture.

1.1.2.2.5 Les actions globales

Cet élément permet d’afficher en permanence le numéro de version du logiciel. Ensuite les différentes actions sont des
liens vers le site officiel du logiciel ou vers la documentation.

1.1.2.3 Ergonomie des formulaires
De maniere générale, il y a une régle simple dans les applicatifs openMairie : on accede d’abord a un listing d’éléments

puis depuis ce listing on peut ajouter un nouvel élément ou modifier un élément existant en accédant au formulaire
dédié a cet élément.

1.1.2.3.1 Les listings

Un listing est un tableau qui liste des éléments récapitulant des informations permettant d’identifier un élément parmi
les autres.

Administration s Profil

Profil
1 - 5 enregistrement(s) sur 3 Tous = Recherche
<= » Profil £ » Libelle £

ra b 4 3 ADMINISTRATEUR

& }‘ 4 SUPER UTILISATEUR

& ¥ 3 UTILISATEUR

# b 4 2 UTILISATEUR LIMITE

rd >.g 1 COMNSULTATION

1.1.2.3.1.1 Les actions
1.1.2.3.1.2 En haut a gauche

— Ajouter : cette action représentée par un plus permet d’accéder au formulaire de création d’un élément.

8 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur
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= =

— Autre : il peut y avoir d’autres actions positionnées ici qui représentent des actions que 1’on peut faire sur un
lot d’éléments par exemple.

1.1.2.3.1.3 A gauche devant chaque élément

— Modifier : cette action permet d’accéder au formulaire de modification d’un élément.

— Supprimer : cette action permet d’accéder au formulaire de suppression d’un élément.

— Autre : il peut y avoir d’autres actions positionnées ici qui permettent d’effectuer des actions rapides sur
I’élément.

1.1.2.3.1.4 Sur I’élément

— Modifier : cette action permet d’accéder au formulaire de modification d’un élément.

1.1.2.3.1.5 Divers

— Afficher les éléments expirés : sur les élements qui possedent une date de validité, par défaut les éléments
qui sont dans le passé n’apparaissent pas, il est nécessaire de cliquer sur cette action pour les faire apparaitre.
L’action se situe au dessus du tableau.

— Imprimer le listing en PDF : sur les éléments pour lesquels I’édition existe une action représentée par une
imprimante permet de télécharger un pdf qui reflete le contenu du listing sans aucun filtre de recherche. L’action
se situe au dessus du tableau.

1.1.2.3.2 Les formulaires

Un formulaire dans cet applicatif peut soit étre soit d’ajout, soit de modification, soit de suppression.

Voici I’exemple d’un formulaire en mode modification.

Administration = Profil & 3

Profil Droit Utilisateur Widget
Profil 3
libelle UTILISATEUR
Modifier |'enregistrement de la table : 'Profil’ 9 Retour

Les actions de formulaires :
— Modifier : cette action permet d’accéder au formulaire de I’élément en mode modification. Une fois le formu-
laire de modification validé alors un bouton retour nous permet de revenir au listing des éléments.
— Supprimer : cette action permet d’accéder au formulaire de 1’élément en mode suppression. Une fois le formu-
laire de suppression validé alors un bouton retour nous permet de revenir au listing des éléments.

1.1. Manuel de l'utilisateur 9
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1.1.2.3.2.1 Les onglets
Sur le formulaire d’un élément, il peut apparaitre plusieurs onglets qui correspondent a des éléments li€s a 1’élément

en cours. Un onglet présente un listing de ces éléments liés avec des actions qui permettent également d’accéder a des
formulaires sur ces éléments liés.

Par exemple sur I’'image suivante, on peut voir sur le « profil » un onglet « tableau de bord » qui liste les tableaux de
bord liés au profil utilisateur.

Administration ® Profil & 3
Profil Droit Utilisateur Widget

1 - 2 enregistrement(s) sur 2

<= » Widget » Collectivite » Libelle o » Lien o » Profil o
Z % 1 1 Mes taches non soldees ../scr/tab.phplobj=tachenonsolde 3
Z & 7 1 Mes dossiers en cours # 3

1.1.3 Gestion des courriers

Ce chapitre vous propose d’utiliser la gestion de courrier.

Sommaire

— Gestion des courriers
— Saisir un courrier
— Lier un courrier
— Saisir une tache
— Télécharger un fichier / dossier

1.1.3.1 Saisir un courrier

Il est proposé de décrire dans ce paragraphe de décrire la saisie de courriers. Les courriers sont saisis soit en « courrier
arrivée » soit en « courrier départ ».

(Courrier — Courrier arrivée)

Application $ Counier

Courrsf arivin
Tuus || Recherche

1- 1 enregistrensera]s) sur 1

-+ i » N°DeRegisire  « Nalure 5+ Dabe D'orivee s Dade Gourrier 5 Emetieur » Trailement o » Calegorie o Objel Courtier 2 Tashe(s)

& “ nz 1GGeds 200242 L aaneen pLL 1 L i) CHAMEHEZ DE CCE E| INUUS | RIEPHLESPHOCAM o= A Lemantde ¢ emziol,

opanCourtier Vralon 3. 8-dev om0 | Documenistion | openksirkeorg

(Courrier — Courrier départ)

10 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur
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| Appllcation & Courrer

| Courriar -mp:.m.
F | T 2| mecherche |
| 1- 1 enregisiremeni|s) sur 1 -
[ - v + Registre & + Mature o & Dale De Signsture ¢ Dlseounier + Deubmataire + Trastemen o b Obptomaier b Tache]s)
S REBBER BT 21zOaE L rammanL2 1oz COMMIESION LOCALE D IESERTION ASEEMELEES Demance d =wpiol o
| openCourrier Verson 3.3.0-dey omi4 2.0 | Documentation | operiaine.org |
Le courrier « accusé de reception » est paramétré dans om_etat
Il est possible de creer ou modifier un courrier dans le formulaire ci dessous
Pour un courrier arrivée
COUMET 190480 MeQISTC.LULS Gl Nane | Lems = | ATTE B2 L3I S i ouLaudiuLe iz
repondie &
-—;= ‘emeticur |
coue |2 O oz | e chatne 2 |
nam (@ COMMISSION LOCALE [ INSERTICN
prencm :OI
adregse al
(]
cr [+])
Wil ol
type_s sk ype_ces
Ty
calegorie_voriien| Assurares
Demande d ermi.
chjet
Bike & It .
CONTIERYTA oma Chale 2
er—
servce | AIELIER UEBANISVE (25100 2 referent
= ditasion
MhoufHlar Panrasgistramant da La iable : 'Courrlar’
K Celien o= counier e la sk c-dessous
— Il Courlam llas
. & courer  registe Nature  clate_arrives_signature [rn—r Bimatlour_destiatsie Traltement et Tachels}
ASSCMILELS Demande d =gl Q

o legaay 2012-0-1 L

2302012

loweanid COMMISEHON LOCALT D MECRTICN

& Retour

Pour un courrier départ

1.1. Manuel de l'utilisateur
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B courier

- ceregiste __raare | Letre

B Horodatage

signa ka | 72082012 E au DIMAERETZ
& Destinatais

code 1 B Chuilig ehoisr Chilig =
Nom (+]
Frénam (+]
Agresig (+]
(+]
(+]

(SIS cp
estnalaie ] L]
Type de comespondant| choisr Type de comespondant -

Il Datans

Dizmnande d eimok
chyct

Eible
couriar type | Voire Cholx &

& Traitement
sorwce | BDC (22800} 5 Rewrem

3 Difusion

Lise g LISTE DES ELUS 7

sl acques
Copka [P e

AJorTtar IanragiSIrament de |a Takie ; "Courrker = Ratour

I1 est saisie dans courrier arrivée :

— le premier courrier scanné du répertoire utilisateur (si un SCAN existe) a associer s’affiche

— lanature : lettre mail ... (paramétrable par I’administrateur technique)

— la date arrivée (date du jour par défaut) et date du courrier [obligatoire] (Vous pouver utilisez le calendrier pour
la date ou tapez 10122001 )

— I’émetteur : nom, prénom, adresse, CP, Ville, type de correspondant. Il est possible de chercher un émetteur
actif dans la table émetteur en appuyant sur la fleche et de sauvegarder un émetteur en cochant la case (en ajout
seulement). Si un emetteur est choisi, 1 ensemble des données de 1’emetteur est rapatrié dans la table courrier

— la catégorie de courrier (si elle est paramétrée dans om_parametre)

— 1’Objet : possibilité d’utiliser des textes paramétrés en appuyant sur le lien « bible »

— le Type de dossier : par défaut signalé ou non (paramétrable par I’administrateur technique)

— le traitement : service chargé du traitement : obligatoire et eventuellement le référent

— la diffusion : service(s) ayant une copie (facultatif)

— copie a : copie a destination des €lus (facultatif)

le champ sur les pieces jointes est supprimé dans la version 3.2.0

Il est saisie dans courrier départ :
— lanature : lettre mail ... (paramétrable par I’ administrateur technique)
— la date signature (date du jour par défaut) et la date de départ
— le destinataire : nom, prénom, adresse, CP, Ville, type de correspondant. II est possible de chercher un desti-
nataire actif dans la table émetteur en appuyant sur la fleche et de sauvegarder un émetteur en cochant la case
(en ajout seulement). Si un emetteur est choisi, 1 ensemble des données de I’emetteur est rapatrié dans la table
courrier
— I’Objet : possibilité d’utiliser des textes paramétrés en appuyant sur le lien « bible »
— le Type de dossier : par défaut signalé ou non (paramétrable par I’administrateur technique)
— le traitement : service chargé du traitement : obligatoire et eventuellement le référent
— la copiea : elu(s) ayant une copie (facultatif)
Regles :

Il est a noter que si un courrier scanné est associé lors de 1’ajout du d’un courrier, il est rajouté un enregistrement dans
la table dossier avec sur le scan en rouge, le numéro de registre et sa date d’arrivée.

12 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur
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11 est conseiller de rajouter un utilisateur spécifique pour le scan.

5;; ® - 0 a_166445.pdf
o

1 {1sur1}  Ajusteralalargeurdelapage = |

Vignettes r K

Application s Courrier & 168445 2012-8275

La 22BN
Ruwgisine : 20 2a2F5

Courrier Arrtes Tache massiar

Applicalion s Dossier & 18

PATRIMGINE MONDIAL DE L-wMARITE

Anssler 19
woineEr 166445
16fdia_1556445 pot
fehler - Lattre 1
DirecTion Des Systemes o'l wFormaTion
Dt ressies 2amerniz | O
- Francms RAYNAUD
salsie numsarises Semvice Deverorrement Progers
EuRAFMAUDEALLE-ARLES
Obgervalion Teéw. 04 90 49 38 DB
e d dazsiar AR Le format ce cette adresse de messagerie est incorrect.
Warifiez
MoIMar Menragistramant g6 1 bl | 'Desslkr ) Rataur I_'uﬂl?"i se de messaperie du destinataire, recherches-la dans le
Arne
dladrécges U bien canrtacte? le dettinataire directensnt pour

Luid
defiander son adresse exacte.

Si le service est paramétré en « auto_insertion », il est automatiquement inséré dans diffusion (copie au directeur
général par exemple)

Si I’élu est paramétré en « auto_insertion », il est automatiquement inséré dans copiea (copie au maire par exemple)
(Voir paramétrage elu et service)

Si autocreation_tache d’om_paramétre est a true, alors une tache sera automatiquement affectée au service de traite-
ment avec un délai paramétré en nombre de jour dans I’om_parametre : delai_reponse

Paramétrage de la collectivité dans om_parametre

registre_arrivee [annee] - [seq]

registre_depart [annee] -D-[seq]
option_courrier_depart true
categorie_courrier true
autocreation_tache true

1.1.3.2 Lier un courrier

Il est proposé de décrire dans ce paragraphe la liaison de courrier.
La liaison des courriers se fait en 3 étapes :

1) dans le formulaire courrier_depart ou courrier_arrivee, appuyer sur le plus (ajout de courrier 1i€)

2) le moteur de recherche de courrier apparait, saisir votre recherche et valider

1.1. Manuel de l'utilisateur 13
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Utiisation de % pour Zones de salsle . alde ®BAS Mnit par BAS aide BASH commence par BAS” alde #BASH contlen BAS'

3) une liste de courrier correspondant a la recherche apparait, valider le courrier

| Recherche de courrier

'.ummrisum:J

N° de Objet du Date du Date
registre  courrier R courrier darrivéelsignature  TTaement - Lig(s)

® 2012-D-3 Demande d COMMISSION LOCALE D 100082012 230082012 ASSEMBLEES
emploi. INSERTION

| Lier ce courrier | ﬂmm.r

le courrier correspondant est lié

| . S . |

| Moctfiar [enragiatramant de 1 iable : "Courriar’ |

S Delien o= couttier ce la s crdessous

Il Courriees liss
s counrier regisire Malure  dale_asrives_signature dalecourtier emetieur_destraiaire tradement oElcaurTR Tache(s)
¥ lssead 2012-D-3 L 2L iovenoid COMMIESON LOCALE D INSERTION ASSEMILEES D d s, a
= Retour

La liaison s’établit par un numéro commun aux courriers liés qui font chacun référence aux autres. . .

1.1.3.3 Saisir une tache

Cet onglet permet de saisir les tiches associées aux courriers.
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Il est proposé de décrire dans ce paragraphe la saisie d’une tache associé a un courrier arrivée.

Applicasion & Coumor s 106445 ZNZ-EIFS
Courrer Armvee | Tache | Dossier

1-1 enregrtremem|s) sur 1
- + Tache + Gourner & Tranement » Daremnor » DarEERECLRION + Sokie + Ghronamponse » Etal_tache + Categorie_tache

# 5% 1145z 166245 33600 ORZ2mL2 O0TCAM000 non a

EgRRCELTT e VAR 3,304 omid 10 | Documemation | opanMairieceg

Il est possible de creer ou modifier un courrier dans le formulaire ci dessous

Courrier Arrives Tarhe Derssier

Applcalion & Tache s 11453

B Tacte

\acha
T ke 27
SuEaunie e enphs
coumer 15544y

& Paramstras

Servicelailenerl DEIT

Dk Lutoir i
e execubian |
Saldé non 2

Tranement DEI z

=l lnche e bale D

= Datalls

calegone_tache | Aherms rop

TS b

chiorordponss L]

CoUmer depan

MG Pennagis i ant da 14 Lebiks | Tacks' 9 Ratour

11 est saisie :
— la date butoir (automatique en fonction de delai_reponse a la creation du courrier si autocreation_tache = true)
— la date exécution
— la catégorie de tache
— le Solde : Oui si soldée, Non sinon. (voir traitement : courrier -> taches non soldées)
— le Service de traitement de la tache (les services « fils » ou sous service)
— L~ état de la tache, de type liste déroulante, renseigne sur I’état d’avancement du projet de réponse
— observations : Texte libre
— Chrono Eventuellement Texte libre ou courrier lié (choix dans chronoreponse (fleche))
Parametres de tache :

Paramétrage dans om_parametre de la collectivité

delai_reponse 15
autocreation_tache true
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1.1.3.4 Télécharger un fichier / dossier

Avertissement : Il est impératif de sauvegarder le répertoire trs/ ou sont stockés les documents. I1 faut donc conser-
ver ce répertoire en cas de changement de version. Il faut donner a apache les droits d’écriture sur ce répertoire.

Le dossier sert a conserver I’ensemble des documents relatifs au courrier :

— le courrier arrivé scanné (voir paragraphe saisir le courrier)

— les courriers départs (au format PDF)

— les divers rapports d’intervention

— les pieces jointes ...
Il est proposé de décrire dans ce paragraphe 1’'upload de document dans les dossiers dans 1’onglet « dossier » d’un
courrier départ ou arrivée.

Les documents du dossier sont listés dans 1’onglet « dossier »

Applicadan = Courrlar & 166845 2012-6275
Coumler fartheée | Tache || Dosskr
1-1cnregistrements) sur 1

» Dossker » Courrier » Aohier o + Dadedossier » Type Dz Dossier &

& 5 1n 16R445 Ihfdi_leed45 pdt PROENE artam

apenCourier Wi sion 3.3 0-dev omid 2.0 | Docusventalion | openhairiesng
Il est possible de creer ou modifier un dossier dans le formulaire ci dessous

Application # Courtier ® 188445 20126275

Eourrmr Arrivas e Dossier

MApplcation & Dessier s 19

sz 19
[0 i 16R445
1RAiE_TEEAS pitt
frcher o
Gate dossier a0z | 0F
zaisiz numensez
ub=ralon
hype da dosslar AMya
Madflar Fanreglsramant da la rabde | "Doss lar q"‘ Rertour

opanc ourrar Version 3.3.0-dav omM4.2.0 | Documantation | opsaMalra.org

Les zones a saisir sont les suivantes :
— le fichier a associer depuis son poste de travail

Le fichier est stocké dans le répertoire trs par centaine

exemple : pour le courrier 1051; le fichier est stocké sous le nom 10/a_1051.pdf si courrier arrive
et d_1051.pdf si courrier départ et éventuellement d_1051_2.pdf si un deuxieme courrier départ est
implémenté. . .

— ladate

— J’observation : champ texte

— le type : départ ou arrivé
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1.1.4 Recherche

Plusieurs programmes de recherche sont implémentés en attente du moteur de recherche de la version du framework
4.3.0.

Sommaire

— Recherche

— La recherche de courriers
— Les tdches non soldées
— Les archives

1.1.4.1 Larecherche de courriers
(Courrier — Recherche Courrier)

La recherche des courriers est accessible en courrier -> recherche courrier

Recharcha Comner

oH
Ed Registre Ed Hom
3 e e raistTe P
Ed Date d'armivée ou signature E3 Adresse

3 Date a eourriar [ Comglimant dadnesse

[l Categorie du courrier GEcr

2 Ot du esnrriar

£ Vil

LIPS 3thom o % oL Zodes O0 SaISR T aite WEAS fnitpar BAS aiia BASK comimanca far BASTalde WAASH canfent BAST

G FHC T e VT 30, -y am.2,0 | Docuim sitatien | apsaMalisong

1.1.4.2 Les taches non soldées
(Courrier — Tdche non soldée)

la liste des taches non soldées est accessible en : courrier -> taches non soldees

Taches Non Soldécs
Tasrrnonsohie

1+ 1 aneagissrensen|s] sur
» Tachi  p Regsoe o

T (o] 11453 2003

25075 DEIT

» Tralamant o » Ematmaus

» Dbt Ceaaries 0 » DatabuTsy
CHAMERC DL CCL CTINDUSTHCARLCSPROCAN

[T T DRCE2012

aperCowrrien Varsion 33.0-gey omid2.0 | Decumsntation | sperMains ang

1.1.4.3 Les archives

(Courrier — Archive)

1.1. Manuel de l'utilisateur

v Carageris o

AR re R

Ed Tratemare

Diffus lan

Ed Copica

Festérent

Tous Recherche

wEW p Tampa fastan

[TTEETE]
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1.1.5 Traitement

Nous vous proposons dans ce chapitre de mettre en oeuvre les traitements.

Sommaire

— Traitement
— La remise a zéro des registres
— L’archivage des courriers

1.1.5.1 La remise a zéro des registres

Ce traitement est a faire a chaque début d’année. Il remet a zéro la séquence utilisée pour les registres (les identifiants
des séquences sont registre_seq pour les courriers arrivée et registre_depart_seq pour les courriers départ).

Ce traitement est accessible via le menu (Traitement — Registre) :

Remise a0 Du Fegistre
CATH PA39 W5 PEOTEL TS IEMATTS A 018 DTSN d8s BISTEs Ca TalRvent =508 te an S0 dannss

5 Regisire dépar

= damiarn® du 'Rnl;l'h".‘ﬁﬂ.'\.l'l‘h.’!-—:‘s.'\il'.ﬁﬂ' 7
Ramisa & O du registna courrrdipart

B Raglire das eourlars-arhia

iz demier n* du registe des courers artvte est: G275

Remise &0 du registne des CouTIers-ames

openCourricr Version 3.3.8-dev om/d.211 | Documertation | openiairicorg

1.1.5.2 Larchivage des courriers

Ce traitement archive les courriers, dossiers et tiches a partir d’une date. Il permet d’accélérer les recherches.

Ce traitement est accessible via le menu (Traitement — Archivage) :

Archrvage
G ErOgeame Ceret o eh Ve S CUMINE RS CUlSUnLATAES manlune daw damess o=,
[ Trattement darchivage
Dk de fin d archreage idaie anmaee) e
Trailement archivags = e

apanCourrler Version 3. 3.0-dov omi 2.0 | Documentation | oparMala.ong
19 7 a a 1% n

15| 14 15| am|[ 17| 18] 18
0 A =» [ M| T\
27| | | =] =

Les archives ne sont pas modifiables et ne sont pas accessibles par le moteur de recherche. Elles sont uniquement
consultables via le menu (Courrier — Archive) :

18 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur
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Courrier Tosis Services s achive

Cour risr archive

0 121246 - 111246 anreglsramants) sur 121348 Page | HUUS /B00S s || Recherche
v id  p N"Dw Reglsire + Natura o ¥ Diarte Drarrheas Ow Slgnaiure + Date Du Courrlar » émaitsardesiinataira + Traftamard + Ohjet Du Courrler
E a AOT-1TESD 1840007 OEMNPO0T TFREFS TAURINFS CARINFT Tomas ANAnAS - 1

OnCTCORTICT Version 3.3.0-gey omid 2.0 | Documentation | soerdMalnc ara

1.1.6 Paramétrage

Nous vous proposons dans ce chapitre d’utiliser le paramétrage et d’adapter openCourrier a votre organisation.

Sommaire

— Paramétrage

— Tables de références
— Le service
— L’émetteur / destinataire
— La bible
— La civilité
— Le type de correspondant

— Parametres généraux

— Parametres spécifiques dans le fichier dyn/var.inc

1.1.6.1 Tables de références

Elles sont accessibles dans le menu, option paramétrage.

Il est possible de paramétrer

pour le courrier arrivée

- bible (objet du courrier)

- civilite

— emetteur

- service (traitement et copie)
- type de coorrespondant

pour les emetteurs
- civilite
- type de correspondant

pour les élus
- civilite

Un exemple de paramétrage (celui de la ville de Bron) est fourni dans data/mysql/init_metier.sql

1.1.6.1.1 Le service

(Paramétrage — Service)
Il est proposé de décrire dans ce paragraphe de decrire la saisie d’un service dans 1’option paramétrage du menu

Les services sont listées dans I’option service du menu paramétrage

1.1. Manuel de l'utilisateur 19
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Application s Service

Gurvien
lous > Recherche
115 enragistramantz) sur %8 @ page 1014 0 -
[y » Libede o + Diffusion » Raltachement o + Inseriion Auto
& 9 CogoooD MASON DES ASSOCITIONS ol Mo
& R 10714 MIES KN WILLE Qi e
A5 11100 DOH =T MASON CES ASSOCITIONS Mon
&R 15 GESTION DES TTULARTS Lt on
& 5 11106 BEETION DIES NOM TITULARES Moo Mo
) 11107 WOBILITE [ [
# 5 FERIT] PILOTAGE FINANCIER =¥ Mon
e 11120 FORMATICH o [
&5 11130 [=a 1 o o
SR 11140 WEDECINF DL TRAGI =71 Mo
~ R RIS PESISIANIE SUCIALE Qa o
] 1150 WUTUELLFS Ken Mo
g niw A Qa ron
# 9 TEET] PERS AL DES PTT Kon [
g i WLAISDN Dk LAVIE A% Qa MASIN LS ASSICIRLIONS Por

PR ST Virdion 39.0-dev amM.28 | Dacumenlanion | opseinMiiriaong

11 est possible de creer ou modifier une voie dans le formulaire ci dessous

Application & Sondce = 33500 DEIT

Sarvice
Senioe 13500
[RLTIE) ==y
Ancrsar 3 dffuslon oul %
Sernave pen (=] =

Actfvun BUL-nssrion dars couniel

Mokl Fenreqs b mend de b labie | “Serdice’ 9 Rutour

cpenCourtsr Version 3..0-06y amid 2.0 | Decumentation | apssbalris.org

Il est saisie :
— code
— libelle
— diffusion oui/non (re¢oit ou non du courrier en traitement)
— service pere (lien hiérarchique)
— insertion automatique
Regles :
— seul un service « pere » peut attribuer des taches a un service « fils »
— pour qu’un service « pere » puisse visualiser les courrier de sous service (ou service « fils ») mettre
vue_sous_service=true dans om_parametre
paramétrage des services en om_utilisateur :

Le paramétrage « service » de I’ utilisateur est spécifique a openCourrier

Administragion s Uilllsatour & 5 ADMINISTRATEUR

Ulisateur

I Mom
Mom ADWINISTRATELR Emal | suppolialeal y
ogin adminisiraieur P s

Profi AOmNEmEEE *

Collectvre MNULES

Sanvice Tius les sicues

M Pannag e mant da L talsk - "Linlksa e ¥ Ratour

openCourler Varslon 3.3 0-dav omM 2.0 | Decumantcasion | aparMalra ang
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cas particulier :

En affectant « tous service » dans la case service, les droits de 1 utilisateur s’étend a tous les services

Gestion des « scan »

Les scans d’un utilisateur sont stockés dans le repertoire trs/collectivite/utilisateur

exemple : scan/1/2 pour om_collectivite=1 et om_utilisateur=2

1.1.6.1.2 Lémetteur / destinataire

(Paramétrage — Emetteur/ Destinataire)

Il est proposé de décrire dans ce paragraphe de decrire la saisie d’un emetteur dans le menu paramétrage.

Il s’agit dans cette option que de ne saisir que les emetteurs permanents (prefecture, trésorerie . .. )

11 est affiché les emetteurs

Applicatlon & &maetiour

@masteurde stinatalrs
Tous * | Rachareha

O 130 - 160 enwegistrementz) sur 253 @ Page 10017 2 -

& ¥ Coda p Chllin 3 Mom & Prinem v Adraaes & Compémant » Coda Postal o 5 Wille + Tdléphana
a1 13 CHAMERL ROCORALL DCS COMATLS 17 RUC POMCSUCS 12285 MARECILC CLDEX 00
. x 1= MRFOBED ROUTE DE LA VIERGE 13500 MARTIGUES
& K 140 QLNVICR COYC DL ERUMCLIS HCTAIRE 10 B0 CVILE 2004 [P 40230 176835 ARLCS CODCK
- W 141 MERRE AMALVY NOTAIRE 23 AEMUZ DE LA EE DES BALX ET 20 13520 MANUSSANE LES MLPILLES
& K 142 CTADLISSTMINT PUOLIS FORGICR B2 LA SANCRIDTRD 1301 MARSOILLLE
a4 14z SYMCRAL 20 CITE DES ENTREPRISES ZIDU TUEE SUD 13800 ISTRES
s 144 FONCICAVARGLUC T FLACL ANTONLLLE 0P SO0 12632 ARLCS CIDCK
& 1435 SYNCACAT MIXTE DE GESTION DES ASSIOCKT MICLOTTE JESSICA CHEMIN DE EARRIOL EF 30 121 13637 ARLES CEDEX
R 145 CATCCE BOUCHDS Do oL 215 CHDMIN DL CIBCS 12390 MARECILC CLDEx 20
& 147 EXPERTISE CU DELTA Fue Geman) Gadiol EP 40022 12200 SRLES 0480934251
1 143 ADIL TOOURS JTAN DALLARD 12001 MARSOLLD
s x 143 ICOMOE FRAMCE PALAS DE CHALLOT SSEHUE ALEERT 1R DE MOHACD TSI16 TARIS
a1 15 CHTIAIBE 12 120D PARADISG o7 13252 WARSTILLD CLDCH G
ra x 151 OFFICE NOTARLAL 1B0 AMIRAL COUREBET AMGLE RUE DE LA COURDNNE 30008 NIMES CEDEX
a1 152 CFFICC HGTARIAL DOGAT CT CHADRCLLES 100 AMIEsL CCURBIT ANGLC RUL DC LA SORVEDINND 0000 MIMCS CCDOY

Eparn curTler Varskon 3.3.0-day om M0 | Dosussntation | opanktalre.org
8
Il est possible de créer ou modifier un emetteur dans le formulaire ci dessous
Appllcation o &mefiaur & 1 &
Amutmauridastinatalig Courrsr Courries Archi

codic 1
Chdld Diaciaur
Hom CHANERE CE CCE ETINDUSTRIENA!
Pranom
Mdrpsse
Complamant
pocle posial
Wlla
lzlephene
Iype_mmmespondant choizar Iype de comespondan] = b
Coirel

Maclifiar Fanraglstramant da la tabls - ‘Gmameur’

) Ratour
apenCourier Version 3.2.0-dey omH2.0 | Documentation | epsnMaiie.ang
Il est saisie :

— civilite
— nom
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— prénom
— adresse
— complément
—¢p
— ville
— téléphone
— type de correspondant
— courriel
Lors de la création d’un courrier, en cochant la case emetteur, I’emetteur est créé dans la table emetteur

1.1.6.1.3 La bible

(Paramétrage — Bible)

La bible sert a compléter 1’objet d’un courrier

Il est proposé de décrire dans ce paragraphe de décrire la saisie de la bible dans le menu parametrage
Les textes bibles sont listés dans le formulaire suivant

Application & Bibla
Bibke

Teus +| Retharcha
1-4 enregistremen|s) sur & -
» Bilda » Libals
1 i
Ingamant

e

LN L Y

Xxxx

4 emglal

openCourrier Version 3.2 0-dev omid 20 | Documentation | openbainie.org

Il est possible de créer ou modifier bible dans le formulaire ci dessous

Application & Bible % 1 EMPLO|
Filkiba

e 1
Tl Empik
Damaness o amnind.

contRni

Waocfier ['enme gistrement de |a tabie | B ¥ Retour

openCourrier Version 3.3.0-dev omid 21 | Documertation | apenMairie.org

Il est saisie :
— un libellé affiché en fenétre lors de la saisie du courrier
— un contenu récupéré dans objet_courrier lors de la saisie du courrier

1.1.6.1.4 La civilité

(Paramétrage — Civilité)
Il est proposé de décrire dans ce paragraphe de decrire la saisie d’une civilité dans le menu option parametrage.

Les types de dossier sont listés dans le menu « paramétrage » :
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Applicadon < Chillig

‘Chailng
Tous = | Rechercks
1-7 enregistrement|s) sur 7 -
+ ¢ Chwilite + Libels

& ¥ 2 P

AR 3 wagame

s a Matamoisels

" 5 Ve

. f DB

' B T

openCouTier Version 3.3.0-0ev onud 2.9 | Documentation | apeniMaine.ong

11 est possible de créer ou modifier une zone dans le formulaire ci dessous

Applicaion s Cralite & 2 MESSIEURS
Chailing

Crailz 2
kel fBEs B

MiodMer Merregistrement de la table © "ChIRe ﬁ Retour

openCourrier Version 3.3.0-dev omM.20 | Documentation | cpenMaric.org

11 est saisie :
— le libellé

1.1.6.1.5 Le type de correspondant

(Paramétrage — Type de correspondant)
Il est proposé de décrire dans ce paragraphe la saisie des types de correspondant dans le menu paramétrage
Les types de correspondant sont listés dans le formulaire suivant

Application & Type De Corrcspondant

Type de correspondam

Tous || Recherche

1- & enreg siremeris) sur 8 =
. + Type D@ Correspondant » Ll

A 1 Euneat

&R 2 Admimsbaben

4 3 Enrapizs

AR 3 Assurance

A 5 AnminisTa

SR [ Hurs=er

wpenGourtier Version 3.3/8-dev omid2 8 | Documeniation | openiairieory

Il est possible de créer ou modifier ou supprimer un type de correspondant dans le formulaire ci dessous
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% Typa D Cal % 2 ADMIMSTRATION
Typs D Canmasponda

Fype de cornespondant z
linaila Agimici sTaion

Modifier fenregistrement de i tabie © Type De Corres pondant ﬁ Rutour

openCourTcr Wrsian 2.2.8-00% emid.20 | Documemation | cpenkirkorg

Il est saisie :
— le libellé du type de correspondant

1.1.6.2 Parameétres généraux

Ce paramétrage permet de configurer certaines options spécifiques de 1’application. Il est accessible via le menu
(Administration — Parameétre).

Voici le descriptif de ces parametres :

parametre description
Par défaut : « [annee]-[seq] ». Caractéristique du registre dans notre cas 2012-0001.

« registre_arrivee »

) Par défaut : « [annee]-D-[seq] ». Caractéristique du registre dans notre cas 2012-D-0001.
« registre_depart »

Par défaut : « true ». Utilisation du courrier départ.
« op-

tion_courrier_depart »

1.1.6.3 Parametres spécifiques dans le fichier dyn/var.inc

Ce paramétrage est réservé a 1’administrateur technique de I’application. Il permet de configurer des options critiques
ou des listes de références non destinées a étre modifiées régulierement. Il est accessible via le systeme de fichiers
directement sur le serveur. Il n’est pas possible de modifier ce paramétrage via I’interface de I’application.

parametres de dyn/var.inc

<?php

// nature dans objet courrier
ct_nature = array('','CH','F','L','LAR', 'MAIL','TEL','TLE');

ect_naturelib = array(
'Votre choix',
'Chronopost’,

'Fax',

'Lettre’',

'Lettre A/R',

'Email’,

'Tg&eacute; l&eacute; copie’,
'T&eacute; l&eacute;gramme’,

)i

e dans objet courrier
ect_type = array('', 's');
= array('Votre Choix', 'signale');

(suite sur Ta page suivante)

24 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur




openCourrier Documentation, Version 3.2

(suite de la page précédente)

?>
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CHAPITRE 2

Guide du développeur

2.1 Guide du développeur

2.1.1 Intégration

Nous vous proposons dans ce chapitre de décrire I’intégration d’openCourrier dans le systeme d’information
— principes d’une application composite (mashup)
— les fonds de cartes internet et géolocalisation des taches
— le tableau de bord parametrable (widget)

2.1.1.1 Les principes d’une application composite

openCourrier permet de construire une application composite en intégrant des contenus venant d’applications externes.

Suivant wikipedia : « Une application composite (ou mashup ou encore mash-up) est une application qui combine du
contenu ou du service provenant de plusieurs applications plus ou moins hétérogenes. »

http://fr.wikipedia.org/wiki/Application_composite

Les applications composites permettent de construire une application rapidement a un faible cofit grace a la fusion de
multiples services internet. Les composants sont facilement ré utilisables

I est décrit ici les principes d’integration d’openCourrier dans le domaine de I’information géographique pour la
géolocalisation des tiaches (option prévue dans une prochaine version).

Il est decrit ensuite 1’intégration au travers de tableau de bord personnalisé.
2.1.1.2 La géolocalisation

La géolocalisation des tiches est une demande de la DGST d’Arles non encore implémenté (fonctionnement prévu
sous postgresql)
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2.1.1.3 Les widgets

openCourrier permet de construire une application composite en integrant des widgets dans le tableau de bord.
Le mode de fonctionnement des widget est décrit dans le guide du développeur openMairie.

Il est decrit ensuite 1’integration au travers de tableau de bord personnalisés.

= apenMaiiie = apenCauner - Mazilla Firefax m e waoF A admicitratenr i3
apenviairie = cpenCaurrier |5
o Ie<alhest - - a & # -
dame | ares | |, Wotoe pases | (B Decomeion
L) N R -
€ - covar <orsd
£EETI Telohaies B Boral
s Export
1B Vi 2emon ex manEnAn| pUvEE
» Trabamard
Bierrenue demo dares vobre tabiean de bord paramétable en chquani i
v Parameage
ma metes a arles = | | Mes taches nan saldess =
syt ey Meten Dasbinr Registra o
DGNEEN 12 71126275 Demande d emplol
Acoedes m lien
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Il est donc possible de créer tout type de widget et de les intégrer dans un tableau de bord personnalisé :

Dans notre cas ci dessus, 1’utilisateur « demo » a acces :
— ades applications externes

la météo a Arles
l'horoscope du jour
les actualités via google

— ades applications internes

’courriers non soldés

— ades applications composites

’finances, ressources humaines
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openCourrier Documentation, Version 3.2
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