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1. Guide d’utilisation des « Formulaires »

1.1 Glossaire

	Formulaire
	Contenu permettant aux usagers de poster une requête à destination des agents en charge du site.

	Requête
	Formulaire complété par l’usager et envoyé à destination de l’agent ayant le formulaire en charge.


1.2 Création d’un nouveau contenu « Formulaire »

· Choisissez le type de contenu parmi la liste du menu déroulant ;

· Choisissez le modèle de présentation ;

.
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· Cliquez sur [Confirmer].

1.2.1 Onglet « Contenu »

Cet onglet permet de saisir le contenu d’un formulaire.

1.2.2 Informations générales du formulaire

1.2.2.1 Description du formulaire
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Entrez :

· le titre du formulaire que vous souhaitez donner (par exemple « Inscription aux cours de tennis ») ;

· une phrase d’accroche ;

· un petit résumé descriptif ;

· définissez le groupe auquel appartient le formulaire avec le menu déroulant. Il limite la consultation et la réponse aux requêtes aux agents appartenant au groupe.

1.2.2.2 Insertion documents externes

Une fois ces opérations effectuées, vous pouvez ajouter au formulaire des documents ou liens externes.

Vous pouvez :

· ajouter un lien interne ou externe dans le pop up ouvert ;

· ajouter un (ou plusieurs) document(s) ;

1.2.2.3 Définition de la durée de traitement

Vous pouvez définir le délai dans lequel vous vous engagez à traiter la requête utilisateur ainsi que la méthode de calcul (« calendaire » ou « travaillée »).

	Indéfinie

	24 H

	48 H

	72 H

	1 semaine

	2 semaines

	3 semaines

	1 mois

	2 mois

	3 mois


1.2.3 Personnes à informer
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A partir de ce bloc, vous pourrez  définir quelles personnes informer à la réception d’une requête. Il est possible de définir plusieurs destinataires pour le traitement d’un même formulaire. 

Le nom et le courriel de l’expéditeur seront indiqués dans le message de confirmation envoyé à l’usager. 

1.2.4 Images de mise en page
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Vous pouvez associer au formulaire dans sa page de présentation différents types  d’images (standard, vignette, zoom).

1.2.5 Données du formulaire
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1.2.5.1 Création des champs du formulaire 

Les formulaires sont structurés en onglets (« Séparateur ») contenant des champs. Il est possible de créer autant d’onglets et de champs que vous le souhaitez.

Les différents types de champs sont (tous obligatoires ou non):

	Texte
	Champ texte libre mono ligne ; vous devrez paramétrer le nombre de caractères et la longueur de la cellule d’insertion des caractères. 

	Zone de texte
	Champ texte libre multi lignes ; pour le paramétrer, introduisez le nombre de colonnes et de lignes.

	Courriel
	Champ vérifiant que les données entrées sont structurées comme un courriel.

	Liste
	Liste de choix déroulante.

Vous pouvez définir dans la liste un libellé par défaut (Une colonne « position » déterminera la place du libellé dans la présentation (en cochant sur le libellé par défaut, il se présentera en tête de liste)). Sur le BO cette liste se présentera sous la forme d’un menu déroulant.

	Puce
	Vous devrez d’abord choisir l’alignement horizontal ou vertical des valeurs (affichage des valeurs à l’écran du FO). La page affichera les valeurs entrées par des cases à cocher. La valeur par défaut que vous aurez sélectionnée sera cochée par défaut.

	Case  à cocher
	Champ d’interrogation binaire.

	Upload
	Permet à l’internaute d’attacher un fichier dans un formulaire.

	Commentaire
	Les commentaires peuvent être ajoutés dans la page du formulaire (le titre du champ n’apparaît pas lors de l’aperçu).

	Séparateur
	Le séparateur distingue les différentes parties du formulaire et permet un espacement pour organiser le plan de la page formulaire (champ par champ).




Voici un aperçu de la page complétée en respectant l’ordre du tableau ci-dessus (hormis le séparateur placé en tête de page, cf. premier commentaire encadré) :
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1.2.5.2 Import/Export du format

Il est possible d’exporter au format XML et d’importer la structure des formulaires, par exemple pour les utiliser sur d’autres sites sans les recréer. Pour cela utilisez les boutons [Import] et [export] une page formulaire.

A la fin de toutes ces étapes validez la page en cliquant sur le bouton [Enregistrer].

Après avoir exécuté cette démarche, de nouveaux onglets apparaissent :
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1.3 Publication du formulaire

Cet onglet permet de positionner le formulaire dans le site et de le référencer par le biais de mots-clés.

1.3.1 Bloc 1 « Sélectionner une rubrique »

A l’aide du lien « Sélectionner une rubrique », le formulaire sera placé dans l’arborescence déroulante du site. 
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Vous pouvez décider de placer le contenu en « page d’accueil du site » ou « en page d’accueil de rubrique ». Pour cela, cochez les cases correspondantes.

1.3.2 Bloc 2 « Mots-clés du contenu/ Référencement »

Ce bloc permet d’entrer les données utiles pour retrouver un formulaire dans le site. On peut y indiquer des mots-clés ou une description pour les moteurs de recherche.

1.3.3 Onglet « Gestion »

L’onglet gestion est relatif à la publication du contenu. Il est composé de trois bloc.

1.3.4 Bloc « Caractéristiques du contenu »
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Ce bloc reprend des données entrées précédemment. Il permet de connaître : 

· le code du contenu. Celui-ci peut être utilisé notamment dans la recherche de contenu. Un nouveau code est attribué à chaque contenu ;

· connaître le groupe auquel il a été affecté.

1.3.5 Bloc « Dates de publication »
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Vous pouvez :

· Entrer une date de début et de fin de publication avec un calendrier pour chacun d’eux ;

· Entrer une durée de publication (Permanent par défaut) :

	-----------

	1 jour

	7 jours

	14 jours

	21 jours

	1 mois

	2 mois

	6 mois

	Permanent


· cocher sur la dépublication manuelle (la date arrivée à échéance, c’est à l’auteur de dépublier son document) ;

· cocher dépublication automatique et les dates de début et fin entrées précédemment seront appliquées.

1.3.6 Circuit de validation
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Il affiche l’état actuel du formulaire. Vous pouvez modifier son état parmi les choix ci-dessus (plus les modifications apportées) : « En cours de rédaction », « Rédigé », « Validé », « Publié », « Publié avec date de publication dépassée », « Dépublié » et « Archivé ».

Enfin, vous pouvez insérer des commentaires et enregistrer.

Si vous cochez les cases suivantes, au choix : « Rédigé », « Validé », « Publié », l’envoi du formulaire se fera en même temps que son enregistrement à l’aide du bouton [Enregistrer et Envoyer].

1.3.7 Onglet « Historique »
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L’historique recense vos différentes actions sur un formulaire (l’auteur est dans la colonne « Responsable ») avec les dates des opérations. Il reprend chronologiquement les étapes du circuit de validation avec les dates des modifications. Vous pouvez reprendre un contenu pour le modifier. Sur chaque action effectuée dans la production d’un formulaire, il réintroduit les commentaires écrits dans l’onglet « Gestion ». 

1.3.8 Onglet « Géoréférencement »
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Si vous cliquer sur le lien « Associer un lien cartographique », une fenêtre s’ouvre :
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La carte ouverte dans ce pop up vous permet de visualiser l’ensemble du Val d’Oise (l’échelle est intégrée ainsi que la résolution)avec plusieurs critères de vue. Vous disposez des outils suivants :

· déplacer le curseur sur le lieu souhaité ;

· zoom avant/arrière ;

· rechercher une adresse ;

· identifier ;

· mesurer une longueur ;

· mesurer une surface ;

· imprimer.

Il existe par ailleurs des thématiques plus spécifiques. Nous dressons la liste des actions que vous pouvez effectuer à partir de la carte. La sélection s’effectue en cochant soit les cases:

· manifestations et travaux (déviation, travaux) ;

· limites administratives (commune et département) ;

· voies de communication (autoroute, route nationale, route départementale) ;

· fond de plan ;

· photo aérienne (prise en 2003).

Pour terminer la consultation et associer une vue, cliquez sur le bouton [Associer la vue actuelle].

De retour sur l’onglet « Géoréférencement », la page a été modifiée et de nouvelles actions sont possibles essentiellement dans la reprise et la validation de lien cartographique (capture ci-dessous).

Cliquez sur le bouton [Enregistrer].
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2. Traitement des requêtes postées par les utilisateurs

Une fois le formulaire mis en ligne, les internautes peuvent le compléter et le poster. Un formulaire complété est une « requête ».

Dans la barre des menus, puis dans le bloc « Mes tâches », cliquez sur le lien « Formulaire en cours ». Ce lien permet de traiter les requêtes des l’utilisateurs. La page ouvre sur la capture suivante :

[image: image18.png]Suivi de mes requéte(s)

Recherche

Est:  [idirerent

Les requétes a I'état indifférent’ pour tous les formulaires

Mes formulaires
Demande d'aide 3 domicile (31

Formulaire (1)
Inscription 3 1a cantine (2)

Réservation d'emplacement pourla
Brocante (1)
Sianaler une anomalie (2)

taus les formulaires (9)

Corbeille

oat e Date arvivée e Etat
T =] vendredi 21 octobre 2005 5 12154 Demande daide 3 domicile 3 waiter
I [— lundi 02 janvier 2006 3 1736 Demands daide 3 domicile eraiter
mercradi 18 januier 2006 3 16:27 Demands daide 3 domicile eraiter
Auteur : [indirarant mercredi 08 mars 2006 322138 Signaler une anomalie eraiter
aroupe : [rareEl mercred: 08 mars 2008 3 22138 Signaler une anomalie eraiter
[je0di 30 novembre 2006 3 11:26 Formulaire Seraiter
et || ] lundi 04 dicembre 2006 3 15:11 Inseription 3 1s cantine fraide
Rechercher Tand: 04 décembre 2006 3 15113 Inseription 3 1a catine fraide
and: 04 dgcembre 2006 3 1532 Réservation damplacement pour 13 Brocante fraide

Rappal des codes de couleurs

Requéte normale (12 durée du traitement est supérieure 3 48 heures ou elle n'est pas définie)|





2.1.1 Cycle de vie des requêtes

	A traiter

	En cours de traitement

	En attente de retour

	En attente de retour interne

	Corbeille

	indifférent


2.1.1.1 Bouton [Corbeille]

Ce bouton ouvre un pop up contenant toutes les requêtes envoyées dans la corbeille.

2.1.2 Affichage des résultats

Les résultats sur la colonne de droite (capture) classe les formulaires recherchés par ordre chronologique croissant (du plus ancien au plus récent). 

Le bloc comporte trois colonnes :

· La date d’arrivée ;

· Le titre ;

· L’état.

Vous pouvez connaître le degré de priorité de traitement des requêtes à l’aide des codes de couleurs rappelés en bas de page :
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2.1.2.1 Visualisation d’une requête

Il vous est possible de visualiser une requête affichée sur l’écran de droite en cliquant sur une des lignes de requêtes. 

Les détails de la requête s’affichent alors sur la colonne de droite. La requête est décomposée en 4 blocs.

Les premières lignes reprennent les informations livrées lors de l’affichage (voir ci-dessus).

2.1.2.1.1 gestion de la requête
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Le traitement de la requête peut être effectué de diverses manières(capture ci-dessus).

Vous pouvez :

· changer l’état de la requête parmi le menu déroulant ;

· parmi les actions :

· répondre à l’internaute en incluant ou non le formulaire et/ou en insérant un fichier ;

· transférer à un agent du menu déroulant « Groupe » (1.4.1.1) ou « Agent » (l’auteur en 1.4.1.1) ;

· ajouter un commentaire dans le champ de saisie « Message » ;

· envoyer la requête à un courriel (dans le champ défini) ;

· envoyer un message SMS (numéro dans le champ défini) ;

Finissez la procédure en cliquant sur le bouton [Envoyer].
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2.1.2.2 Basculement des autres résultats sur la colonne de gauche

Les autres résultats de la recherche sont toujours accessibles lors de la sélection d’une requête. Ils ont basculé sur la gauche de l’écran. Il vous est alors possible de choisir une nouvelle requête en cliquant sur une requête ou de cliquer sur le lien « retour » pour revenir à l’écran du 1.4.
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Vous pouvez lors de la consultation vérifier suivant la capture ci-dessus la dernière version éditée.











Vous pouvez modifier la position des différents champs dans le BO, dans la colonne « Position » à l’aide d’un curseur montant ou descendant.








Par défaut, 2 champs sont présents lors de la création d’un formulaire (séparateur et courriel). Par ailleurs, la fenêtre  « Info » indique le numéro des éléments en pointant sur un champ.


Le champ courriel ne doit pas être supprimé, il permet au système de répondre à l’internaute !


Il est obligatoire d’avoir au moins un séparateur en début de formulaire





Vous pouvez ne pas utiliser le géoréférencement et terminer la procédure en cliquant sur le bouton [Enregistrer].
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