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1. PRESENTATION DU MANUEL

1.1. OBJECTIFS

Ce manuel décrit les nouveautés de la v2.1 d'i-delibRE par rapport a la version précédente (v2.0). Il
s'adresse aux utilisateurs et aux administrateurs du porte-documents nomade des élus.

1.2. ETENDUE
Les nouveautés de cette version sont présentées et détaillées, afin de les repérer plus facilement.

La mise en place d'une visionneuse PDF est une amélioration majeure de cette version, qui permet
notamment une meilleure gestion des recherches et des annotations. De plus, le mode de téléchargement
des projets a été optimisé.

2. PARTIE SERVEUR

2.1. MODIFICATION DES ELUS PAR L'ADMINISTRATEUR

Seuls les administrateurs de la collectivité peuvent désormais créer, éditer et supprimer les différents
utilisateurs présents dans l'application (administrateurs, secrétaires, élus).

Editer un utilisateur

Prénom* Didier

Nom * | GUILLAUME

Groupe politique | IMajorité v

naissance 4 ¥ - Mars ¥ - 1970 b

E-mail * & didier guillaume@collectivite.fr

Identifiant de connexion * d.guillaume

Nouveau mot de passe

Vérification

[-NEILGE © Annuler

lllustration 1: Modification d'un utilisateur par I'administrateur

La gestion des élus peut-étre totalement assurée par I'administrateur. Le profil gestionnaire de mandats n'est
donc plus nécessaire pour les collectivités non mutualisées.
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2.2. PERSONNALISATION DU MAIL

Chaque collectivité peut personnaliser le mail notifiant un élu qu'une convocation vient d'étre envoyée.

Des 'templates' de mail sont mis a disposition afin que chaque collectivité puisse définir le contenu de son
mail.

Configuration de I'e-mail de convocation

Sujet

convocation pour la seance #ypeseance# le #dateseance# a #heureseance#

Contenu

#prenom# #nom#. VoUs avez recu une convocation pour la seance #lypeseance# le #dateseance# a #heureseance#. Veulllez vous connecter sur votre application i-delibRE pour en
prendre connaissance

date de la séance : #dateseance#
heure de la séance : #heureseance#
type de la séance : #lypeseance#
prénom de I'8lu - #prenom#
nom de 1&lu : #nom#

lllustration 2: Personnalisation de I'e-mail de notification

La date de la séance, I'neure, le type de séance, et le nom et prénom de I'élu sont des données obligatoires.
Le contenu restant du mail est totalement personnalisable.

2.3. CLASSEMENT PAR GROUPE POLITIQUE

Lors de la création de I'élu, il est possible de I'associer a un groupe politique. Cette option, déja présente
dans l'application de gestion des délibérations web-delib, permet de classer les élus par groupe politique.
Ainsi, les élus peuvent également partager les annotations avec leur groupe politique.

Identifiant de connexion * | d_guillaume
Groupe * Acteur v

Groupe politique Majorité r

lllustration 3: Ajout du groupe politique lors de la création d'un élu
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2.4. INFORMATIONS DE CONNEXION DES UTILISATEURS

A chaque connexion d'un utilisateur (qu'il soit administrateur, secrétaire, ou élu), un log de connexion est
enregistré. Les 30 derniéres connexions (date et heure) sont listées et accessibles pour chaque utilisateur.

30 dernieres connexions de Didier GUILLAUME

date connexion

Logs des connexions

heure connexion

13-03-2015

13-03-2015

16-03-2015

16-03-2015

16:24:44

16:24:56

n

09:59:51

10:00:02

lllustration 4: Logs des connexions

2.5. DETECTION DES DOUBLONS

Afin d'identifier les différents mandats possibles de I'élu, un écran de validation des doublons est disponible
a chaque création d'élu, qu'il soit poussé par web-delib ou créé a la main. Si un doublon est détecté, la
liasison sera faite entre les différents comptes de I'élu, qui pourra se connecter avec le méme couple
identifiant/mot de passe. Pour les élus multi-mandats, il est possible d'allouer une adresse mail par

collectivité.

Détection de doublon

un choix pour cet acteur : soit il existe déja dans la liste ci-dessous soit il s'agit d'un homonyme.

Nom : Amaud

Prénom : Auzolat

Date de naissance :
Username : aauzolat
Collectivité : Agglomeération

nouvel utilisateur (homonyme)

i

Le nom, le prénom et la date de naissance de I'acteur que vous avez renseignés sont déja présents dans une ol plusieurs collectivités. Vous devez faire

lllustration 5: Détection d'un doublon

Remarque : Le cas d'un homonyme est également géré par I'application.
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2.6. VALIDATION DES ELUS

Lors de la création d'un élu poussé par web-delib, un écran de validation permet de vérifier les informations
de cet élu, comme I'e-mail, ou l'identifiant et mot de passe par exemple.

Validation des Acteurs et détection des doublons

Gerard CHAUMONTET \ e E i s
Pensez a vérifier les informations des acteurs aprés

Jean-Francois SIAUD idati
ean-Francois validation

Michele RIVASI
Gabriel BIANCHERI

3 Nom : Bernard
Marie-Josee FAURE Prénom : BUIS

Bernard BUIS Date de naissance :
] Username : bbuis
Collectivité : Agglomération

Alain GENTHON

nouvel utilisateur (homonyme)

lllustration 6: Validation de I'élu

2.7. SAUVEGARDE DES SEANCES PASSEES

Le secrétaire de séance peut désormais sauvegarder les séances passées. Ces séances disparaissent de la
tablette de I'élu, et les données sont supprimées des espaces de stockage de la tablette. Ainsi I'élu ne verra
que les séances futures ou en cours, ce qui permet d'alléger l'interface.

BE O

lllustration 7: Archiver une séance

Liste des séances ﬂ

Seances en cours Seéances archivées
Commission Permanente du 20/03/2015 (10h00)

]
Commission Permanente du 12/03/2015 (10h40) ]
Commission Permanente du 10/03/2015 (07h00) =

lllustration 8: Consultation des séances archivées

Remarque : Les séances supprimées restent toutefois consultables par I'élu, mais uniquement en mode connecté.
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2.8. FILTRE SUR LES THEMES DES RAPPORTS

Un nouveau filtre donne la possibilité de classer les rapports présents dans l'ordre du jour par theme et
sous-théme en respectant I'arborescence défini par I'administrateur, principe déja utilisé dans I'application

web-delib.

Liste des théemes

© Ajouter un théme

Nom

«” Plus d'informations

Rang Actions

Ressources

L Finances

L Administration Générale

Aménagement

L Aménagement du Territoire, Solidarités Territoriales

L Habitat, Urbanisme, Logement

Développement

L Economie, Emploi, Innovation

L Développement durable

" @0
s @o
g @o
@o
o @O
o @o
B0
o @O
cz B0

m

]

lllustration 9: Gestion des themes

Ainsi, en se connectant en tant que secrétaire de séance, un nouveau bouton permet de classer
automatiquement les rapports par théme. Il est tout de méme possible de modifier cet ordre du jour

manuellement.

Ordre du jour - Rapports [ EelG[EF N EGIIE

lllustration 10: Classement par theme automatique

Remarque : Les themes provenant de web-delib seront automatiquement créés en gardant le critere de tri défini

dans web-delib.

Documentation des nouveautés i-delibRE - Version 2.1

it page 9/15




~
ADULLACT
PROJET

2.9. AJOUT D'UNE ANNEXE A UN PROJET DEJA ENVOYE

Il est désormais possible d'ajouter une annexe a un projet méme s'il a déja été envoyé sur les tablettes des

élus.

2.10.

Rapport

(Fichiers PDF uniquement)

Annexes

Ajouter une annexe

lllustration 11: Ajout d'une annexe

AJOUT DU LIEU DE SEANCE

Le formulaire de création de séance contient un nouveau champ qui permet de renseigner le lieu de séance

qui peut varier.

Type * | Commission Permanente

Lieu | Salle du Conseil

Convocation | Choisissez un fichier | COnvocation.pdf

(Fichiers POF uniguement)

Date * 05/05/2015 i

Heure ™ | 43 v h 30 v

lllustration 12: Lieu de séance
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2.11. AJOUT D'UN FORMULAIRE DE RECHERCHE

Le secrétaire de séance a accés a un formulaire de recherche qui permet de filtrer et de trier les séances
selon plusieurs critéres : les themes des projets de rapports, les types de séances, et les dates de séances.

Recherche

Les séances contenant un projet de théme

Environnement ¥ m

Les séances de type

Commission Permanente ¥ m

Rechercher par date

-

Du 1 v | Janvier 2012 v

Au 31 v | Décembre

-

2015 v

lllustration 13: Recherche muilticriteres
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3. PARTIE CLIENTE

3.1. MISE EN PLACE D'UNE VISIONNEUSE PDF

La visionneuse PDF remplace l'affichage des rapports qui étaient sous forme d'image. Les avantages sont
multiples : la visionneuse PDF permet de gagner en espace disque ainsi qu'en bande passante. La
récupération des données sera également améliorée autant en termes de performance qu'en terme de
qualité. De plus, les annexes pourront plus facilement étre intégrées aux différents rapports. La recherche
"plain text" pourra étre mise en place plus aisément également.

3.2. RECHERCHE "PLAIN TEXT" DANS LES RAPPORTS

Grace a la visionneuse PDF, les élus peuvent désormais effectuer des recherches "plain text" dans tous les
rapports.

irdelib’ elucoll31 connected mutualisation Tsur18| & | v | %

T

RAPPORT D'INFORMATION SUR LE SCHEMA DE MUTUALISATION

La loi de réforme des collectivités territoriales de décembre 2010 et la loi «
MAPTAM » de janvier 2014 prévoient, dans un contexte budgétaire des plus contraint, que
les communautés doivent réaliser un schéma de mutualisation dans l'année qui suit le
renouvellement des conseils municipaux. Ce schéma doit étre présenté lors du débat
d'orientation budgétaire.

Voir les annotations u

Le schéma de mutualisation permet de retranscrire et formaliser les pratiques de
mutualisation existantes et de porter les enjeux de mutualisation a venir, au service des
priorités du projet de territoire, dans un esprit de concertation et de collaboration. Le schéma
de mutualisation est un document s'inscrivant dans I'évolution stratégique et structurelle des
modes de fonctionnement et, en particulier, dans la perspective de la transformation en
communauté urbaine.

La notion de « mutualisation des services » renvoie a l'idée d'une mise en
commun des moyens, notamment humains, entre communes et communauté. Elle
accompagne les transferts de compétences opérationnelles envisagées (article L. 5211-4-1
du CGCT) avec la création de services communs pour les compétences fonctionnelles
(article L. 5211-4-2 du CGCT). Le schéma de mutualisation proposé répond au volet
organisationnel des services suppports du projet de transformation en communauté urbaine.

La mutualisation est un moyen d'action dont il convient en préalable de fixer

lllustration 14: Recherche "plain-text"
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3.3. MODIFICATION DE LA GESTION DES ANNOTATIONS

La gestion des annotations a été modifiée et améliorée. Le nouveau systeme est plus stable et plus
performant. Les annotations se font désormais par un simple surlignage du/des mot(s) ou de la/des
phrase(s)

La notion de « mutualisation des services » renvoie a l'idée d'une mise en
commun des moyens, notamment humains, entre communes et communauté. Elle
accompagne les transferts de compétences opérationnelles envisagées (article L. 5211-4-1
du CGCT) avec la création de services communs pour les compétences fonctionnelles
(article L. 5211-4-2 du CGCT). Le schéma de mutualisation proposé répond au volet
organisationnel des services suppports du projet de transformation en communauté urbaine. m

La mutuallsatlon est un moyen d'action dont il conwent en prealable de fixer

Illustratlon 15: Nouveau systeme d" annotat/on

Un systéme de validation/annulation est mis en place.

Hnivyoell vt HIiUg IVily Uellile.: LU HTTUWUGUIISUUIVI L Pelliinel SUlluvuLl U ditvllidi e Ueo Urjuelllo Pivuo

qualitatifs : meilleur service aux usagers, partage de prat|ques professionnelles, sécurisation
des procédures, lisibilité vis-a-vis des parten~"~~ —*¢ e ete... L'intérét

étant que la mutualisation soit « gagnante »p A discuter ? . antes.
@ Editer © Effacer

Il est rappelé que le recours a ... ar convention
bilatérale entre la commune et I'EPCI. Cette convenuon aenniten parucuner le périmétre
d'intervention du service commun au profit de la commune et la contribution financiéere de
cette derniere.

lllustration 16: Validation/Annulation d'une annotation

Une seule fonctionnalité regroupe la création d'annotation privée et partagée.

A vérifier|

Partager cette annotation

@ Annuler @ Enregistrer

lllustration 17: Annotation privée/partagée

Un nouvel index regroupant toutes les annotations (privées ou partagées) est également présent dans un
panneau latéral.
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La loi de réforme des collectivités territoriales de décembre 20] F———————

Le schéma de mutualisation permet de retranscrire et formaliser
mutualisation existantes et de porter les enjeux de mutualisation a venir,
priorités du projet de territoire, dans un esprit de concertation et de collaboratic &
de mutualisation est un document s’inscrivant dans I'évolution stratégique et si
modes de fonctionnement et, en particulier, dans la perspective de la tran:
communauté urbaine.

MAPTAM » de janvier 2014 prévoient, dans un contexte budgétaire des plus
les communautés doivent réaliser un schéma de mutualisation dans l'al
renouvellement des conseils municipaux. Ce schéma doit étre présente
d'orientation budgétaire.

A verifier

Voir les annotations !

05/05/2015 15:55:14

et

Qu'en pensez-vous ?

05/05/2015 15:56:01

®

®

lllustration 18: Panneau latéral des annotations

3.4. PARTAGE D'UNE ANNOTATION ENTRE LES MEMBRES D'UN
MEME GROUPE POLITIQUE

Lors de la création d'une annotation, un élu peut la partager avec les membres de son groupe politique.

La
I'objectif a attei
la mutualisatiof
moyen et plus
qualitatifs : mei
des procédureq
étant que la mu

Il e
bilatérale entre
d'intervention d
cette derniére.

Corf
ont constitué u

perspectives d

(ivdelibRE  elcoian  connect RS0

Partager cette annotation
Majorité

oposition

non inscrits

Auzolat Arnaud

Buffin Christian

Dubourget Rémi

I

4

© Annuler

[ © Enregistrer

réalable de fixer
a démontrer que
des dépenses a
es objectifs plus
lles, sécurisation
rs, etc... L'intérét
icipantes.

i par convention
lier le périmétre
ion financiere de

bnt Communauté
tude relative aux
communes de

I'agglomeération, dite « étude mutualisation ». A l'issue de la procédure d'appel d'offre, le
marché a été attribue a la société KPMG.

Cette étude globale porte sur les perspectives de mutualisation entre Clermont
Communauté et I'ensemble des communes de I'EPCI|. Chaque communes a été invitée a
répondre a un questionnaire permettant d'appréhender ses choix d'organisation et de gestion

de l'action publique, et KPMG s'est entretenu avec I'ensemble des Maires.

lllustration 19: Annotation partagée avec le groupe politique
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3.5. NAVIGATION ENTRE PROJETS

L'élu peut désormais naviguer entre les différents projets. Lors de la consultation d'un projet, un index
permet de passer a un autre projet sans avoir a retourner a I'ordre du jour.

3.6. GLISSEMENT VERTICAL

L'élu peut passer d'une page a une autre en effectuant un simple balayage vertical. Ce mode de
fonctionnement est natif de la plupart des smartphones et tablettes.

3.7. NOMBRE TOTAL DE PAGES D'UN RAPPORT

Lors de la consultation d'un rapport, I'élu peut désormais en connaitre le nombre total de pages.

3.8. TRI DES MARQUE-PAGES

Lorsque I'élu marque une page, il est désormais possible de saisir du texte directement pour une meilleure
gestion des marque-pages.

3.9. LECTURE DIRECTE DES ANNEXES

La lecture des annexes au format PDF d'un projet ne se fait plus en passant par un navigateur. Ce type
d'annexe s'ouvre désormais directement dans I'application, comme si il s'agissait d'un projet.

3.10. AFFICHAGE DU NOM DU MANDAT

Aprés connexion, les noms des différents mandats de I'élu sont correctement affichés sur la page d'accueil.
Ainsi, I'élu peut naviguer aisément entre ses différents mandats.

Ville Agglomeration

Vous avez () séance Vous avez (P séance
planifiee. planifice.
V1l V1M
% connects 0% % connects 0%

lllustration 20: Nom des différents mandats
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