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1. Introduction de la matiére et du réole du logiciel

Une fonction de gestion interne peut toujours, apres analyse sérieuse, se décliner en terme de
procédure reprenant point par point les différents stades de I'évolution d'un dossier ou d'une
action quelconque.

C'est le principe appliqué par les procédures ISO et plus particulierement celles de la série 9000
destinées aux entreprises de services (publics ou privés).

De nombreuses taches communales pourraient faire I'objet de ce type d'analyse et recourir a ce
type d'outil.

L'outil générique de la gamme Acropole porte le nom d'Acropole Gestion de procédures et peut
étre paramétré a toute fonction de gestion procédurale interne (avec ou sans le support de
stésud).

Il s'agit de définir les étapes d'une procédure, leurs caractéristiques, leurs délais d'exécution, les
intervenants, etc.

Le systéme offre la possibilité d'émettre un document pré-formaté a chaque étape de la
procédure par application de la fonction de publipostage.

Certaines applications typiques s'adaptent particulierement bien a ce type de gestion, parmi
celles-ci, la plus utilisée en clientele Stésud concerne la gestion des réclamations de taxes.

Acropole, la gamme intégrée de logiciels de gestion communale et CPAS de Stésud
Description technique



Acropole

2. Descriptif fonctionnel du produit

Acropole Réclamations taxes est un gestionnaire de procédures associé a une gestion de textes
faisant I'objet de bibliotheéques propres a I'application.
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Le traitement de tout dossier administratif implique la réalisation d'un certain nombre d’étapes.
L'ensemble des étapes dans un objectif déterminé s’appelle une procédure.

Ces étapes peuvent étre de différentes natures, impliquer ou non l'impression d’un document,
avoir un délai (Iégal ou non) de réalisation.

Les gestionnaires de procédures de la gamme Acropole gérent I'exécution et le déroulement des
étapes de I'exécution d’un dossier. Ils reposeront donc sur des bibliotheques de procédures et de
textes standards.

Les procédures pour gérer des dossiers de réclamations taxes sont différentes selon que I'on
traite une réclamation immondice, égout ou autre ou par exemple selon que la réclamation est
introduite par un redevable ou par un avocat mandaté par lui.

Tous les textes enregistrés dans la bibliotheque de textes, le sont en format publipostage
permettant de les compléter automatiquement par les données d’un dossier particulier.
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Modele de texte en format publipostage généré par I'application (outil de création de textes interne)
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Au départ de la liste de tous les dossiers en cours ou d’une liste de dossiers triée sur critéres,
I'ouverture d'un dossier a lieu par double clic sur le titre du dossier souhaité.

Le dossier

ainsi

ouvert présente

la procédure des étapes s’y

automatiquement |'étape a laquelle le traitement est parvenu.
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Liste des dossiers en cours de traitement
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Une fois le dossier ouvert et moyennant les autorisations requises, |'utilisateur aura la possibilité
de traiter cette étape (indication de la date de traitement, impression automatique du document
se rapportant a cette étape s'il y a lieu, etc.).

Les automatismes du programme permettent un gain de temps considérable qu’il est proposé de
consacrer (du moins partiellement ) au dialogue citoyen en transmettant a Acropole Espace
Citoyen une phrase préétablie renseignant le demandeur sur I’état d’avancement de son dossier
(le systeme ayant communiqué a ce demandeur un mot de passe spécifiqgue au dossier par
I'intermédiaire de 'accusé de réception constituant toujours la premiére étape du traitement).
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Ecran des données spécifiques a une étape
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A tout moment, un systeme de filtre sur critéres (cumulables) permet I’édition de listes
personnalisées qui seront en outre exportables par copier-coller vers toute autre application

bureautique.

Ce principe de tri sur critéres permet également d’extraire les dossiers contenant une échéance
dans une fourchette de dates a introduire.
Ainsi, il sera possible de visualiser immédiatement les dossiers en retard, les dossiers a traiter le
jour méme ou dans une période d’une ou plusieurs semaines (avant un départ en congé par

exemple).
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Acropole Réclamations de Taxes

2.4. Les utilitaires pratiques de I'application

L'application dispose en outre de systémes de gestion de fichiers propres a un dossier déterminé,
propres a une procédure, propres a la commune. De plus, un systeme de paramétrage du mode
de numérotation délivrera automatiquement les numéros de courrier, de dossier ou de
procédure.

5] GESECO WebComptabilité - [Numérotation]

E

lour, mais, année Type du dossier

MNom du service

MNorm de l'utilisateur

MNuméro de séquence

Type du dossier

Acropole, la gamme intégrée de logiciels de gestion communale et CPAS de Stésud

s ’ Description technique

Prismatique



Acropole

? Aide de Geseco M= E3
Fichier Edition Signet @

Index | Rechercher| Précédent | Hi

Consulter procédures de dossiers: barre d'icdnes

Bouton Liste des procédures |
Ce bouton permet de choisir une autre procédure & consulter.
Bouton Afficher docurnent
2|
Ce bouton permet de visualiser, dans votre traitement de texte, le document associé 4 'étape sélectionnée.
Bouton Paramétres
Cette fonction est également accessible via la touche FS.
Bouton Mérma
e bouton affiche le mémo associé & la procédure. =

Extrait du manuel d’utilisation de I'application en ligne

3. Les liaisons de I'application avec d'autres programmes de la gamme
Acropole

L'application Acropole Réclamations de taxes est bien évidemment en liaison avec l'application
Acropole Taxes et Redevances
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4. Les services associés au logiciel

Parmi les services liés au démarrage et au fonctionnement de l'application, il convient de
considérer :

*  |'installation : en vos services par un spécialiste de Stésud a concurrence de 1 demi-
journée;

# |la formation : délivrée en vos services sur le logiciel installé et les données reprises a
concurrence de 2 demi-journées;

Q-

#* la_récupération des données et leur validation sur devis aprés analyse des données
reprendre s'il y a lieu;

En ce qui concerne la reprise des données issues d'autres gammes, Acropole récupére et
valide automatiquement toutes les données issues d'autres logiciels du marché.

*  |'assistance-maintenance :

I'assistance : concerne l'intervention d'un spécialiste de Stésud pour toute question de
précision d'une formation, d'aide a la montée en charge.

C'est aussi l'usage journalier du logiciel ou l'assistance pour un
particularisme propre a une opération périodique ou annuelle.

L'assistance a lieu par mail, par fax ou par téléphone. Tout appel vers le
call-dispatch de Stésud a lieu au prix d'une communication locale sans
surfacturation du nombre d'appels ou de leurs durées.

Pour toute intervention a distance, notre service de télé-assistance permet
a nos spécialistes d'intervenir sur vos systémes comme s'ils se trouvaient
sur place en vos services.

la maintenance : elle consiste a apporter toutes les mises a jour légales suite a une évolution
de la loi fédérale, régionale ou d'un reglement local n'influengant pas la
structure de la base de données.
De plus, la maintenance fonctionnelle consiste a apporter de nouvelles
fonctions ou de nouvelles facilités permettant un plus grand confort de
travail et ce, sur base des suggestions et propositions des utilisateurs.
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