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1.1

Bienvenue sur

harmon@)

L’application Harmonia est un systéme informatique qui permet aux organismes de logement
social de télé-déclarer les Etats Réglementaires (sur le serveur Harmonia du Ministére) et les
Questionnaires DIS (sur le serveur Harmonia de la Fédération), dans la mesure ou les dits
organismes adherent a une fédération.

Harmonia est un outil de collecte et non d’analyse.

Une fois ces dossiers déclarés et transmis, dans la mesure ou les droits vous ont été donnés,
Harmonia vous donne la possibilité de consulter les formulaires renseignés soit en navigant
dans I'application, soit par Acces direct aux données.

Le présent manuel décrit les modes opératoires des fonctionnalités disponibles.

Mises a jour de I’application

Un certain nombre d’améliorations sont apportées chaque année pour vous faciliter 'utilisation
d’Harmonia.

Ces nouveautés sont décrites tout au long du document. Cette partie en fait la synthese.

1.1.1 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2019

e Mise en place de la duplication d’un utilisateur : les administrateurs partenaires peuvent
désormais dupliquer un utilisateur existant.

1.1.2 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2018

e Export PDF : Il est désormais possible d’exporter plusieurs dossiers en un seul fichier PDF.

1.1.3 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2017

e Mise en place d’une sécurité supplémentaire lors de la connexion a Harmonia: Lors
d’un certain nombre de tentatives de connexion, le compte de I'utilisateur se bloque pour une
durée déterminée affichée sur la page de connexion a Harmonia.

¢ Mise en place d’un systéme de récupération de mot de passe : Ajout d’'un bouton « mot
de passe oublié ? » sur la page de connexion a Harmonia. Ce bouton permet a un utilisateur de
générer un nouveau mot de passe qui lui sera envoyé par email.

e Changement de la politique de sécurité sur les mots de passe : Les nouveaux mots de
passe devront respecter certaines régles de sécurité.

e Ajout d’'un formulaire de contact au support: Ajout d’'un formulaire permettant a un
utilisateur d’envoyer un email au support Harmonia.

e Icones sur les questions : Les icbnes sur les questions sont sauvegardées méme si la
guestion est fermée.

1.1.4 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2015

¢ Gestion de la main donnée a I’organisme : Affichage de la date a laquelle la main a été
rendue a I'organisme et modification des critéres de recherche pour pouvoir rechercher les
dossiers redonnés a I'organisme a un instant donné.

e Conservation des icones d’information aprés cloture des échanges: Apparition
d’icdbnes vertes lors de la fermeture ou de I'obsolescence d’'un message.
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e Modification de la nature d’un message : Possibilité de modifier la nature d’'un message.

1.1.5 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2014

e Fonction de recherche : Possibilité de recherche un organisme sur plusieurs critéres dans
un unique champ de recherche.

e Menus : Ajout de choix au survol des boutons recherche et paramétrage

e Export PDF depuis la Liste de travail : Ajout du choix des onglets, lorsque tous les
dossiers correspondent au méme formulaire.

e Chargement des piéces jointes : Ajout d’'une barre de chargement pour les navigateurs
compatibles

1.1.6 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2013

e Typage des piéces jointes : Possibilité de donner un type aux piéces jointes ajoutées
parmi une présélection

1.1.7 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2012

e Modifications de [linterface « Rechercher un Dossier »: Le mode «non paginé »
devient le mode d’affichage par défaut. La touche clavier « entrée » permet le lancement de
la recherche. Modification du comportement de la sélection au niveau du résultat de
recherche et de la liste de travail : possibilité de désélectionner une ligne méme si la case
« sélection totale » est cochée. Ajout, dans la liste de travail, de la donnée : Chargé de
mission.

e Possibilité pour tout utilisateur connecté de modifier certains de ses parametres :
Transformation de la zone de texte contenant le nom de I'utilisateur connecté en un lien
actif permettant 'ouverture de la fenétre de paramétrage.

1.1.8 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2011

e Conservation de la liste de travail : aprés déconnexion / reconnexion, la liste de travalil
est a présent conservée ainsi que le tri courant des colonnes.

e Prise en compte de ’export CSV de la liste de travail : possibilité de réimporter une liste
de travail a partir de I'export standard du tableau de la liste de travail.

e Affichage de I'historique d’un dossier: Présentation de [I'historique des passages
d’étapes et des événements relatifs aux interactions entre 'organisme et le Ministére (resp.
Fédération).

1.1.9 Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2010

e Suppression des Certificats Electroniques : I'étape de transmission présente désormais
un rappel des engagements, avec ressaisie du mot de passe pour formaliser 'acceptation.

e Demande de mise a jour de la liste des contacts a [linitialisation et transmission du
dossier

e Affichage des Ecarts lors de la vérification : dans le tableau de synthése des erreurs
(mineure, majeure, bloguante) une nouvelle colonne peut indiquer le montant des écarts,
afin de faciliter la compréhension des erreurs.

e Contréles de cohérence avec année N-1 : les régles de vérification peuvent désormais
intégrer des champs de I'année N-1 (ceux-ci sont suffixés par le caractére « # » au niveau
de leur nommage technique).

e Amélioration de la recherche : les deux nouveaux criteres de recherche sont le numéro
de département et le nom d’utilisateur dans un organisme.

e A l'impression d’un dossier, les onglets peuvent étre regroupés dans une sélection.
e Possibilité d’importer une liste de travail, avec un fichier au format CSV.
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1.1.10

1.1.11

La reprise de données de I'année N-1 est disponible & tout moment via un nouveau
bouton sur l'interface.

Quelques améliorations sur les notifications, I’export de données, la saisie dans une
cellule

Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2009

Intégration de nouveaux types de formulaires : les fédérations et le Ministére peuvent
proposer la saisie d’autres formulaires que I'ER et le QDIS dans Harmonia.

Liste des organismes ayant donné I’accés ou non : cette fonctionnalité vous permet de
télécharger la liste de tous les organismes en indiquant ceux qui vous ont donné I'acces et
ceux qui ne I'ont pas fait.

Harmonisation des notifications: l'objet des messages de notifications et les
informations qu’ils contiennent ont été harmonisés.

Icones de notifications : sur I'écran de gestion du dossier, des icones indiquent la
présence d’éléments ou de piéces jointes dans I'espace d’échanges.

Accés direct au dossier : un nouveau bouton vous permet d’accéder directement au
dossier a partir de I'espace d’échange.

Erreurs bloguantes : un nouveau niveau de gravité « bloquante » a été ajouté pour les
formules de validation.

Export des données de recherche et de liste de travail : vous pouvez exporter les
résultats de recherche au format CSV, XML et Excel. Egalement, la liste de travail vous
permet de récupérer une liste des utilisateurs organismes au format Excel.

Import des données : le rapport d'importation des données est plus détaillé.

Nouveautés pour la campagne de collecte des comptes 2008

Module de recherche : possibilité d’afficher la liste sans pagination. De plus, 2 nouvelles
colonnes sont visibles dans la liste des résultats : code interne de l'organisme pour le
Ministere ou pour la Fédération + chargé de mission.

Téléchargement des pieces jointes en bloc : possibilité de récupérer 'ensemble des
piéces jointes dans un fichier zip.

Paramétrage de I’espace des pieces jointes : un nouveau droit est créé pour scinder
'accés a I'espace des échanges et a celui des piéces jointes. Tous les utilisateurs ayant
des droits sur I'espace d’échange ont été répercutés de maniére identique sur I'espace des
piéces jointes.

Nouvelles notifications : notification de publication des pieces jointes + notification de
demande de retour en étape 4 + notification de droit donné ou refusé a un partenaire par un
organisme.

1.2 Convention du document

1.2.1 Vocabulaire et convention d’écriture

Dans la suite du document, le terme « ER » remplace Etats Réglementaires et « QDIS »
remplace Questionnaire DIS.

NB : Le serveur Harmonia du Ministére utilise le terme « ER » de fagon générique. S'il s'agit
bien des ER au sens juridique du terme pour les Offices publics de I'Habitat, les SA d'HLM
et les sociétés coopératives d'HLM, il s'agit en réalité pour les SEM, d’une version
légérement allégée du QDIS de la fédération des EPL.

Le principe de fonctionnement étant globalement le méme pour tous les types de
formulaires, le présent document mentionne le terme « dossier » pour qualifier ces
questionnaires, ce qui en simplifie la lecture.

Par « dossier », nous entendons le questionnaire complet (tous les onglets de tous les

documents du formulaire)
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Le terme « Formulaire » traduit un formulaire d’'un onglet (ex : « Parc locatif » pour la partie
« Informations générales »).

Le terme « organisme fédéré » désigne un organisme qui adhére a une fédération (les 4
fédérations concernées par Harmonia sont : la fédération des ESH, la fédération des OPH,
la fédération des Coopératives d’'HLM, la fédération des EPL).

Le terme « Ministére » signifie « Ministére en charge du logement ».

S’il est mentionné « Ministére (resp. Fédération) », cela signifie que vous étes sur le
serveur du Ministére (pour la déclaration de 'ER) ou bien le serveur de la Fédération (pour
la déclaration du QDIS ; pour les organismes fédérés uniquement).

1.2.2 Signalétique

Pour chacune des fonctions d’Harmonia, la signalétique suivante est employée :

Décrit des informations sur I'application ou bien
l'objectif de la fonctionnalité présentée

Décrit 'action que l'utilisateur doit exécuter

Décrit le résultat produit

Signale les cas particuliers propres a la gestion
d’un dossier, ou alors les avertissements

= | @ S | @)

1.3 Pré-requis

1.3.1 Pour les utilisateurs

Acrobat Reader doit étre installé pour bénéficier de I'étendue des fonctionnalités (lecture
des fichiers PDF).

WinZip pour pouvoir extraire les fichiers XML exportés.

L’application Harmonia a été développée pour fonctionner avec les navigateurs Internet
Explorer 6.0 (ou plus), Firefox 2.0 (ou plus) et google chrome.

Si pour des raisons pratiques, l'utilisateur souhaite ouvrir plusieurs dossiers Harmonia (et
donc plusieurs applications), il_ne faut pas ouvrir plusieurs onglets du navigateur (les
onglets se trouvent en haut de la fenétre si le navigateur le permet), mais ouvrir plusieurs
fenétres de différents navigateurs. En effet, des risques de mélange de sessions existent et
peuvent impacter le contenu des dossiers.

1.3.2 Pour I’Administrateur Harmonia partenaire

La connexion au systéeme nécessite de posséder un identifiant/mot de passe pour toutes les
personnes devant s’y connecter.

Un identifiant utilisateur Administrateur est défini dans le systéme, et doit étre utilisé par
'administrateur.

Cet administrateur a la responsabilité de définir les nouveaux utilisateurs dans le systéeme. Pour
cela, se reporter au chapitre 11 Paramétrage de I'application.

2 Principes généraux d’Harmonia

Ce chapitre présente les principes généraux d’Harmonia qu'il est nécessaire de connaitre afin
de mieux appréhender cette application.
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2.1 Principes fonctionnels

2.1.1 Typologie des utilisateurs

Ce systéme s’adresse a trois types d'utilisateurs :
Les utilisateurs des organismes de logement social pour la déclaration des dossiers.
Les utilisateurs du Ministére (resp. Fédération) pour le contrdle des dossiers transmis.

Les utilisateurs partenaires (ex: CGLLS, CDC, ANCOLS) peuvent étre autorisés a
consulter ou a échanger autour des dossiers. Vous faites partie de cette typologie.

Tous ces utilisateurs interviennent au cours du cycle de vie des dossiers.

2.1.2 Année d’un dossier

En regle générale, 'année du dossier indique I'année des données qui sont manipulées dans le
dossier.

Dans le cas particulier du QDIS et de I'ER, les données manipulées se basent sur des
campagnes dont I'année concerne I'année des comptes déclarés et non pas I'année ou la
déclaration est effectuée. Les « dossiers 2007 » dans Harmonia sont ceux relatifs aux comptes
de l'exercice 2007. Ainsi par exemple, en 2009 la déclaration porte sur les comptes des
dossiers 2008 > c’est 2008 qui sera choisi par les utilisateurs dans les différentes listes de
présentation des années de campagne.

2.1.3 Cycle de vie d’un dossier

Un dossier suit un cycle de vie de son initialisation a sa fermeture. Ce cycle de vie traduit le
circuit de validation du dossier pour étre « validé » par tous les acteurs. Voici les étapes du
cycle de vie :

Etape

0 : Dossier a initialiser

Description

A l'ouverture dune campagne, le
dossier doit étre initialisé pour étre
renseigné

Public concerné
Utilisateur organisme

: Saisie

Etape durant laquelle le dossier est
renseigné

Utilisateur organisme

: Validation saisie

Etape de vérification de la saisie.
Possibilité de modifier le dossier a ce
niveau

Utilisateur organisme

: Validation hiérarchique

Etape de validation ultime. Une fois
validé, le dossier peut étre transmis au
Ministére (resp. Fédération)

Utilisateur organisme

finalisé.

4 : Fiabilisation Etape d'approfondissement par le | e Utilisateurs Ministére
Ministére (resp. Fédération). A ce stade, (resp. Fédération)
des echfing‘es peuver}t avoir |Ie,l:l autour | o ilisateur organisme
du dossier a travers I'espace d’échange . )
entre lorganisme et le Ministere, ou | ® Ultilisateurs Partenaires
entre I'organisme et sa fédération.

5 : Finalisation Etape qui indique que le dossier est | e Utilisateurs Ministére

(resp. Fédération)

Sans remarques des  différents | «  Utilisateur organisme
interlocuteurs, le dossier peut étre | Uilfesiatie Baromaiee
fermé.
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6 : Fermeture Etape ultime e Utilisateurs Ministére
(resp. Fédération)

e Utilisateur organisme
o Utilisateurs Partenaires

Ces étapes respectent les regles suivantes :
e Les étapes s’enchainent une a une.
e lln'est pas possible de sauter une étape.

e Un dossier n'est transmis qu’une seule fois par I'organisme (passage de I'étape 3 a 4). Le
partenaire ne peut consulter les données qu’a partir de I'étape 4.

Dans Harmonia, le cycle de vie est schématisé par la signalétique suivante :

™ g o™
W e o at ™

3
B i & \ﬁa e {1.’5' =B
NS ariat ar et \ W
=3 w4 Eﬂ'\ BN | ‘\._‘,B'i \ 2

0—0—90 & T @
Définition des couleurs d’étapes :
e Le numéro d’étape sur fond est I'étape courante.
e Les numéros d’étape sur fond m sont les étapes passées.
e Les numéros d’étape sur fond sont les étapes non franchies.

A noter que ce schéma est cliquable pour présenter a I'utilisateur I'historique des passages
d’'étapes et des événements relatifs aux interactions entre [lorganisme et |la
Fédération/Ministére.

Date - heure Evénement
16/10/2012 - 17:19 Etape 5
1210/2012 - 11:34 Etape 4.4
21/09/2012 - 13:00 Relance espace d'échange
21/09/2012 - 12:58 Etape 4.2
20/09/2012 - 16:56 Etape 4.3
13/09/2012 - 09:12 Main rendue par 'organisme
26/08/2012 - 13:46 Main donnée a l'organisme
26/08/2012 - 15:55 Etape 4.2
23/08/2012 - 12:04 Etape 4.1
15/07/2012 - 09:06 Etape 3
25/05/2012 - 11:27 Etape 2
12/05/2012 - 14:46 Etape 1
25/04/2012 - 10-01 Cuverture de la campagne

2.1.4 Notification par courriel

Harmonia a pour objectif premier de gérer la collecte en ligne des informations des dossiers. Il
offre en plus une approche interactive pour alerter sur différents événements liés a la
déclaration des dossiers.

Ces alertes sont matérialisées par des courriels (notifications). Elles sont de 2 types :

e Les courriels que vous recevez lorsque I'organisme transmet un dossier (passage en étape
4) ou bien lorsqu’il passe en étape 5 ou 6.
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B [Harmonia] Message de I'application Harmonia - Message (HTML)
i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Outils  Ackions 7

} i Répondre | (4 Répondre & tous | 2 Transférer | 4 A | v | N | - - AP | -t_p‘_JH

De: S harmaonia@avantias.com Date :  mer. 26/12/2007 12:30
&

o

Objet :  [Harmonia] Message de notification de pazzage d'étape

Bonjour, cect est un message de l'application harmonia.
Wotification de passage en fermeture
Wotct le(s) dossier(s) concerné(s):

ORGANISME LE FOYER 2007 26/12/2007 12:29:45 Voir le dossier
L'application Harmonia,

Ce message a 6t génére automatiquement, merci de ne pas répondre & cette adresse.
Siwous penses quil ne vous était pas desting, merci d'en avertir votre administrateur.

Exemple de courriel Harmonia

Les courriels que vous recevez lorsque le dossier en cours de fiabilisation nécessite des
échanges (questions/réponses ; cf. 10 Utilisation de I'espace d’échange).

Les courriels décrivent I'objet de I'envoi mais ne contiennent aucune information se trouvant
dans les dossiers. lls comportent en revanche des hyperliens vous permettant de vous
connecter a Harmonia et d’accéder directement aux dossiers (aprés authentification).

Pour étre destinataire des courriels dans Harmonia, il faut obligatoirement étre défini en tant
que « contact privilégié » (cf. 11 Paramétrage de l'application). Ceci permet de restreindre
I'envoi des courriels uniquement aux personnes concernées.

Si vous souhaitez ouvrir plusieurs applications depuis plusieurs notifications, il est nécessaire
d’ouvrir un nouveau navigateur via le menu démarrer (ce qui en fait le navigateur courant) puis
de cliquer sur le lien de la notification.

2.1.5 Documents transmis par I’organisme au Ministére (hors SEM)

En plus des dossiers, les organismes sont invités a transmettre, via I'espace d'échange, les
documents suivants, sous forme de piéces jointes, idéalement au format PDF :

La liste compléte de ces documents est disponible via un menu au sein de 'application (cf. 10.4
Gestion des piéces jointes). Par exemple, pour le dossier ER, on y trouve entre autres :

e Pourles OPH:

o l'annexe littéraire (faits caractéristiques de l'exercice, principes, régles et méthodes
comptables);

le rapport sur l'activité.

En complément, pour les offices a comptabilité de commerce : les rapports du
commissaire aux comptes (rapport général, rapport sur les conventions liant
I'organisme, rapport sur les procédures de contréle interne).

o En complément, pour les offices & comptabilité publique : le rapport de gestion du
comptable.

e Pourles SA d'HLM et les coopératives d'HLM :

o l'annexe littéraire (faits caractéristiques de I'exercice, principes, régles et méthodes
comptables)

o les documents annuels soumis a I'Assemblée Générale des actionnaires (rapports
du commissaire aux comptes, rapport de gestion, rapport d'activité,...)

o le Procées-verbal de cette Assemblée Générale.

page 10/44 Capgw/vxiw\iQ




2.2 Principes ergonomiques

2.2.1 Organisation des écrans

Les différents écrans de Harmonia sont divisés en 3 zones :
® En haut de page une zone commune a tous les écrans (bandeau en haut de page).
@ sous le bandeau, une barre de menu variable en fonction du menu choisi

® L’écran du menu choisi

2.2.1.1 Bandeau haut

3 Télécharger le 1
m ia) ¢ Jean DURAND Lelecharger le mardi 16 juin 2009
E—, .- h ar onia @ 0’ manuel dutilisation !
Libetd = Fyulind = Fraterainé
Rerustious Pracase Ministére du Logement Déconnexion

"“"‘9 Ce bandeau commun a tous les écrans comprend :
i Une partie purement informative :
o Lelogo du Ministére (resp. Fédération) et nom de la plateforme ;

o Votre nom et prénom, lien vous permettant d’accéder aux parameétres de votre
compte

o Ladate du jour.
Une partie fonctionnelle :
o Le lien pour télécharger ce manuel d'utilisation ;
o Eventuellement, le message ajouté par le ministére (resp. Fédération) ;
o Lafonction de déconnexion.

2.2.1.2 Barre de menu

”‘9 Le principe de la barre de menu est de présenter deux types d’information :

=
page 11/44 Capgw/\/\iw\iQ



e Les boutons qui permettent de naviguer vers d’autres écrans
e Des fonctionnalités spécifiques a I'écran courant.

La barre de menu étant variable en fonction du menu consulté, celle-ci est détaillée avec
les écrans dans la suite de ce document (dans chaque sous-chapitre « Barre de menu »).

@ Les boutons « Recherche » et « Paramétrage » lorsqu’ils sont disponibles proposent un

menu déroulant au survol

e Le menu déroulant « Recherche » propose un raccourci vers différents champs de
recherche permettant ouvrir la page de recherche avec le champ présélectionné,
la présélection n’est pas disponible sur Internet Explorer 8

Hom de I'organisme|
Muméro SIREN

Code organisme
Départment

Utilisat:
S a‘-#cﬁ'ga (LTI

e Le menu déroulant « Paramétrage » propose un raccourci vers les différentes

pages de paramétrage disponibles
Leconnexion

'T} Faramétrage
Droit d'accés Fédéraﬁonh-‘
Droit d'accés Organismes
Droit d'accés Partenaires
Gestion des Campagnes

Gestion des Profils
Information commune
Information par Formulaire

Email Groupé
Fonctions utilitaires annexes

i

2.2.1.3 L’écran du menu courant

" &% Ce sont les écrans ouU toutes les actions vont étre réalisées pour gérer les dossiers
9 (consultation, échange, export, impression). Ces écrans sont définis dans la suite de ce
document a travers les fonctionnalités présentées.

2.2.2 Liens hypertexte
L’application Harmonia étant une application web, tous les liens hypertexte sont cliquables et un

seul clic utilisateur suffit pour activer le lien. Ces liens respectent le formalisme standard : ils
sont mentionnés en bleu souligné.

2.2.3 Boutons

Les boutons de l'application sont a votre disposition pour exécuter les différentes actions
associées aux fonctionnalités. Ici aussi, un clic sur le bouton suffit pour déclencher I'action.

3 Acces direct aux données

g% Harmonia permet d’accéder aux données transmises (a la fin de I'étape 3) ou fiabilisées (&

B la fin de I'étape 6) en les récupérant directement par simple téléchargement sans passer
par I'application.
Cet acces ne peut se faire qu’a partir du courriel de notification si les droits d’accés direct
vous sont attribués par le Ministére (resp. Fédération).

J% 1. Cliquer sur le lien ici a partir du mail de notification.
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=3

B [Harmonia] Message de ['application Harmonia - Message: (HTML)

i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Formak  Outils  Actions 7

} - Répondre | - Répondre 4 tous | 03 Trapsférer | 4 | A | e ]S ] [a  | a - g - AR A | @!
De: .,i harmonia@avantias, com Dake:  mer, 26/12/2007 12:24
A
Co

Objet : [Harmonia] Message de notification de passage d'étape

Bonjeur, cect est un message de l'application harmoma.

Tl est possible d'accéder aux fichiers transmis ou fabilisés en c]iqu wvous disposez des droits requis.
Motification de passage en fermeture

Woict le(s) dossier(s) concerne(s):

2. Apres ouverture de la fenétre de votre navigateur, identifiez-vous avec votre identifiant

Harmonia.
Connecter a harmonia. logement.gouv. fr
PROTECTED
Mo d'utilisabeur |ﬂ | v|
Mok de passe : | |
[ImMémoriser mon mot de passe
[ OF l [ Annuler ]
3. La page daccés aux données s’affiche. Il suffit alors de naviguer suivant
'arborescence suivante :
<Année>
o Fiabilise (répertoire des dossiers traités par le Ministére (resp. Fédération :
étape 6)

= fichiers zip (comprenant le PDF + les données XML). Le fichier ZIP a
pour nom le millésime, suivi du n° de SIREN de I'organisme, suivi de
la mention « fiabilise » (aaaa-xxxxxxxxx-fiabilise.zip).

o Transmis (répertoire des dossiers transmis par I'organisme : étape 4)

= fichiers zip (comprenant le PDF + les données XML). Le fichier ZIP a
pour nom le millésime, suivi du n° de SIREN de I'organisme, suivi de
la mention « transmis » (aaaa-XxXXXXXXxx-transmis.zip).

4. Cliguer sur le lien du fichier & récupérer :
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5. Vous pouvez alors visualiser ou extraire le fichier PDF ou XML du

Mot de passe:

2 Index of Itransmissionfdguhc/2/2007/fiabilise - Microsoft Internet Explorer,

Fichier Edbon  Affichage  Fayors outls 7 "

Qrecsane - () - [x] B 0 ) Rechercher S Favorts 23 - :\; B - L)

Wt -2 vl Pretherdher 2 e »

ndresse [ v By ok ens

Index of /transmission/dguhc/2/2007 /fiabilise

IENTY Last modified Size Description

# porcns Directar

ﬁ zuu?—a?ssau?ul—.Exah:..> 26-Dec-2007 16:11 634K
ﬁ 2007-537534567- i..> 23-Nov-2007 17:29 S86K

Apache/2.0.50 (Win32) mod_ji/1.2.21 Server at dguhe. harmonia.avantias.com Fori 80

&

@ Sites de confiance

&1 WinZip - 2007-375580701 -fiabilise[1].zip =3
Fichier Actions Options  Aide

ER K

dossier.

Mouveau Cuvrir Fawoaris Ajouter Extraire Wair Contrile  As)
Mo Tvpe Madifié
Adobe Acrobat Document  26/12/2007 16:11
ER._Z007_375530701 . xml Docurnent XML 26/12/2007 16:10
< | 4
Sélectionnés O fichiers, 0 octets Taotal 2 fichiers, 1 121Ko 00

4 Connexion a Harmonia

La page de connexion vous permet de :

|dentifiant:

Connexion
Mot de gaszs oublig

Siren Organisme - | 2

harmon(a)

Utilisateur Partenaire ou Serveur
dentifiant

Email

I Regénérer mon mot de passe | Retour

Vous identifiez dans I'application Harmonia. La connexion est sécurisée.
Regénérer un nouveau mot de passe.

harmoni(a)
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1. Saisir l'identifiant et le mot de passe puis cliquer sur Connexion (vous pouvez
é% également utiliser la touche Entrée).

2. L’identifiant et le mot de passe sont obligatoires. Si l'identifiant ou le mot de
passe est erroné, un message indiquera :

Authentification refusée . Connexion impossible.

Le bouton « Mot de passe oublié » permet a I'utilisateur de regénérer un nouveau mot
de passe en cas d’oubli.

1. Cliquer sur le bouton « Mot de passe oublié ».

Cocher la case « Utilisateur Partenaire ou Serveur »
Renseigner l'identifiant et 'adresse mail.

Cliquer sur le bouton « Régénérer un nouveau mot de passe ».

Si les informations renseignées correspondent bien a un compte utilisateur
enregistré, un nouveau mot de passe sera généré et envoyé a I'adresse mail
renseigné par l'utilisateur et un message de confirmation sera affiché.

Un nouveau mot de passe vient de vous étre envoyé par courriel
6. Sinon un message indiquera que le compte utilisateur est introuvable

Aucun utilisateur ne correspond aux informations saisies. Veuillez contacter
I'administrateur de votre organisme

Au bout de cinq tentatives le compte utilisé sera bloqué pour une certaine durée (celle-ci
« \ est affichée sur I'écran).

Un message indiquera que le compte est bloqué :

IS ol N

Authentification refusée : Vous avez dépassé le nombre de tentative de connexion. Votre compte a
été bloqué pour une durée de 10 minutes.

”p 4 Si les identifiants sont corrects, vous étes alors redirigé sur la page d’accueil.
W=

5 Fonctions du bandeau en haut de page

5.1 Lien Prénom NOM

.’“"9 Permet d’accéder a la fenétre de paramétrage du compte de l'utilisateur

é% 1. Cliquer sur le lien Prénom NOM.

% Jean DURAND

2. OQuverture de la fenétre de Paramétrage Utilisateur

.- Lorsque la fenétre est ouverte, vous avez la possibilité de modifier certaines informations
“=¥ concernant votre compte et les enregistrer, ou annuler la demande.

5.2 Teéléchargement du manuel d’utilisation

@ Permet de récupérer sur votre disque dur le présent manuel au format PDF.

é% 1. Cliquer sur le lien Télécharger le manuel d'utilisation.

) Télécharger le
* manuel d'utilisation
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2. Suivant la configuration de votre systéme, vous devez :
e Soit enregistrer le fichier PDF sur votre disque dur puis 'ouvrir en double-cliquant
dessus.
e Soit le lire directement car votre navigateur reconnait le format et est capable
d’ouvrir Acrobat Reader
#~u Lorsque le manuel utilisateur est ouvert avec Acrobat Reader, vous avez la possibilité de
=7 I'imprimer. De plus vous bénéficiez des multiples hyperliens et de la navigation par signets
pour vous faciliter la lecture.

5.3 Déconnexion de I'application Harmonia
”‘9 Permet de quitter I'application.

-

z% Cliquer sur le lien Déconnexion situé sous la date du jour.

jeudi 10 mai 2007

Déconnexion

’@ ; Vous étes alors redirigé sur la page de Connexion & Harmonia.

5.4 Message a I’attention des utilisateurs

" &m Le ministére (resp. Fédération) peut vous faire passer un message instantané par
- l'intermédiaire d’un lien actif présent dans le bandeau haut. Ce message peut étre enlevé a
tout moment par I'administrateur au sein du ministére (resp. Fédération).

= S’il est présent, cliquer sur le lien situé sous le lien de téléchargement du manuel

d’utilisation.
= DRI D O LIRS

=] Mouvelle version de formulaire

’@ ; Ouverture d’'une fenétre comportant le message d’information.

5.5 Formulaire de contact au support :

T =w L'utilisateur peut également poser une question au support technique de Harmonia en
chiquant sur le lien Formulaire de contact au support qui se trouve dans la page

Assistance utilisateur.

ﬁ 1. Remplissez les informations requises dans le formulaire, certaines informations sont
renseignées automatiquement avec la possibilité de les modifier.

Sélectionnez le théme du probléme rencontré parmi les choix proposés.
Poser votre question.

Ajouter une piéce jointe si besoin

Cliguer sur le bouton Envoyer le mail.

a bk wnbn
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™ comtactsu suppor - Google Chicams — [m] o4

— Faemulaing dé oanlact au Supgd

NOM LMilisatéur

PREMOM Liilisataur
TELEFHONE : 065922473

EMAIL Lhilisateuri@mad com
DORGAMNISME ACTIS

FEDERATION QFFICE

DESTINATAIRE | SUFFORT TECHNIGUE

THEME Transmigsion T
Transmission
Cuestion Apphcation MULL
Pibes jointe
F- T- | A= |Formulaire Bisikla EE#EI|=E =

Expor, Impression

PIECE JOINTE - | Choose File | Mo file chosen —
e Un email contenant toutes les informations renseignées sera envoyé au support
technique.
'E Si l'utilisateur clique sur le bouton Envoyer le mail sans poser de question I'email ne
° sera pas envoyé et un message s’affichera invitant I'utilisateur a poser une question :

Vous n'avez pas posé de question.
Sinon un message indiquant que le mail a bien été envoyé :
Un mail a été envoyé au support

6 Page d’accuell : larecherche

" #a La page d’accueil comporte 4 zones :

9 e Labarre de menu;
e Un formulaire de recherche ;
e La zone des résultats de recherche ;
e Lalliste de travalil.

Les deux derniers items partagent la méme place écran et sont organisés par onglets pour
une meilleure ergonomie.

Les résultats de recherche sont directement liés aux autorisations faites par le Ministére
(resp. Fédération) pour le partenaire. Ainsi il est possible que vous n’ayez pas accés aux
dossiers d’'un type d’organisme, voire d’'un organisme précis. Des conventions bilatérales
entre le Partenaire et le Ministere (resp. Fédération), fixent les régles d’accés aux dossiers.
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6.1 Barre de menu

!Rechercher un dossier 2l Espace d'échangal T Paramatrags

" = Cette barre d’outils permet :
9 D’accéder aux écrans disponibles :
o [Espace d’échange ;
o Ecrans de paramétrage (si I'utilisateur dispose des droits administrateur)

6.2 Formulaire de recherche

1‘@ La fonctionnalité de recherche vous permet de trouver des dossiers. La recherche ne

permet de rechercher que les dossiers qui sont gérés sur la plateforme ou I'utilisateur est
connecté.

Un certain nombre de criteres de recherche sont a votre disposition :

Certains sont liés & des notions métier (ex : recherche sur n°® SIREN, nom, code ou
département organisme, nom d’utilisateur d’organisme)

d’autres sont liés a la notion de cycle de vie (ex : n° d’étape, date).

La recherche d’organisme propose deux modes de recherche :
® 5 1. Par défaut, un mode de recherche dit « universel » ;. ce mode de recherche permet

d’effectuer la recherche simultanément sur les critéres suivants : nom d’organisme,
numéro SIREN, code organisme et département).

!Rechercher un dossier

[Organisme [ E_I Recherche détaillée [

[mmn A dilie sdeae [ =

Recherche multi-critéres : Nom, SIREM, Code et Départernent ]

2. Un mode de recherche « par critere », accessible en cochant la case « recherche
détaillée ».

!Rechercher un dossier

Nom de lorganisme | = Recherche détaillée %
Mumeéro SIREN

Code organisme Département
Mom d'utilisateur [ =l

Les critéres des formulaires sur les serveurs du Ministére et des fédérations sont identiques
e ) al'exception de 2 cas:

Pour la recherche sur le serveur du Ministére, il est possible de filtrer sur les organismes
fédéreés, non fédérés ou les 2.

Nom de lorganisme [ & Année Date de I'etape l:“:lm Ha
NumérosIREN [ ] Etape [ L2 Clpérioge du (1) au (2)
Codsorganisme [ | Département [ | Chargé de mission Date de derniere | | e}

MNom d'utilisateur & Type de v madification
Type [T | Onontédérs OFédérd @ Les deux

[CPériode du (1) au (2)
Mode damenage :[paging | [ Rechercher | [ 27 meintitiser |

Pour la recherche sur le serveur des fédérations, il est possible de filtrer les organismes
ayant ou non transmis leur ER.

Nom de lorganisme [ 5| Annge Datedelétape | |2 ]
; — ;

NumgoSREN [ ] SO — | [ Période du (1) au (2)

Codeorganisme [ | Département [ | Chargé de mission Dutededermere [ | =)

Mom dutileatesr [ W Type de formulaire modification

[ Période du t1) au ()
Mode dafiichage :| paging ~| [ ' Rechercher ][ = Rémmiahser]

Organisme dont 'ER est O Non transmis O Transmis @ Les deux

ﬁ Saisir les criteres souhaités. Plus vous saisissez de critéeres et plus le résultat de la

recherche sera fin.
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Pour rechercher le dossier d’'un organisme, vous pouvez saisir un terme du nom de
lorganisme. Le systéeme propose alors une aide a la saisie lorsque vous cliquez sur la
fleche a droite de la zone de saisie : une liste déroulante des organismes dont le nom
contient le terme saisi s’affiche. Vous pouvez alors choisir celui qui correspond a votre
souhait.

Marn de l'organisme forse %
O

o.F.O. DE L& CORSE DU SU
2P0, DE LA HAUTE CORSE

Pour rechercher le dossier par le nom d'utilisateur d’'un organisme, vous pouvez saisir les
premiéeres lettres du nom. Le systéme propose alors une aide a la saisie lorsque vous
cliguez sur la fleche a droite de la zone de saisie : une liste déroulante des utilisateurs
s’affiche, avec mention du prénom. Vous pouvez alors choisir celui qui correspond a votre
souhait.

Concernant les dates, vous pouvez rechercher sur un intervalle a condition d’activer la
seconde zone de date en cliquant sur la case a cocher associée.

Fériode du (1) au (2
Le format des dates est jj/mm/aaaa.
De plus, un calendrier est proposé pour simplifier la saisie de la date :

Date de I'étape I:I[’*J

« &  Imai

L MM J V S D

2006 2007 2008

Lorsque les critéres vous conviennent, cliquer sur le bouton Rechercher (ou utiliser la
touche Entrée).

Attention : il est nécessaire de sélectionner au moins un critére discriminant avant de lancer
la recherche

®

Dans la zone des résultats de recherche s’affichent les résultats trouvés.

En cliquant sur le bouton Réinitialiser, les champs du formulaire de recherche sont vidés
ainsi que les résultats de la recherche précédente.

6.3 Export de laliste des organismes

—

e

En tant que partenaire, vous pouvez exporter la liste des organismes dans un fichier Excel
indiquant si I'organisme vous a donné le droit d’acces ou non.

A

1. Remplir le critére année du formulaire de recherche
2. Cliquer sur le bouton Accés donnés par les organismes
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Accés donnézipar las arganismes

@ Ouverture d’'un fichier Excel contenant la liste des organismes ayant donné 'accés ou non.

6.4 Résultats de recherche

@ L’affichage du résultat de recherche peut se faire sous deux modes : paginé ou non paginé

e Pour présenter la liste de résultats en mode non paginé (tous les résultats sur une
seule page), il faut définir le mode de pagination en choisissant dans la liste cliquable
non paginé

Mode d'affichage ;| Pagine ] [,.r -Rechercher]

aging

e Pour présenter la liste de résultat en mode paginé (10 réponses par page), il faut
définir le mode de pagination en choisissant dans la liste cliquable paginé

» Rechercher

pagine

mMode daffichage :

naning

Par défaut, les résultats sont présentés dans un mode «non paginé » et triés sur la
colonne « code » dans I'ordre croissant.

Mode d'affichage ; non paging -

0
=]

(=5
4]

4

01101

01103

01105

02102

02103

Les informations présentées sont :
¢ Un bandeau indiquant le nombre de résultats trouveés

o En mode non paginé, le résultat est affiché dans une seule page et un
ascenseur permet d’avancer dans la liste des réponses

o En mode paginé :
¢ Si le nombre de résultats est inférieur a 10, la page courante est la
page 1
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Fesultat | | Liste de travail

Un dossier trouveé, Page: 1

¢ Si le nombre de résultats dépasse 10, un ensemble de liens (images
ou pages) permettent de naviguer vers d’autres pages de résultats.

Fesultat| | Liste de travail

188 dossiers trouvés. Page: [KA<@ 1, 2,2, 4,5,6, 7, 8 = =]

Détail des liens de navigation :

Liens de Définition

navigation

123458

]
=

& |Aller ala page X

ka Aller a la premiére page. Le logo s’affiche en gris si la
page courante est la premiére, en bleu sinon.

Aller a la page précédente. Le logo s’affiche en gris si la
page courante est la premiére, en bleu sinon.

= Aller a la page suivante. Le logo s’affiche en gris si la
page courante est la derniére, en bleu sinon.

Aller a la derniere page. Le logo s’affiche en gris si la
page courante est la derniére, en bleu sinon.

Un tableau pouvant étre trié composé des informations suivantes :

o

@)

o O O O

Le code interne de I'organisme

Le nom de l'organisme (comportant a sa gauche un logo cliquable sur la fiche
signalétique de I'organisme)

Le type de I'organisme (sur le serveur du Ministére uniquement)
Le numéro de SIREN de 'organisme

Le dossier (comportant un lien permettant de naviguer vers le dossier trouvé si
celui-ci a son cycle initialisé)

Le millésime du dossier (= 'année)

Le responsable d’affaire de l'organisme (sur le serveur des fédérations
uniquement)

L’étape active du dossier
La date de passage a cette étape courante
Le Chargé de mission

La date de transmission de 'ER associé (sur le serveur des fédérations
uniquement).

Vous pouvez alors consulter les résultats trouvés par le systeme.

L’exploitation des résultats de recherche pour le traitement de masse, est décrite dans le
chapitre 7 Gestion de la liste de travail.

Une cellule & cocher située en premiére colonne de la table de réponses permet la
sélection d’un dossier. Il est alors possible d’effectuer une sélection multiple.
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Située en ligne de titre, une coche globale permet de sélectionner I'ensemble des

réponses.

Attention : en mode paginé, si cette coche globale est activée, cela a pour effet de faire
une sélection multipage dont chaque item ne peut étre non coché.

N

o O sl

Codew Organisme

92107 'Y OPH DE B
64104| (3 |'OFFICE
[[1| 77107| ©3 MARNE E1

Pour trier le tableau, cliquer sur le lien hypertexte du nom de la colonne a trier
(Organisme, Dossier, Année, Dates). Pour trier dans le sens inverse, recliquer sur le

@A
gmu NOR %F‘

méme lien.

053016
059079
013022
042017
076036
055007

100000010

[phri=Inlnls]

Code =

Crganisma
: s.c@. Do

{ 5.C.1C. HAH
Y 5.C.1.C. LE A
Y 5.C.I.C. LE 1

DY ER DE PRO
OIT FOREZIE

EMCE
H

J 5.CLC. SENE MAMNCHE P

OMOTION

¢ 5.C.P CHAMPALOR HABITAT

R e I s LY

R
ER.
ER.
ER.
ER.
ER.

cn

Dossier

Apreés un tri, le symbole a droite de la colonne indique le sens du tri.

Pour consulter les informations de I'organisme trouvé, cliquer sur le logo maison a gauche

du nom de 'organisme.

= Organisme
¢ 5.C.1C. DO
S.C. 1.2, Hal

173 dossiers trouvés. Page: K@< 1,2
[ /Code

O |os3016

1| 059079 i

|o13022 d]:l}

CILCLLE

Pour consulter le dossier, cliquer sur le lien dans la colonne Dossier.

ars trouves. Page: 1

Irganisme

/' S.A. DEPARTEMENT DE L'AIN

/5.4, EFIDIS

/5.4, TOURAINE LOGEMENT ESH

-~
-

Dossier

Al
20
20
20

ieinls

Pour exporter les résultats au format CSV, XML ou Excel, cliqué sur les liens d’export.

Pour imprimer la liste des résultats présents a I'’écran quelque soit le mode d’affichage (en
mode pagine, n’imprime qu’une page), il faut lancer la fonction d’impression puis imprimer

Export 4 c5v | X E}l REES

page 2
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la fenétre popup associée

% I ;H.é]"ufer“si-:-n imprimahlej

i Pour la consultation du dossier, vous étes redirigé vers I'écran du dossier positionné sur
son premier formulaire.

7 Gestion de la liste de travall

T == L’environnement de la liste de travail vous permet de composer un lot de dossiers issus des
Q résultats de recherche pour y effectuer des traitements de masse.
Les informations présentées dans la liste de travail sont semblables a celles des résultats
de recherche (cf. Résultats de recherche).
Le tableau est également ordonnable et trié par défaut sur la colonne « code » dans l'ordre
croissant.
La liste de travail qui est constituée lors d’'une session utilisateur est conservée aprés
fermeture de la session, ainsi que le tri courant de la derniére colonne triée.

7.1 Enrichissement de la liste de travail
7.1.1 A partir des résultats de recherche

@ L’enrichissement se fait a partir des résultats de recherche.

cases a cocher des résultats choisis. Vous pouvez sélectionner I'ensemble des
résultats avec la case & cocher « globale ».

2. Cliquer sur le bouton Ajouter a la liste de travail.

J% 1. Sélectionner les résultats de recherche a ajouter a la liste de travail en cliquant sur les

[] Code ¥ Drganisme % Dossi
[]|o71001 . S.CRP, COOR CASTORS HABITAT ER
BOURGOGHE (CCHB) T
080007 i 5.C.P. COOP.NORD ER
053005 p S5.C.P, COOPERATIVE IMMQ, DE LA ER
I AYEMNMNE -
[ 031018 p S5.C.F, COOFPERATIVE TOULDLISAINE ER
D'HABITATIONS -
@Ajouter 4 la liste da travail l qé Wersion imprimable _
= >

@ Les résultats sont ajoutés a la liste de travail et I'écran bascule sur l'onglet de la liste de
travail.

Résultat| |Liste de travail

g Liste de travail

2 dossiers trouvés. Page: 1

[] Code %+ Organisme * Dos

| og0007 i 5.C.P. COOP.MORD ER

1| nsanas A S.C.P. COOPERATIVE IMMO, DE LA ER
MAYEMNMNE —
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Pour ajouter d’autres dossiers, il existe deux possibilités :

1. Cliguer sur I'onglet Résultat pour sélectionner d’autres dossiers issus de la derniere
recherche

2. Effectuer une nouvelle recherche et opérer a nouveau le mode opératoire décrit ci-
dessus

L’affichage de la liste de travail bénéficie également du mode d’affichage paginé/non
paginé. Pour basculer d’'un mode a l'autre, il faut suivre le méme principe que pour la liste
de résultats de recherche.

7.1.2 Par import d’une liste au format CSV

" &= L’enrichissement se fait par un import d’une liste au format CSV.

ke Il est possible d’'importer les fichiers CSV issus de la fonction d’export standard située sous
le tableau.

C% 1. Dans 'onglet « Liste de travail », cliquer sur le bouton Importer une liste de travail

’ "lj Imparter une liste de travail

2. Cliquer sur Parcourir..., puis sélectionner le fichier CSV stocké sur votre ordinateur et
cliquer sur Ouvrir.
_,' Import d'une liste de travail

[ Tableau de bord l - Recherche ]

Choisissez le fichier & importer, puis cliguez sur "Lancer Iimport".

Fich\erCSVl |[ Parcourir.. ]
Regarder dans : |L’f}\mport v‘ o ¥ G-
) S import, csv
3
Mes documents
récents
G
Eureau
Mes documents
Poste de travail
.3 Mo du fichier : ||mpu|t.cw V‘ [ O uwi I
Favoris téssau | Fichiers de type [ Tous les fichiers v| [ aner ]

3. Cliquer sur Lancer I'import

@ Les résultats sont ajoutés a la liste de travail

Résultat| [LiSte e travall
Liste de travail

2 dossiers trouves. Page: 1
] ‘ Code 3‘ Qrganisme =| Das:

D‘DBDDD? ‘ i 5.C.P. COOP.MORD

F Y 5.C.P, CODPERATIVE IMMO, DE LA

MAYENME

053005

Pour ajouter d’autres dossiers, il existe deux possibilités :
e Effectuer I'import d’un autre fichier CSV

o Effectuer une nouvelle recherche et opérer a nouveau le mode opératoire décrit au
paragraphe précédent
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7.2 Suppression d’éléments de la liste de travail

" g La suppression d’éléments de la liste de travail permet de restreindre le champ des
' dossiers a traiter.

Pour supprimer un élément, cliquer sur le logo de suppression associé a la ligne du
tableau

Liste de travail

2 dossiers trouvés. Page: 1

[J Code #% Organisme + Dossier Années Charge de mission + Etape active = Date passage etape + Retirer
[ osoo07? ¢ S.C.P, COOP,MORD ER 2007 - 4.1 : en attente 18/09/2008 - 15:22:01 p
@|asznns ([ SEP, COEHIANNINS W0 BE e 2007 - 4.1: enattente | 25/08/2008 - 15:01:07 ;&)

L& MAYENNE

Pour supprimer tous les éléments de la liste de travail, sélectionner tous les éléments en
cliguant sur la case a cocher située dans l'entéte (premiére colonne du tableau), puis
cliquer sur la croix située a droite du nom de la colonne Retirer.

”@ ; Les éléments sont retirés.

7.3 Exploitation de laliste de travail

f"? Il existe 2 types d’opération de masse & effectuer sur un lot de dossiers :
' e L’export de masse PDF
e L’export de masse XML

7.3.1 Export de masse PDF

. a@ Cette fonction permet de générer un fichier zippé comprenant les fichiers d’export PDF des
' dossiers des organismes sélectionnés.

1. Sélectionner les dossiers de la liste de travail & exporter via leur case a cocher. Vous
pouvez sélectionner 'ensemble des résultats avec la case a cocher « globale ».

2. Cliquer sur le bouton Exporter les données PDF
’[_]* Exparter lez dennées PDF]E
3. Un nouvel écran apparait vous permettant de choisir quelle partie du formulaire

sélectionner si la sélection ne comprend que des dossiers basés sur le méme
formulaire :
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Tout le dossier - Un seul PDF OK Annuler

01 - Bilan et compte de résultat
At Passit Charges Produts

02 - Annexe

03 - Autres documents de synthése
5 ires

04.1 - Informations générales

04.2 - Actif Immobilisé

meorparelies Terans

04.4 - Dettes financiéres

Ditad des emprunts Récapulaf emprurts Détail smprunts compiexes Instruments de ecuveriure
04.5 - Ventilation des charges et produits par activité

Veniaton charges Ventiaton prosuits

04.5 - Maintenance du patrimoine locatif
Mainlenanca

.7 - Ventilation des comptes clients
entiatin chents (1 fentiation chents (2 Veatiaticn chents (3)

04.8 - Taxes et redevances versées - aldes pergues
Fiscaiti ot aides

04.8bis - Tableau 4 - PEEC

4. |l est possible d'imprimer tous les documents en un seul fichier PDF en cochant la
case Un seul PDF

5. Une fois la sélection effectuée appuyer sur OK
6. Un message d’attente apparait.

7. Lorsque le traitement est fini, une fenétre s’affiche pour vous permettre d’enregistrer le
fichier zippé sur votre disque dur.

4 Le fichier ZIP est enregistré a I'endroit spécifié.

~ Le fichier ZIP a un nom horodaté. Les fichiers PDF qu'il contient ont pour nom le type du
dossier, suivi du millésime, suivi du n°® de SIREN de 'organisme (er_aaaa_xxxxxxxxx.pdf).

lls sont classés en sous-répertoires par type de formulaire et par année.
Exemple : er/faaa/er_aaaa_XxXXxxXxxxx.pdf

Attention, I'export de masse PDF peut étre trés long en fonction du nombre de fichiers a
e ) exporter.

Si votre navigateur bloque le téléchargement, il existe un moyen simple pour éviter d’avoir
e Y ce comportement : il suffit de déclarer le site Harmonia comme site de confiance (sous IE :
Outils\Options internet\Sécurité\Sites de confiances).

7.3.2 Export de masse XML

g Cette fonction permet de générer un fichier zippé comprenant les fichiers d’export XML des
- dossiers des organismes sélectionnés.

1. Sélectionner les dossiers de la liste de travail a exporter via leur case a cocher. Vous
pouvez sélectionner 'ensemble des résultats avec la case a cocher « globale ».

2. Cliquer sur le bouton Exporter les données XML

]’ ]'5 Exporer les données XML]

3. Un message d’attente apparait.
4. Lorsque le traitement est fini, une fenétre s’affiche pour vous permettre d’enregistrer le
fichier zippé sur votre disque dur.
"Qr_ ; Le fichier ZIP est enregistré a I'endroit spécifié.
= Le fichier ZIP a un nom horodaté. Les fichiers XML qu’il contient ont pour nom le type du
dossier, suivi du millésime, suivi du n° de SIREN de I'organisme (er_aaaa_xxxxxxxxx.xml).

lIs sont classés en sous-répertoires par type de formulaire et par année.
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Exemple : erfaaa/er_aaaa_Xxxxxxxxx.pdf

!

Si votre navigateur bloque le téléchargement, il existe un moyen simple pour éviter d’avoir
ce comportement : il suffit de déclarer le site Harmonia comme site de confiance (sous IE :

Outils\Options internet\Sécurité\Sites de confiances).

8 Gestion d’un dossier

& Pour traiter un dossier, il faut étre positionné dessus. Il faut donc y accéder depuis la page

de recherche.

8.1 Barre de menu

{IFiche activité

—

oL

Cette barre comporte :

;[Izoogj it I L es nouwveautés du formulaire [ Recherche| (- Espace d'échanuel

e Une liste déroulante permettant de sélectionner le type de formulaire (positionnée par

défaut sur le dossier en cours d’affichage)

o Une liste déroulante permettant de sélectionner 'année de campagne (positionnée par

défaut sur le dossier en cours d’affichage)

e Un bouton « Voir » pour afficher le dossier sélectionné dans les listes

e Le code de I'organisme courant
e Le nom de l'organisme courant

e Une icbne de notification de présence de messages dans I'espace d’échange
e Une icbne de notification de présence de piéces jointes
e Un lien pour afficher le message personnalisé pour le type de formulaire sélectionné

e Un bouton qui permet a l'utilisateur d’accéder :

e Ala page d’accueil (recherche)
e Alespace d’échange du dossier

8.2 Consultation

s

Une fois positionné sur I'écran du formulaire, vous pouvez naviguer sur les différents

formulaires en cliquant sur les onglets en bas de page.

| Rapprocheme

|Ac1if| |F'assif| |I3har-_1~'-'4, L!f'ru:-duit
b
) !

+4

Pour les ER, vous pouvez étre amené a naviguer a travers les parties en choisissant la

partie désirée via la liste déroulante

03 - Autres documents de synthése

01 - Bilan et compte de résultat
02 - Annexe

04.1 - Informatiens générales
Actif immob &

04.4 - Dettes financidres

03 - Autres documents de synthése

04.3 - Stocks et opérations d'acceszian 3 la proprie g

04.5 - Ventilation des charges et produits par activite
046 - Maintenance du patrimoine locatif

04.7 - Wentilation des comptes clients

05 - Fiches de situation financiére et comptable

06 - Taxe foncidre sur les propriétés bities
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Certains tableaux contiennent des aides matérialisées par le logo (2,
Cliquer dessus pour voir apparaitre I'aide associée :

Microsoft Internet Explorer

Les waleurs brutes et cumuls d'amortissements sont tirés du bilan; les augmentations et diminutions sont saisies dans
[} l'annexe; le cumul f-1 s'en déduit automatiquement,

Classification des champs du formulaire par couleur :
e [fond jaune : cellules saisissables
. ond orange| : cellules issues du tronc commun entre 'ER et le QDIS.

. ; : cellules de calcul forcées par l'organisme, n’utilisant pas la formule
de calcul automatique.

e [fond gris| : cellules calculées automatiquement
o [fond bleu gris : cellules de calcul qui peuvent étre forcées mais en mode calcul

automatique.

Il est possible de consulter les données transmises par I'organisme (fichier PDF + données
XML) ainsi que I'accusé de réception associé via les liens :

Document transmis
Aeeuzé de réception

Dans le cas d’un ER (hors SEM), le PDF est celui signé électroniquement par I'organisme.

E Si vous ne possédez pas les droits de lecture sur un dossier pour une étape donnée, un
e ) message vous l'indique :

Message d'information

Vous ne disposez pas des droits requis pour acceder a

la ressource demandeée.
Eetour & la page d'accusil

8.3 Exportde données

& La fonction d’export vous permet de générer un fichier ZIP comportant le fichier XML et le
- fichier PDF du dossier en cours de consultation.

J% 1. Cliquer sur le bouton Export

I {__}F Exporter les -:I:-nnéesl

2. Un message d’attente apparait.

3. Lorsque le traitement est fini, une fenétre s’affiche pour vous permettre d’enregistrer le
fichier ZIP sur votre disque dur.
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Teléchargement de fichier g|

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

Mom : 20070627-104653,zip
Type : Fichier WinZip

Source : localhost

Cluric ] ’ Enreqistrer ] | Anuler |

Si les fichiers téléchargés depuis Internet sont utiles, certains fichiers
peuvent présenter des risques pour votre ardinateur. N'ouviez paz ou
n'enregistrez pas ce fichier 5 wous n'8tes pas ir de son origine.

Buels sont les nisques ?

”@ ; Le fichier ZIP est enregistré a I'endroit spécifié.
= Le fichier ZIP a un nom horodaté. Les fichiers XML et PDF qu’il contient ont pour nom le

type du dossier, suivi du millésime, suivi du n° de SIREN de [Iorganisme
(er_aaaa_xxxxxxxxx.pdf et .xml).

Si votre navigateur bloque le téléchargement, il existe un moyen simple pour éviter d’avoir
e ) ce comportement : il suffit de déclarer le site Harmonia comme site de confiance (ex sous
IE : Outils \ Options internet \ Sécurité \ Sites de confiances).

) Lorsque vous souhaitez consulter le fichier XML et que l'application associée au format

e Y XML est votre navigateur, le fichier s'affichera dans la derniére fenétre de navigation
ouverte. Si cela correspond a votre application Harmonia courante, le fichier XML se
substituera a la place de l'application. Pour y remédier, a la fin de la consultation du fichier
XML, cliquez sur le bouton "Précédent” de votre navigateur pour revenir a la derniére page
consultée ; ou bien changez I'application associée au format XML.

8.4 Export au format MS-Excel

.z La fonction d’export Excel vous permet de générer des fichiers Excel contenant toutes les

- données non dynamiques du dossier en cours de consultation.

z\é 4. Cliquer sur le bouton Export

l b Expurtl‘:gﬁ-Exnel ‘

5. Un message d’attente apparait.

6. Lorsque le traitement est fini, une fenétre s’affiche pour vous permettre d’enregistrer le
fichier MS-Excel sur votre disque dur.

r |
Téléchargement de fichiers &J

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

@ j MNom : Fiche_activité_2013_03-04-2014-152410.xls
1l Type : Feuille Microsoft Office Excel 97-2003
De: localhost

Ciurrir | I Enregistrer J [ Annuler

. Les fichiers téléchargés depuis Intemet peuvert étre utiles, mais ce
lige Bl type de fichier présente un danger potentiel. N'ouvrez ou
" n'enregistrez ce fichier que si vous étes sr de son origine. Guels

gont les risgues 7

e

"@ ; Le fichier Excel est enregistré a I'endroit spécifié.
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'E Cet Export peut comporter des différences avec harmonia sur certaines formules de calcul
L]

Harmonia n’accepte pas les fichiers Excel en format d’'import. Par conséquent le dossier ne
e ) peut pas étre exporté modifié puis réimporté dans harmonia

8.5 Impression du dossier
I #@ La fonction d’impression se traduit par la génération d’'un ou plusieurs fichiers PDF que
9 VOUS pouvez imprimer.
Cette fonction vous permet d’'imprimer
e Tout le dossier
e Une partie du dossier (cas des ER),

Uniguement les onglets désirés. Dans le cas des ER, vous pouvez choisir des onglets
méme issus de parties différentes.

Voici les temps moyens d’attente (approximatifs) suivant le nombre d’onglets a imprimer :

Nombre d’'onglets ‘ Temps en secondes
1 1
10 5
Dossier ER complet 18

Ces valeurs ne tiennent pas compte du temps d’ouverture du Reader PDF.

1. Cliguer sur le bouton Imprimer

\‘) Imprimrij
2. Une fenétre proposant tous les onglets du dossier (pour 'ER, les onglets sont classés

par parties). Le formulaire (onglet) courant lors de I'appel de la fonction d'impression
est signalé sur fond jaune.

3 Ecran de sélection des tableaux a imprimer - Microsoft Internet Explorer

[Toutle dossier
[J 01 - Bilan et compte de résultat
[ metit O passit [ charges O Produits [ rapprochement AT-aF
[J 02 - Annexe
O - O actifimma [ amortissements ) Amortissements (B) [ Provisions
[ pettes [ creances [T Fitiates [ Frais acq. Transters charges [T Production immabilisée
[ coits incorp. stocks [ Exceptionnel
[ 03 - Autres documents de synthése
[ Soldes intermédiaires (19 [ Soldes intermédiaires ¢z [ #utofinancement [ Tableau de financement ¢1y [ Tableau de financement (2
[ actif réat dispa [ compte de résuttst préw [ Tabieau fint prév 1) [ Tableau fint prév 2)
[ 04.1 - Informations générales
[T 1dentits [ Ettectits [ Pare 1ocatit [ pare 1acatit 2y
[104.2 - Actif immabilisé
[ immobilisations incorporelles [ Terains [ Agencements de terains [ constructions [ sol dautiui
[ autiesimmas O Locat it [T immes corporelies en cours [ patticipatians [ auties immas finansisras
[ bépéts & cautionnements
[104.3 - Stocks et opérations d'accession 4 |a propriété
[ tMawvements stocks [ Temains & aménager [ immeutles en cours [ immeuties ashevés [T immeubles asquis
[ scien cour [ 561 achevis
7114 4 - Dettes finanridres

3. Vous pouvez sélectionner les informations a imprimer de plusieurs fagons :

e Cliquer sur la case a cocher de Tout le dossier si vous souhaitez imprimer la
totalité du dossier
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e Eventuellement, les onglets peuvent étre regroupés en Sélection : plutdt que
regrouper les tableaux par parties (« 01 — Bilan et ... », « 02 — Annexe », etc...) les
tableaux peuvent étre disposés selon une représentation Métier (« Infos
comptables », « Emprunt », « Amortissement », etc...)

e Pour les ER, cliquer sur la case a cocher d’'une Partie
e Cliquer sur la ou les cases a cocher des Onglets
Vous pouvez désélectionner ces cases en cas d’erreur.

4. Cliquez sur OK pour lancer la génération du PDF ou bien Annuler dans le cas
contraire.

5. Un message d’attente s’affiche jusqu’a la génération du PDF.

#a Le fichier PDF est généré a la volée puis s’affiche sur votre écran en ouvrant votre Reader
-~ de PDF. Vous pouvez l'imprimer en sélectionnant I'option d’impression Mise a I'échelle :
« Ajuster au format du papier ».

Si des cellules ont été forcées par l'organisme par rapport aux formules de calcul
e ) automatique, elles apparaissent sur fond bleu dans le fichier PDF résultant.

8.6 Demande de retour en étape 4

" #u Lorsque le dossier est en étape 5 (finalisation) ou 6 (fermeture), vous pouvez faire la
- demande de retour en étape 4 (fiabilisation) pour permettre au Ministere (resp. Fédération)
d’apporter des corrections au dossier ou bien contribuer aux échanges.

/ u Cette demande permet d’alerter le Ministére (resp. Fédération). Si cette demande est
=7 acceptée, le Ministére (resp. Fédération) repassera le dossier en étape de fiabilisation.

Dans ce cas, les contacts privilégiés Organisme et Partenaires recoivent une notification.

9 Environnement de fiabilisation

9.1 Principe

© &= L'environnement de fiabilisation (étape 4) vous permet de consulter les dossiers (cf. 8

- Gestion d’'un dossier) mais également de disposer d'une zone de saisie des
guestions/commentaires (zone d’échanges) qui va vous permettre de mémoriser au fil de la
lecture du dossier les questions/commentaires que vous souhaitez adresser a I'organisme
ou au Ministere (resp. Fédération).

Ces questions/commentaires vont alors étre répertoriés dans I'espace d’échange (cf. 10
Utilisation de I'espace d’échange) et vous pourrez les publier pour les rendre visibles aux
différents interlocuteurs. Avant la publication, vous avez toutefois la possibilité de supprimer
les messages si nécessaire (ex : réponse obtenue aprés lecture compléte du dossier)

9.2 Zone d’échanges

9.2.1 Ajout d’un message
" & Les commentaires ou les questions peuvent étre ajoutés directement depuis
- 'environnement de fiabilisation.
Dans I'environnement de fiabilisation, votre message peut étre associé a 3 niveaux :
Le dossier
Le formulaire (onglet courant au moment de I'ajout)
La cellule (cellule sélectionnée)
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é% 1. Saisir le contenu du message dans la zone dédiée
nouvelle question : 00 (3) Question () Commentaire

~ Dossier

~ Tableau

Cette saisie active les boutons Dossier et Tableau.
2. Choisir le type de message (question ou commentaire)

G} Question %ommentaire

3. Cliquer sur le bouton du niveau souhaité :
= Pour le dossier, cliquer sur Dossier
=  Pour le formulaire (onglet), cliquer sur Tableau

= Pour la cellule, en plus de la saisie du message, il faut choisir une cellule cible
pour activer le bouton Cellule. Pour se faire, cliquer sur la cellule cible. La cellule
cible est :

a. Soit un champ de saisie (encadrement vert a la sélection) :

4 631,37
61 756,54

b. Soit un champ de calcul (fond vert & la sélection):

0.00 0,00
0.00 0,00

(.00 0,00
[

Pour désactiver la cellule cible, cliquer une seconde fois dessus.

# 4 Le message est enregistré dans I'espace d’échange et est consultable uniquement par son
_7 auteur tant qu’il n’est pas publié.

Les icOnes suivantes sont ajoutés
e Pour une question : @
e Pour un commentaire : 0
La couleur bleue de fond indiqgue que le message n’est pas encore publié. Dans le cas

. o . 7 i
inverse, les icones sont remplacées par : <+ et ¥,
Si le message concerne :
e Une cellule du formulaire, I'icbne est placée a droite de la cellule, ex :

T
-26 545 EIEIEI,ﬁEll

e Un formulaire (onglet), I'icbne est placé a droite de la cellule dessus le premier
tableau du formulaire, ex :
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i
BILAN - ACTIF

ACTIF Brut Amortil
et dépry

2 3
NCORPORELLES ).
0.00 0

e Un dossier, I'icbne est placé a droite du nom du dossier, ex :

Etat Réglementaire - SA 2007 i

Les deux types de messages peuvent étre ajoutés. Il peut donc y avoir au maximum 4
logos par niveau (2 pour le type de message, 2 pour I'état publié ou non de chacun d’entre
eux) comme ceci :

9.2.2 Masquer la zone d’échanges

" &m La zone de questions/commentaires peut étre masquée afin de libérer plus d’espace pour

- I'affichage du dossier.

é% Pour réduire la zone d’échanges cliquer sur « Masquer la zone d’échanges »

hasquer |a'zhiie d'échanges

.- La zone de questions/commentaires est masquée et peut étre affichée a nouveau en
w7 cliquer sur le bouton « Zone d’échanges ».

Zone dérchanges
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10 Utilisation de I'espace d’échange

== 7 Espace d'échange

» Recherche l ﬁ Palamétrage]

“* organisme [B.A TOURAINE LOGE Vi[ Dossier Annge
9 Echanges associés au dessier Piéeesjnintes du dossier

Nouveau
|Ques‘tion |Alrleur |Niveau |Date |Etat |A|)er<,‘u |Ac‘tions |

Nouive au
|Commemaire |Alrleur Niveau Date \Apen;u Actions

[Publ\erles nouveau: messages] (23 Mersion imprimable | | Parcourir... Ajouter]

1

L’espace d’échange est I'environnement qui permet d’échanger autour d’'un dossier. Les
@ interlocuteurs sont : vous (dans la mesure ou les conventions passées avec le Ministére
(resp. Fédération) le permettent), 'organisme du dossier concerné, le Ministére (resp.
Fédération).

L’espace d’échange se décompose en 3 zones :
e Labarre de menu

e Les champs a renseigner permettant de choisir 'espace d’échange du dossier de
l'organisme

e La zone d’échange qui permet de poster des messages d’échanges.

e La zone des piéces jointes. Cette zone permet de consulter les piéces annexes au
dossier.

10.1 Barre de menu

1 Espace dléChange 4 Recherche l ﬁ Paramétrage]

@ Cette barre comporte les boutons qui permettent d’accéder :
e Alenvironnement de recherche

e Aux écrans de paramétrage (si I'utilisateur dispose des droits administrateur)
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10.2 Gestion des piéces jointes

w’ iéces jointes du dossier

Merci de penser & transmettre les pidces dont la - N
. : ; ) FJ & fourmir
liste wous est indiquée en oliquant sur:

Parcourr.. || Ajouter

" = La zone des piéces jointes (PJ) est 'environnement qui permet de récupérer les documents
@ annexes des organismes, mais peut également servir au ministére (resp. Fédération) pour
transmettre des documents aux organismes.

Cette zone est active des I'étape 1 pour les organismes.

Suivant le paramétrage opéré par le Ministere (resp. Fédération), la liste des pieces a
fournir est proposée en bas de la zone en cliquant sur le bouton PJ a fournir.

10.2.1 Ajout de piéces jointes

" #@ Via la zone des piéces jointes, il est possible d’attacher des piéces jointes pour

@« enrichir/compléter » le dossier transmis, c'est-a-dire d’apporter des documents
complémentaires pouvant aider le Ministére (resp. Fédération) et autres partenaires a
comprendre la cohérence des données transmises. La taille d’une piéce jointe est limitée a
10 Mo.

é% 1. Choisir le type de piéce jointe

@ Pieces jointes du dossier

Tout télecharger

1. 121212121 PV AG 001.xsd 11/03/2014 - 16:52:58 3
2 N_ORA NN vml 14022044 - 15:53:50 3
Choisir le type de piéce jointe
PV de I'AG ayant approuvé
Rapport d'activité
autre

Choisir le type de piéce jointe |L” Parcounr_ | Aucun fichier sélectionné.

2. Cliquer sur le bouton Parcourir ... .

Ajouter ]

!-ﬂxj-:-uter]

[ FParcourr...

&y

3. Une fenétre vous permet de naviguer sur votre systéme de fichier afin de sélectionner

le document cible.
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Choix du fichier

Regarder dans :

LY 1 Disquette 3% (A

e Disque local (C)

Mes documents | L Lecteur €D (D1)
Scents |22 download sur ‘Tdp-pe-whe' (1)
e < TravelDrive (i)

Bureau

7]

Mes documents

Fosl;—.di‘?avawl

Favoris téseat N i fichier [ = [ Qi

Fichiers de type : ‘Tnus les fichiers "7 j Annuler
4. Choisir le document dans le systeme de fichier.
5. Cliquer sur le bouton Ajouter
EE:"-.[EIDI:ID”: EDDEDE": -” Parcourr. .. ] [Ajl:ll.lte‘.' ] |

6. Siun type particulier a été choisi un message vous indiqgue comment la piéce jointe va
étre renommeée

La pigce jointe va etre ajoutée et renommeée - “121212121.PV_AG_0023 x5

Si aucun fichier n’est sélectionné, une alerte vous signale qu'’il faut en choisir un avant
I'ajout.

Sinon un message en haut de la zone vous indique qu’il est nécessaire d’envoyer les PJ
pour les rendre visibles de tous :

Un pop-up d’alerte invite les utilisateurs a publier les éléments de I'espace d’échange avant
de quitter la page, si des éléments non publiés sont détectés, en recommandant a
l'utilisateur d’effectuer les publications

Attention, des piéces jointes ne sont pas publiées | enoyeries m&
Attention, des échanges ne sont pas publiés

Ignorer et Continuer

Et le bouton d’envoi apparait a droite du bouton Ajouter.

Publier les nouvesaux messages l

74 Votre piéce jointe est ajoutée a I'ensemble des piéces jointes associées au dossier. Celles-
ci peuvent étre consultées par les acteurs ayant les droits d’acces.

10.2.2 Envoi des pieces jointes

@ L’envoi des PJ est I'action qui permet de rendre visibles les piéces jointes aux différents

; interlocuteurs.

L’appel de cette fonction va automatiquement envoyer une notification aux interlocuteurs
pour signaler I'ajout des nouvelles piéces jointes.
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S'’il n’y a aucune nouvelle piéce jointe, aucune notification n’est envoyée.

C% 1. Cliquer sur le bouton Envoyer les PJ.

Ajnuter_ Emru:n,r-:r les PJ

& sites de cu:unﬂanu:e

2. Un message de confirmation apparait :

Microsoft Internet Explorer

\?\/ Confirmez-vous 'envoi de nouvelles pigces jointes ?

| K |[ Annuler l

3. Cliquer sur OK pour valider la publication ou annuler dans le cas contraire.

i Pour les navigateurs compatibles la zone de choix de la piéce jointe se transforme en barre
de chargement (Ne fonctionne pas sous Internet Explorer):

. . . ) o, ) PJ & fournir
Merzi de penser a transmettre les pieces dont la liste vous est indiquee en cliquant sur:

La notification est envoyée aux utilisateurs prédéfinis comme contacts privilégiés dans le
systeme (cf. 11 Paramétrage de I'application).

Chaque destinataire regoit dans sa boite email un mail de notification indiquant que de
nouvelles piéces jointes ont été ajoutées dans Harmonia concernant un dossier.

Aucun détail du message n’est présent dans le mail. Un lien hypertexte dans le mail permet
d’accéder directement (aprés authentification) a I'espace des pieces jointes pour
consultation.

Le bandeau de I'écran du formulaire affiche I'icone @ indiquant la présence de piéces
jointes.

10.2.3 Consultation de piéces jointes

.’@ Permet de consulter directement a I'’écran le document ajouté.

J% Cliquer sur le lien hypertexte de la piece jointe

s T .o A
{7 Piéces jointes du dossier

Touttélécharger

1. rapport EDﬁT.FdeEIDMEDDQ -18:13:39

@ Suivant la configuration de votre systéme :

e Soit vous devez enregistrer le fichier sur votre disque dur puis I'ouvrir en double-
cliguant dessus.

e Soit le lire directement car votre navigateur reconnait le format et est capable
d’ouvrir 'outil associé (Acrobat Reader, Microsoft Word, etc ...).
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10.2.4 Suppression de pieces jointes

@La suppression est possible juste aprés son ajout si 'envoi des PJ n’a pas été encore

; réalisé.

Cliquer sur le logo de suppression de la piéce jointe a retirer (action possible fichier par
fichier uniqguement)

¢/ Piéces jointes du dossier

Tout télécharger

1. rapport 2007 pdf 02/04/2009 - 18:20:05 T

i Votre piéce jointe est retirée de 'ensemble des piéces jointes associées au dossier.

10.2.5 Téléchargement de piéces jointes

é% Il existe 2 moyens pour télécharger les piéces jointes :
1. Cliquer sur le lien hypertexte de la piéce jointe (traitement unitaire).

2. Cliquer sur le bouton Tout télécharger pour récupérer un fichier zippé de toutes les
pieces jointes présentes dans I'espace Piece jointes (traitement global) :

(/% Piéces jointes du dossier

Tout tél&chaigan|

1. rapport 2007 pdf 02/0452009 - 18:20:05
2. ATAF.pdf 02/0452009 - 18:22:29

@ Le fichier unitaire ou le fichier zip peut alors étre sauvegardé sur votre disque dur.

11 Paramétrage de |'application

" = Ce chapitre s’adresse aux utilisateurs partenaires déclarés en tant qu’administrateur.

ke Ce sont ces utilisateurs qui définissent les autres utilisateurs partenaires dans le systeme
Harmonia. Chaque utilisateur partenaire amené a utiliser Harmonia doit donc étre défini par
'administrateur.

11.1 Barre de menu

Droit d'accés Partenaires » Recherche l i/ Espace d'échange

" =& Chaque bouton de la barre de menu permet de sortir du menu de paramétrage.

11.2 Droits d’acces Partenaires

@ L’écran de paramétrage se décompose en deux zones :

b Les informations sur le partenaire. Cette zone permet de visualiser/modifier les
informations (raison sociale, adresse).

Les informations concernant les utilisateurs partenaires. Cette zone permet de gérer les
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utilisateurs.

11.2.1 Modification des informations du partenaire

Mom |[CGLLS

Adregse |10 avenue Ledru Rollin

Code Postal | 75579 Cedey [cedex1l

Yille |Parig

a Les informations du partenaire présentées a I'écran sont celles renseignées par le Ministére
*9 (resp. Fédération). Il vous est possible de les modifier pour maintenir I'information a jour
(ex : changement d’adresse ou raison sociale).

ﬁ 1. Modifier les champs de saisie avec les données corrigées.
2. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

@ Les données sont mémorisées dans le systéme.

11.2.2 Définition d’un nouvel utilisateur

"= Ce menu permet de déclarer les utilisateurs du partenaire.

F . 5 .y . . . .
. L’ajout d’'un nouvel utilisateur se traduit par le renseignement des informations le
concernant.

Son login et son mot de passe lui permettent de se connecter & Harmonia.

Les informations concernant son profil lui assignent les différents droits en fonction de son
réle au sein du partenaire.

2\% 1. Cliquer sur le bouton Ajouter.
2. Une nouvelle page apparait contenant un ensemble de champs a renseigner.

3. Renseigner ces champs conformément aux informations attendues :

Champ ‘ Commentaire

Nom* Nom de I'utilisateur

Prénom* Prénom de I'utilisateur

Civilité M. ou Mme

Login* Login de I'utilisateur qu’il utilisera pour se connecter

Mot de passe* | Une double saisie du mot de passe est nécessaire. Pour des raisons
de sécurité, le mot de passe est crypté lors de I'enregistrement de
I'utilisateur dans le systéme. Il est donc impossible de le récupérer.

Le mot de passe doit respecter certaines régles de sécurité qui sont les
suivantes :

= Au moins huit caractéres

= Au moins une majuscule

= Au moins un caractere spécial
= Au moins un chiffre

Ainsi il est conseillé a 'administrateur de communiquer ces régles a
nouvel utilisateur immédiatement aprées son ajout.

E-mail* E-mail de I'utilisateur qui lui servira a réceptionner les notifications (ex :
réponse dans I'espace d’échange).
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Tel* Le téléphone de l'utilisateur.

Mobile Le n° de mobile de I'utilisateur.

Titre Le titre de l'utilisateur

Service Le nom du Service auquel appartient I'utilisateur

Formulaire Choisir le type de formulaire et 'année du formulaire que I'on souhaite
Page présélectionner lors de la connexion a harmonia.

d’accueil

Administrateu | Indique si I'utilisateur a les droits de paramétrage
r délégué

Profil par | Un ensemble de profil est proposé :
defaut Administrateur partenaire
Utilisateur partenaire

Le choix d'un profil par défaut permet de pré-remplir le tableau des
droits pour chacun des types de formulaire. Pour modifier les droits par
défaut accordés a un utilisateur sur un type de formulaire, voir la partie
« Modification des données utilisateurs ».

* champs obligatoires
4. Cliguer sur le bouton Enregistrer pour conserver les valeurs ou Annuler dans le cas
inverse.

"@ ; Vous étes redirigé vers le tableau des utilisateurs de la page de paramétrage.

Le paramétrage d’initialisation d’un dossier ne concerne que la fédération des SEM ou des
MOI.

!
11.2.3 Duplication d’un utilisateur

I gw La duplication d’un utilisateur permet de rapidement créer un nouvel utilisateur en copiant
g les droits de I'utilisateur dupliqué sur le nouveau.

ég 1. Choisir I'utilisateur a dupliquer depuis le tableau de paramétrage des utilisateurs.
Actions

- ;L_
2. Cliquer sur le logo de duplication : !'i'# L} iﬁ
o

#ig Dupliquer Utilisateur

* Nom Profil par défaut  test -

* Prénom * Login

* E-mail Formulaire Page daccueil  derniére campagne ouv >  demiére année =
Tl
Mobile
Titre |

Service
Les champs marqués par un astérisque * sont obiigatoires

* Mot de Passe
* Confirnation mot de passe

3. Saisir au minimum les informations obligatoires définissant le nouvel utilisateur
(précédées d’une étoile rouge (*)).

i ] Enregistrer
4. Cliguer sur le bouton enregistrer : ;

=)

’@ ; Le nouvel utilisateur est désormais enregistré avec les droits de I'utilisateur dupliqué.
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11.2.4 Modification des données utilisateurs

"= La modification de données utilisateur permet de corriger ou affiner un ancien paramétrage
- (ex : changement de mot de passe, ajout de droits, changement de n° de téléphone, etc

ﬁ

1. Dans le tableau des utilisateurs du partenaire, cliquer sur le logo de maodification
utilisateur

Actions

d

2. Puis modifier les données :

a. Communes : conformément a ce qui est indiqué dans le chapitre Définition
d’un nouvel utilisateur.

b. Par type de formulaire : conformément au tableau ci-dessous.

Type de formulaire | Etat rég\ememairej Prafil |Chargé d'études ﬁnam:iéresj

Etape 2: Etape 3:

E;’i':i;: Validation Validation . [EEE ; [giizzrs 33 ; [Ei a8

Saisie Hiérar chique
Lecture Dossier r [ Il ¥ w v
Ecriture Dossier r [ [l = S I
Import Dossier r I [ 3 r r
Lecture Espace Echange r [ [l [~ v [
Ecriture Espace Echange r [ [l ~ - I
Lecture Pigces jointes Il [ [l [ v v
Ecriture Pigces jointes - [ [l ~ r IS
Etape Suivante r [ [l " v -
Etape prédédente r [ [l - [~ v
Demande de retour en étape 4 - - I = r r
Synchronisation QDISER - [ [l 5l r I
Initialisation de dossier ‘ Il | Contact Privilsgié 7

Caontact Privilégié Diraction ¥

Champ Commentaire

Type de Cette liste permet de sélectionner un type de formulaire afin de définir
formulaire les droits de l'utilisateur et d’indiquer s’il est contact privilégié ou non.

Profil

Un ensemble de profil est proposé :
Profil actuel

Administrateur partenaire
Utilisateur partenaire

Par défaut le profil est identique au profil par défaut de l'utilisateur. Le
choix d’un profil permet de pré-remplir le tableau des droits (voir détail
ci-apres). La valeur « Profil actuel » permet de recharger le tableau des
droits comme il était au dernier enregistrement. Ces droits sont
matérialisés par des cases a cocher qui mettent en relation des
fonctions par rapport aux étapes du cycle de vie du dossier. Ces droits
permettent au nouvel utilisateur de bénéficier des fonctions associées.

Si une case a cocher est sélectionnée, le droit est donné.

N

Les cases a cocher inactives sont imposées par le systéeme et les
droits ne peuvent donc pas étre paramétrés.

Les cases a cocher actives peuvent étre modifiées par I'administrateur
suivant les droits qu'il souhaite donner a ses utilisateurs.

Contact
Privilégié

Case a cocher si l'utilisateur est choisi comme personne recevant les
notifications lors d’un événement sur le dossier de I'organisme (ex :
passage d’étape ou ajout d’information dans I'espace d’échange).

Droits

Les droits liés aux étapes sont les suivants :
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1. Lecture Dossier : donne accés a la lecture d’'un dossier.

2. Lecture Piéces jointes : donne acces en lecture sur I'espace des
piéces jointes

3. Demande de retour en étape 4 : sans objet

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

”@ ; Vous étes redirigé vers le tableau des utilisateurs de la page de paramétrage.

) Contrairement a la création d’un nouvel utilisateur, la modification du mot de passe se fait
¢ ) de maniere isolée. En effet un bouton dédié permet de le changer sans avoir a enregistrer
la totalité des autres informations.

Mot de Passe (sssessssssnsns

Confirmation mot de passe [sesssssssssn

11.2.5 Suppression d’utilisateurs

gz La suppression d’un utilisateur le révoque complétement du systéme.

3 Il existe a certains endroits de I'application, des liens hypertexte vers des utilisateurs (ex :
espace d’échange). Si un utilisateur est supprimé, ces liens disparaitront car il ne sera plus
possible d’afficher les informations de I'utilisateur.

Zé 1. Choisir I'utilisateur a supprimer
2. Cliquer sur le logo de suppression
Actions

% &
3. Confirmer le message de suppression.

Microsoft Internet Explorer S|

9P

H__..{/ Confirmez-vous la suppression de cet utilisateur?

| Ok g [ Annuler

*’g ; L'utilisateur disparait du systéme.

11.3Fonctions utilitaires annexes

En 2010, cette partie ne contient qu’'une seule fonction : extraction des organismes ayant
transmis leur dossier a une date donnée.

" g Le partenaire a la possibilité d’extraire la liste des organismes ayant transmis leur dossier a
9 une date donnée.

i)g 1. Saisir la date souhaitée
2. Saisir le type de dossier souhaité
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Diate de transmission du dossier ||:|5f1 1,/2010 "ul

Type du dossier |Etat réglementaire j

Liste des dossiers transmisl

3. Cliquer sur le bouton Liste des dossiers transmis.

# 4 Si les droits de I'utilisateur le permettent, un fichier Excel est généré avec la liste des
=7 organismes ayant transmis a la date sélectionnée.

12 Hotline

12.1 Objectifs

" & Une Hotline est & votre disposition pour vous aider a répondre a vos interrogations ou a
- diagnostiquer et a apporter des solutions aux incidents techniques que vous seriez amenés
a rencontrer.

12.2 Coordonnées

]

9 La Hotline est joignable au 01.47.54.54.77 les jours ouvrés.
' Elle est ouverte de 9h a 18h (heures métropolitaines).
Adresse email : harmonia.fr@capgemini.com

12.3 Fonction de supervision

" #m Cette fonction est destinée a la hotline pour superviser I'enchainement des écrans
- parcourus par l'utilisateur. Pour cela, I'application est en mesure de mémoriser ces écrans
si le mode supervision est activeé.

La Hotline vous indiquera lorsque vous devez passer en mode supervision.

12.3.1 Activation du mode supervision

Zé Pour activer le mode supervision, cliquer sur le logo utilisateur dans le bandeau haut :

9.“. démo Dguhc

"@ ; Le mode supervision est activé.
=" Ce mode reste actif tant qu’il n’est pas désactivé par I'utilisateur ou bien tant que la session
est valide.

12.3.2 Désactivation du mode supervision

zé Pour désactiver le mode supervision, cliquer sur le logo de supervision dans le bandeau

haut :
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. Le mode supervision est désactivé.
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