
Guide de démarrage

Gargantua Essentiel Cloud

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion à un tiers sous

quelque forme que ce soit, même partielle est interdite sans l’autorisation écrite de SIATEL.





Table des matières

Introduction ......................................................................................................... 5

Glossaire................................................................................................................ 6

Généralités ............................................................................................................ 7

Le rôle du Gestionnaire ..................................................................................................................... 7

Préalables à la création de l’organisation .......................................................................................... 7

Personnalisation des formulaires ....................................................................... 9

Ajouter un formulaire...................................................................................................................... 10

Paramétrage des sections................................................................................................................ 12

Etat d’avancement - Information de suivi.................................................................................................... 13

Indexation à la carte.................................................................................................................................... 13

Carnet d’adresse.......................................................................................................................................... 15

Commentaires ............................................................................................................................................. 16

Historique.................................................................................................................................................... 17

Définir des droits d’accès au dossier ............................................................................................... 17

Boutons d’action.............................................................................................................................. 19

Dupliquer un formulaire.................................................................................................................. 20

Renommer un formulaire................................................................................................................ 21

Supprimer un formulaire................................................................................................................. 21

Personnalisation des noms des champs d’indexation........................................ 23

Création de l’arborescence de dossiers (facultatif) ............................................ 25

Guide de démarrage 3





Introduction

Gargantua Essentiel Cloud est une solution GED simple, à la mise en œuvre rapide et intuitive qui ne nécessite

pas d’investissement en matériels onéreux et lourds en administration.

L’utilisation du Cloud permet de simplifier au possible l’installation qui devient presqu’aussi élémentaire que

d’installer une application sur une tablette.

Néanmoins, pour qui veut disposer d’une infrastructure permettant de stocker et partager des documents de

façon très ordonnée, Gargantua Essentiel Cloud dispose de toutes les fonctions et fonctionnalités nécessaires.

Vous pouvez ainsi :

• Administrer les utilisateurs, les groupes,

• Personnaliser les formulaires d’indexation à votre convenance,

• Créer l’arborescence de dossiers telle que vous la souhaitez, attribuer les droits d’accès en fonction de

vos impératifs.

• Ajouter et partager des documents avec qui vous voulez,
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Glossaire

Une petite explication de texte apparaît nécessaire.

GED

gestion électronique de documents.

Utilisateur

membre identifié de l’organisation. Il peut gérer des documents et des dossiers dans la GED.

Groupe

ensemble d’utilisateurs. Les groupes permettent d’organiser les droits d’accès aux dossiers. Ils peuvent être

interprétés comme le reflet de l’organisation hiérarchique.

Gestionnaire

personne de l’organisation chargée d’administrer la GED. Le gestionnaire a un compte dédié à

l’administration uniquement, il ne peut gérer des documents dans la GED.

Champs d’indexation

données servant à qualifier les documents.

Formulaire

fenêtre Gargantua contenant les champs d’indexation.
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Généralités

Le rôle du Gestionnaire

Le compte Gestionnaire est le seul à être créé lors de la procédure d’installation. Ce compte fait office

d’administrateur pour la mise en place simplifiée de l’organisation.

Il va pouvoir :

• Créer les utilisateurs,

• Créer les groupes,

• Affecter les utilisateurs aux groupes,

• Personnaliser les noms des champs nécessaires à l’indexation des documents,

• Créer et personnaliser les formulaires d’indexation,

• Créer le squelette de l’arborescence de dossiers souhaitée

Le compte gestionnaire est unique, il ne doit pas y avoir d’autres comptes utilisateurs ajoutés dans le

groupe Gestionnaire.

Préalables à la création de l’organisation

Il est nécessaire de mener une réflexion avec les futurs utilisateurs pour définir leurs besoins en structure de stockage

(plan de classement) ainsi que leurs besoins en champs d’indexation afin de personnaliser les formulaires. Les champs

d’indexation sont les informations qui vont être renseignées sur les formulaires pour identifier et caractériser les

documents qui seront stockés en GED.

Il est également nécessaire d’établir la liste des utilisateurs qui auront besoin d’une connexion car il faudra leur créer

un compte.

Avec les utilisateurs il faut également réfléchir aux groupes qu’il sera nécessaire de créer. Les groupes d’utilisateurs

doivent correspondre à l’organisation que l’on souhaite. En effet, les droits d’accès sur les dossiers seront mis en place

en fonction des groupes d’utilisateurs.

Les groupes d’utilisateurs permettent de structurer la hiérarchie que l’on souhaite mettre en place.

Le Gestionnaire, en tant que personne, qui a un rôle d’administrateur, ne doit pas être seul, il doit

toujours avoir un backup car il est indispensable au bon fonctionnement.

Les personnes qui pourront endosser le rôle de Gestionnaire doivent être désignées au préalable.

En effet, elles devront intervenir pour le paramétrage fonctionnel de l’application.
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REGLE ESSENTIELLE : il faut avoir à l’esprit que l’utilisateur qui crée un dossier ou qui ajoute un

document en est par conséquent son propriétaire. C’est à dire qu’il détient tous les droits. Cela signifie

également qu’en dehors des droits positionnés sur les dossiers grâce à la section Définition des droits

d’accès au dossier, le propriétaire et le gestionnaire sont les deux seules personnes qui peuvent agir sur

un dossier ou un document.
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Personnalisation des formulaires

Le besoin en formulaires doit faire l’objet d’une réflexion avec les futurs utilisateurs.

Il faut distinguer les formulaires pour les dossiers et ceux pour les documents.

Pour accéder à la personnalisation des formulaires, il faut sélectionner le module Formulaires d’indexation. On

a deux possibilités, Personnalisation des formulaires et Nommage des champs d’indexation.

Quand on choisit d’aller dans la Personnalisation des formulaires on arrive sur un nouvel écran où apparaissent

tous les formulaires existants.

On retrouve sur la gauche les filtres permettant d’afficher les formulaires pour les dossiers, ceux pour les

documents ou tous.

Le repère nous indique que le nombre de formulaires de chaque groupe est mentionné dans la bulle orange

de chaque ligne.
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Sur la figure ci-dessus, identifiés avec des icônes de dossiers orange, on trouve en premier les trois modèles

de formulaires génériques, repère . Ces trois modèles ne doivent servir qu’à la création des formulaires

utilisateurs, il ne faut surtout pas les utiliser pour l’indexation directe des documents.

Le repère nous indique la liste des formulaires créés et personnalisés par le gestionnaire, ce sont ces

formulaires qui devront être utilisés pour indexer les documents.

On trouve en la barre d’outils qui permet d’administrer les formulaires. Cette barre d’outils présente quatre

boutons. Détails des boutons présents sur la barre d’outils, chapitres Ajouter un formulaire, Paramétrage des

sections, Définir des droits d’accès au dossier, Dupliquer un formulaire, Renommer un formulaire et Supprimer

un formulaire.

Ajouter un formulaire

Le bouton est accessible que l’on soit en affichage d’un groupe de formulaires (dossier ou document) ou

total.

Quand on clique sur ce bouton, une fenêtre popup s’ouvre.

Peu d’informations sont nécessaires à ce stade. Il faut renseigner le nom que l’on souhaite donner au formulaire

et sélectionner le modèle que l’on désire utiliser.
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Le nom est la zone obligatoire par défaut. Quand elle est renseignée, le bouton Ajouter devient cliquable. Il faut

néanmoins absolument sélectionner le modèle de formulaire que l’on souhaite utiliser.

Dans l’exemple ci-dessus, on voit apparaître six modèles de formulaires car le clic sur le bouton d’ajout s’est

effectué en étant positionné dans le groupe permettant de filtrer l’affichage sur Tous les formulaires, on a donc

tous les choix possibles, que l’on souhaite ajouter un formulaire pour les dossiers ou pour les documents.

Quand ces deux informations sont renseignées et que l’on clique sur le bouton Ajouter, on bascule

automatiquement en mode édition pour le formulaire que l’on est en train de créer.

Sur la partie gauche de l’écran, dans la liste des formulaires existants, on trouve en le formulaire en cours

de paramétrage.

Dans la partie droite de l’écran, la partie servant au paramétrage :

Guide de démarrage 11



• En , l’action en cours et rappel du nom du formulaire,

• Le repère indique la phrase qui rappelle le modèle de formulaire utilisé pour la création de celui-ci,

• Dans la zone repérée , on rappelle, dans une zone de texte, qu’il faudra saisir à cet endroit le nom

du document que l’on est en train d’indexer.

• En , on trouve les cinq sections présentes dans le modèle et qu’il est nécessaire de paramétrer. On

part d’un modèle de formulaire. Par défaut, les sections sont présentes mais il n’y a aucune obligation à

les garder toutes ou dans leur intégralité, c’est tout l’objectif de ce paramétrage. Le nombre de sections

disponibles est différent sur les trois modèles proposés. Le modèle de formulaire Indexation par son

nom uniquement propose une section unique non modifiable qui contient une seule zone de saisie

permettant lors de l’utilisation du formulaire de renseigner le nom du dossier ou du document. Le

modèle de formulaire Indexation personne physique ou morale propose en plus les sections Carnet

d’adresses et Commentaires. Le modèle de formulaire Indexation personnalisée comprend toutes les

sections présentes sur la figure ci-dessus.

• Le repère indique la loupe, qui est une zone cliquable identifiée Basculer du mode paramétrage

au mode aperçu. Elle permet simplement de se rendre compte de ce que sera le formulaire quand il

sera utilisé en GED. Quand on est en mode aperçu, la même zone cliquable permet de revenir en mode

paramétrage .

Paramétrage des sections

Toutes les sections sont présentes par défaut à la création du formulaire. Il est néanmoins possible de les

conserver ou pas et de personnaliser leurs noms pour les adapter aux besoins. C’est pourquoi il faut mener des

réflexions au commencement du projet de GED et correctement analyser les besoins pour confectionner les

formulaires au plus proche du besoin des utilisateurs.

Elles disposent toutes d’une case à cocher pour spécifier si on désire la conserver et d’une zone de texte pour

donner le titre qui convient. Voir ci-dessous l’exemple de la première section proposée, Etat d’avancement -

Information de suivi.

Ensuite, en ce qui concerne le contenu de la section, le système est toujours sensiblement le même. Des champs

sont proposés, il faut cocher les cases correspondantes pour les conserver ou pas.
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Etat d’avancement - Information de suivi

Etat d’avancement - Information de suivi

Cette section va servir à définir des indicateurs de suivi ou d’avancement, de gravité, d’urgence...

Il est possible de choisir entre différentes zones de listes qui permettent de qualifier un avancement :

1. Inscription avec la liste de valeurs : A traiter, En cours de traitement et Traité.

2. Un suivi de validation avec la liste de valeurs : A valider, En cours de validation et Validé.

3. Un suivi d’avancement de signature avec la liste de valeurs : A signer, En cours de signature et Signé.

4. Un suivi d’état d’avancement avec la liste de valeurs : Complet, Incomplet.

5. Une notion d’urgence avec la liste de valeurs : Urgent et Non urgent.

6. Une notion de criticité avec la liste de valeurs : Très critique, Critique, Important, Normal, Bas et Très

bas.

Cet éventail de types de champs d’avancement permet de répondre à de nombreux cas d’utilisation. Les titres

des listes sont tous personnalisables en utilisant le module Nommage des champs d’indexation.

Indexation à la carte

Indexation à la carte
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Cette section est sûrement la plus complexe à appréhender. Ici sont mis à disposition plusieurs champs de

différents types, des dates, des champs texte... Ils doivent permettre de paramétrer un formulaire incluant des

champs permettant de qualifier, d’indexer, au mieux des dossiers ou des documents.

On trouve avec le repère la case à cocher permettant de spécifier la conservation de cette section et le

champ permettant d’en personnaliser le titre. Le titre personnalisé apparaîtra dans la barre bleue en entête de

section.

Au repère , on trouve des champs dédiés aux dates. Les libellés sont tous modifiables.

Sur la première ligne, on a deux zones (Date de début prévue et Date de fin prévue) pour pouvoir définir des

périodes. Sur la deuxième ligne une zone de date seule qui peut permettre de définir un objectif, une échéance,

une date d’inscription... Ces trois premières zones sont au format jj/mm/aaaa, par exemple 28/04/2023.

Sur les troisième et quatrième lignes, on trouve la même chose à la différence près que le format est jj/mm/

aaaa hh:mm pour permettre d’avoir une précision sur l’heure, par exemple 28/04/2023 10:49.

Le repère nous indique deux champs de listes. Elles sont prédéfinies pour recevoir la liste des types
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d’activité de l’organisation ainsi que la liste des services.

Les valeurs que vous voulez voir apparaître dans ces listes seront à communiquer à Siatel lors de l’installation

technique. Comme tous les autres champs de cette section, les noms des champs sont modifiables pour

s’adapter à votre besoin.

Le repère identifie huit champs textes aux libellés personnalisables qui peuvent servir pour tout type

d’usages. Sur la figure ci-dessus certains champs ont été personnalisés pour répondre à certains besoins. On

voit également sur la figure que des champs date ont été personnalisés également.

En on trouve deux champs textes particuliers destinés à recevoir des mots-clés et des thématiques.

Carnet d’adresse

Carnet d’adresse

La section Carnet d’adresse est particulière.

Gargantua Essentiel Cloud est doté d’un module carnet d’adresses. Ce module permet de directement gérer les

contacts de l’organisation qu’il s’agisse de personnes morales, physiques ou les deux.

En tant que gestionnaire, il est possible de saisir directement dans le module Carnet d’adresses et ainsi gérer les

contacts. Les utilisateurs qui ne sont pas gestionnaire n’accèdent pas au module. Ils ont, par contre, la possibilité

d’administrer les contacts du carnet d’adresses directement dans les formulaires dédiés à leurs groupes lors de

l’ajout des dossiers ou documents.

La section et le module carnet d’adresses sont liés pour que les données correspondent. Il n’est donc pas

possible de les modifier. La seule possibilité de cette section réside dans trois cases à cocher :

• Une première pour signifier que l’on souhaite conserver la section.

• Une deuxième permettant de conserver la possibilité d’associer un contact au dossier ou document.

Ce contact pourra être une personne morale ou physique. Si le type personne morale est choisi, il sera

possible d’ajouter un contact physique pour cette personne morale.

• Une troisième qui permet de conserver la possibilité d’associer une liste de contacts au dossier ou au

document.
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Dans tous les cas, à l’utilisation du formulaire, il est possible de créer ou d’utiliser des contacts existants dans le

carnet d’adresses à partir de cette section.

Commentaires

Commentaires
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Cette section est équipée comme toutes les autres de la case à cocher Conserver la rubrique permettant de

spécifier que l’on souhaite conserver la rubrique et la zone de texte Personnaliser son titre pour l’adapter au

besoin.

Sur le reste de la section, on ne trouve qu’un tableau qui servira à l’utilisateur final pour saisir des commentaires,

notes, mémos qui pourront être consultés par toutes les personnes ayant les droits nécessaires.

Pour ces commentaires, l’utilisateur et la date de saisie sont mémorisés ainsi que le texte saisi, bien entendu.

Pour le tableau, deux actions possibles, ajouter un commentaire à l’aide du bouton + ou enlever un

commentaire avec le bouton -.

Historique

Historique

Aucune action possible sur cette section, hormis la case à cocher Conserver la rubrique et la zone de texte

Personnaliser son texte.

Cette section est simplement équipée d'un tableau dans lequel seront affichés les événements survenus sur les

documents ou dossiers.

Définir des droits d’accès au dossier

Cette section est différente. Elle n'existe pas sur les formulaires pour documents mais est obligatoirement

présente sur les formulaires pour dossier, pas besoin de spécifier que l'on souhaite la conserver.

Ne sont mémorisés que les événements principaux tels que les créations et les modifications.
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Elle n'est pas personnalisable au moment de la modélisation du formulaire. Elle permettra à l'utilisateur qui

créera un dossier avec ce formulaire de pouvoir positionner les droits qu'il souhaite.

Les utilisateurs finaux pourront utiliser les quatre curseurs présents dans cette section pour positionner les

droits sur le dossier qu'ils créent.

En , la portée des différents droits. Par défaut, tous les curseurs sont positionnés sur Tous les utilisateurs. A

la création d'un dossier, l'utilisateur aura loisir de positionner les curseurs au niveau qu'il souhaite :

• Tous les utilisateurs : aucune restriction d'accès au dossier, tout le monde peut y accéder et voir le

contenu.

• Les membres d'un groupe : seuls les membres d'un groupe pourront accéder. Quand au moins un

des curseurs est positionné sur cette option, cela fait apparaître une liste déroulante qui permet de

sélectionner le groupe auquel on souhaite attribuer les droits (voir figure ci-dessous).

• Moi uniquement correspond à l'ouverture des droits pour l'utilisateur courant uniquement. Il est

automatiquement considéré comme propriétaire du dossier.

• Aucun utilisateur : personne ne peut accéder hormis les DBA et Admin Siatel ainsi que le gestionnaire.

En sont présents les quatre types d'accès possible, avec chacun son curseur. Il s'agit d'accès classiques Voir,

Ajouter, Supprimer et Modifier.

En , une option est proposée pour autoriser ou non la possibilité de modifier les droits d'accès sur les sous-

dossiers qui seront créés. En sélectionnant Autorisée, il sera possible de modifier les droits d'un sous-dossier.
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Sur la figure ci-dessous, les droits de modification et d'ajout sont donnés aux membres d'un groupe, il faut le

sélectionner à l'aide de la liste prévue pour cela.

Boutons d’action

En mode paramétrage de formulaire, les boutons d'actions ne sont pas nombreux.

On trouve :

• Un bouton Sauvegarder permet de valider le paramétrage qui vient d'être fait.

• Un bouton Abandonner qui permet de quitter sans mémoriser les changements.

Quand on dit possibilité de modifier les droits des sous-dossiers, cela ne signifie pas que l'on peut

faire n'importe quoi. Il n'est pas possible d'octroyer plus de droits, on peut les restreindre mais

jamais les augmenter.

Seuls les groupes dont l'utilisateur courant est membre apparaîtront dans la liste de choix. De plus,

attention à la granularité des droits. En effet, il n'est possible de « sélectionner qu'un seul groupe ».

Dans certains cas, il peut être intéressant d'avoir des groupes "chapeau" qui peuvent contenir plus

d'utilisateurs.
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Dupliquer un formulaire

L’intérêt de ce bouton réside dans la possibilité de se faire ses propres formulaires modèles et de les dupliquer

en fonction de ses besoins en apportant quelques ajustements. Cela peut permettre d’éviter de devoir tout

reparamétrer à partir des modèles types proposés au démarrage.

Le mode opératoire est simple :

Il faut commencer par sélectionner le formulaire que l’on souhaite dupliquer, repère . L’aperçu s’affiche dans

la partie droite, repère .

Il faut ensuite cliquer sur le bouton dupliquer. Cela provoque l’affichage de la fenêtre popup permettant de

renseigner le nom du nouveau formulaire, repère .
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Renommer un formulaire

Même méthode que pour le point précédent, sélection du formulaire et clic sur le bouton renommer, on obtient

une fenêtre popup avec uniquement une zone de texte permettant de saisir le nouveau nom.

Il suffit alors de renseigner le nom et de cliquer sur Sauvegarder.

Supprimer un formulaire

Le bouton pour supprimer un formulaire

Nous parlons de suppression physique du formulaire. Deux cas se présentent :

• La suppression est possible, on affiche un message de confirmation.

• La suppression est impossible, un message d'information s'affiche.
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Dans ce cas, il va falloir identifier et modifier les dossiers ou documents ayant utilisé ce formulaire. Il est

fort probable qu'il y ait besoin de contacter les administrateurs Siatel. En effet, l'administration mise à votre

disposition est très simplifiée et ne permet pas certaines actions.
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Personnalisation des noms des champs d’indexation

Des champs d'indexations sont mis à disposition pour personnaliser les formulaires d'indexation.

Grâce à cette possibilité, il va être possible d'adapter le plus possible les champs d'indexations (zones de saisie)

et ainsi les faire correspondre à la terminologie habituelle de votre activité.
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Comme déjà vu au chapitre Paramétrage des sections, certains champs d'indexation ont été personnalisés. Les

quatre premiers champs texte ont été adaptés ainsi que tous les champs date. Ainsi, il est possible d'avoir des

formulaires répondant à tous les besoins.

Cette fonctionnalité est présentée après l'élaboration des formulaires. En effet, les champs

d'indexation sont une des composantes des formulaires. A ce titre, ils doivent être directement

intégrés à la réflexion sur les besoins en formulaires. Il est possible de positionner les champs des

types que l'on souhaite et ensuite seulement les renommer.
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Création de l’arborescence de dossiers (facultatif)

Il peut être demandé au gestionnaire
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