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RESUME 

Dans le cadre du d6ploiement de la communication Slectronique, la CAF de 
Grenoble s'est 6quip6e de 1'outil de Groupware, Lotus Notes, afin d'optimiser la 
gestion des ilux d'informations externes et internes. 
L'instaIlation des fonctionnalit&s de messagerie par la communication 
interpersonnelle, et la communication entre fonction 6tant iinalisie, l'6tape suivante 
est l'6tude et la mise en place d'une structure de Groupware et de Workflow. Ce 
travail se decompose par une analyse de Pexistant, une 6tude des besoins, et une 
maquette du portail d'accueil. 

DESCMPTEURS 
Groupware - Lotus Notes - Portail - Etude - Workflow 

ABSTRACT 
Within the overall view of the electronic communication, the CAF(case of family 
benefit) of Grenoble is equipped with the Groupware Utility, Lotus Notes, to 
optimize the management of the internal and external information flows. The 
installation of message forwarding features for interpersonal communication, and 
the communication between function have been finalized. The following step is to 
study and implement the Groupware and Workflow structure. This work breaks 
down into an analysis of the existing, a study of needs, and a prototype of gate. 

KEYWORDS 
Groupware - Lotus Notes - Gate - Study - Workflow 
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Introduction 

Face aux volumes importants et la complexite des informations emises, diffusees, et 

utilisees, les societes entrent dans l'ere de 1'organisation. 

En s 'affranchissant des contraintes de lieu et de temps, les entreprises cherchent a 

optimiser la coordination des personnes avec le partage des informations et des 

connaissances. 

Tels sont les objectifs des outils de Groupware, qui apportent des changements dans 

1'organisation des systemes d'informations d'un organisme, en ameliorant et en 

developpant les processus de travail preexistants. 

Si la messagerie constitue souvent une premiere etape dans cette demarche, elle ne suffit 

pas pour organiser un travail dit « collaboratif ». 

Associer les fonctionnalites complementaires de Groupware et de Workflow devient 

incontournable pour integrer ces changements attendus. 

C'est dans le cadre du deploiement d'une telle logique que la Caisse d'Allocations 

Familiales (CAF) de Grenoble, s'est dotee du logiciel de Groupware, Lotus Notes. 

Apres une presentation de la CAF et de son environnement, du projet Lotus Notes, nous 

suivrons la methodologie appliquee pour mener a bien cette mission, a savoir les 

differentes analyses preliminaires, l'organisation et la conception de la structure de 

Groupware. 
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PARTIE 1 : PRESENTATION GENERALE DE L'ORGANISME 

1 Le systeme de la Branche famille 

Cree en 1945, le regime de la securite sociale se compose de 4 branches. Trois 

d'entre elles, versent des prestations destinees a couvrir les risques : maladies, vieillesse 

et famille. Les URSSAF centralisent le recouvrement de 1'ensemble des cotisations 

sociales. 

Chaque branche est pilotee par une caisse nationale chargee de definir la politique 

generale et de veiller a son equilibre fmancier ainsi que celui des caisses locales : 

BRANCHE 
MALADIE 

BRANCHE 
VIEILLESSE 

BRANCHE 
FAMILLE 

BRANCHE 
RECOUVREMENT 

Caisse Nationale 
d'Assurance Maladie 
(CNAM) 

Caisse Nationale 
d'Assurance 
Vieillesse (CNAV) 

Caisse Nationale 
d'Allocation 
Familiale (CNAF) 

Agence Centrale des 
Organismes de 
Securite Sociale 
(AGOSS) 

Caisse Primaire 
d'Assurance Maladie 
(CPAM) 

Caisse Regionale 
d'Assurance Maladie 
(CRAM) 

Caisse d'Allocation 
Familiale (CAF) 

Union de 
Recouvrement des 
cotisations de Securite 
Sociale et 
d'Allocations 
Familiales (URSSAF) 

Les caisses locales de securite Sociale (CAF, CPAM, URSSAF, CRAM) sont 

des organismes de droit prive charges de la gestion d'un service public. Le personnel 

des Caisses n'est pas soumis au statut de la fonction publique mais salarie de droit 

prive, regi par une convention collective. 

Chaque caisse est autonome mais pas independante, c'est-a-dire qu'elle doit respecter 

les orientations fixees par la Caisse Nationale et, est soumise a une tutelle de 1'Etat, par 

l'intermediaire des DRASS (Direction Regionale des Affaires Sanitaires et Sociales). 
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La mission de service public confiee aux caisses de securite sociale impose 

certaines contraintes afin d'ameliorer le service rendu a 1'usager. Elles assurent un role 

de mutualite en s'adaptant a 1'evolution des demandes des usagers, en assurant 1'egalite 

pour tous les usagers qui doivent beneficier d'un traitement identique quelque soit leur 

situation , et la continuite avec Pobligation d'un service minimum maintenu. 

Les CAF ont deux missions essentielles : 

- Verser les prestations legales, au nombre de 21, qui se divisent en trois 

grandes categories: les charges de famille etde naissance, les aides 

individuelles au logement, les prestations versees aux personnes en situation 

de precarite, 

Mettre en oeuvre une politique d'Action sociale definie par le Conseil 

d' Administration. 

La branche Famille a representee en 1998 250 milliards de francs verses au titre des 

Prestations Familiales et 13 milliards de francs pour 1'action sociale. 

Pres de 10 millions d'allocataires ont per?u des prestations familiales pour 1998. 

2 La CAF de Grenoble 

2.1 Presentation de la CAF de Grenoble 

La CAF de Grenoble represente un poids economique de 4,4 milliards de francs, dont 4 

milliards de francs de prestations familiales ( liees a la famille, au logement, au 

handicap, a la precarite, a 1'isolement), 253 millions consacres a la politique d'Action 

Sociale ( 1'accueil des jeunes enfants, 1'accompagnement social, 1'animation et la vie 

sociale, le temps libre, le logement et habitat) et le solde pour la gestion administrative 

de la CAF. 
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Le contexte demographique : La population du departement de 1'Isere est estimee, en 

1999, a 1,1 millions d'habitants dont 860 000 resident dans la circonscription de la CAF 

de Grenoble, soit 79 % de la population, les 21 % restant sont regi par la CAF de 

Vienne. 

Le departement se caracterise par une forte croissance demographique +7.5%. 

Le contexte social: En 1999 le taux de chomage de 1'Isere est inferieur au niveau 

national soit 11.5%. 

Dans ces contextes demographique et social, la CAF de Grenoble gere 156 210 

allocataires au 31.12.1999 

2.2 Organisation de la CAF de Grenoble 

La gestion de la CAF est assuree par : 

- un Conseil d'administration, qui constitue 1'organe de gestion politique de la 

caisse. 

II regle, par ses deliberations, les affaires de 1'organisme, soit le vote des budgets 

de la Gestion Administrative et de 1'Action Sociale, la definition de la politique 

d'Action Sociale de 1'organisme, 1'examen des comptes et la passation des marches, la 

nomination du personnel de Direction. 

II comprend 24 membres, representants de salaries, des employeurs et des 

travailleurs independants, representants des associations familiales, personnes qualifiees 

designees par le prefet de la region, representants du personnel CAF 

- la Direction qui assure le fonctionnement de l'organisme sous le controle du 

Conseil Administratif. 

II est compose d'un directeur, d'un directeur adjoint, un directeur financier, un 

sous-directeur des prestations et etudes, un secretaire general. 
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2.2.1 Le personnel 

Voir Organigramme Annexe n°l 

L'effectif de la CAF de Grenoble est en 1999 de 611 salaries repartis en quatre branches 

d'activites : 

- Prestations et etudes Services, 

- Action sociale, 

- Administratifs et Techniques, 

Agence Comptable. 

Le personnel feminin represente 89,5% des salaries. L'age moyen est de 40 ans et 9 

mois. 

La CAF de Grenoble est composee des services suivants : 

> Les Services des Prestations Familiales : 

• Des services prestations : 

- Unites de production (UP), au nombre de 10, qui traitent des dossiers des 

allocataires, 

- Groupe de Techniciens Stagiaires (GTS) qui a en charge les «pieces 

simples » et le traitement des operations de masse, 

- Plate-forme telephonique, 

Groupe de Repartition et de Traitement (GRT) receptionne 1'ensemble du 

courrier de la caisse , en assure 1'ouverture, la codification et 1'archivage des 

films apres traitement par les services, 

Service Accueil et permanences exterieures, 

Service Formation qui prend en charge 1'ensemble des formations de 

techniciens prestations et assure le soutien technique aux services, 

Service des Relations Specialisees (SRS) qui a en charge certains dossiers 

particuliers 

• Du service Contentieux - Controie, dont la tache est de gerer les dossiers 

contentieux, de mettre en ceuvre le plan annuel« qualite - controle », et de traiter les 

recouvrements a 1'amiable, 
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> Les Services d'Action Sociale : 

• La Division « Gestion/Prestations » assure le traitement et la liquidation des aides 

financieres octroyees aux familles ou aux organismes 

• La Division « Services et Equipements Sociaux » gere les equipements sociaux dans 

lesquels la CAF est impliquee. Elle a egalement la responsabilite des services 

d'assistances sociales et de conseilleres en Economie Sociale et Familiale. 

• La Division « Conseillers Techniques, Interfaces et Missions Innovantes ». 

Les Conseillers Techniques sont charges de suivre des dispositifs CAF concernant le 

logement, la petite enfance ou le temps libre. 

Les Assistantes Sociales Interfaces assurent le lien entre le Service Social et les 

Services Prestations pour la resolution des dossiers complexes. 

Cette division a egalement en charge la mise en oeuvre et le suivi des actions 

innovantes mises en place par la CAF, et la promotion de la politique d'Action 

Sociale. 

> Les services Administratifs et Techniques : 

• Le secretariat de Direction assure le secretariat du CA et de la direction, 

• Le service du personnel qui assure la gestion du personnel, la formation 

professionnelle ainsi que la gestion des acces, 

• Les services generaux sont responsables de la gestion immobiliere, de la 

reprographie , de la PAO, et de la logistique de la caisse ( fournitures de bureaux, 

entretien des locaux, gestion des marches, contrats), 

> Le Departement Informatique (DI) assure 1'ensemble des fonctions liees aux 

traitements automatises de 1'information a la maintenance des systemes et developpe 

des produits informatiques nationaux et locaux avec le : 

• Service Developpement, 

• Service Exploitation, reseau, materiel, 

• Mission Institutionnelle et Telematique. 
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> L'Agence Comptable est chargee de la tenue de la comptabilite , des operations 

de tresorerie, du controle des paiements relatifs aux depenses de fonctionnement 

et d'investissement des gestions budgetaires, de la verification des dossiers de 

prestations familiales et d'action sociale, du recouvrement des creances. 

> Autres Services 

• L'attache de Direction realise les etudes demandees par le Directeur et a en charge 

la commxmication interne et externe, 

• Le service de Documentation, 

• Le Bureau Gestion, Prospection , Etudes et Organisation (BGPEO) propose et 

eclaire la prise de decision en publiant regulierement des analyses de gestion; des 

etudes prospectives, des statistiques et des indicateurs relatifs au fonctionnement de 

la caisse. II est responsable de la montee en charge et du suivi du contrdle interne et 

propose soutien et assistance methodologique aux differents projets et chantiers de 

la CAF. 
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2.2.2 Les outiis informatiques et architecture reseaux 

Les differents outils informatiques de la CAF se repartissent selon les activites, 

notamment: 

> La production : 

• CRISTAL, Conception Relationnelle Integree du Systeme de Traitement des 

Allocataires, C'est le systeme de gestion des dossiers des allocataires, 

• TIM, SDPV2, Systeme de suivi des pieces, 

• GED, Gestion Electronique des Documents, gere le stockage et conservation des 

pieces justificatives, 

• LAD, Lecture Automatisee des Donnees, 

• TDB, Tableau de Bord 

• SIAS, Systeme dTnformation de 1'Action Sociale, 

• ASFR, Allocation de Soutien Familiale Recouvrable, 

• CRATERE, Gestion de la commission de recours a 1'amiable 

• EPICEA, Gestion des dossiers en contentieux. 

> La communication: 

• EDINAT, Systeme de production de courrier, 

• Les services Telematiques, le Minitel 3615 CAF, les serveur local, le 3614 

CAFPRO a destination des partenaires et des assistantes sociales, 

• Les Bornes Interactives, 

• Le site Internet, www.caf.fr, 

• En cours d'elaboration le site Web de la CAF de Grenoble 

• Un Intranet, 

• Une messagerie interne Ms-mail 

• Les outils de Bureautique classiques, Word, Excel, Powerpoint, des outils de PAO 

12 
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> Le pilotage : 

• GRH, Gestion des Ressources Humaines, pour 1'administration du personnel de la 

CAF, 

• SID, Systeme dTnformation Decisionnel, 

• EPICAF, Edition des Pages dTnformation des CAF, 

> La securite : 

• PTMF, Poste de Travail Multifonctions 

> Autres outils : 

• G. ECONOMAT, gestion des stocks pour fournitures de bureau 

• SUPERDOC , Logiciel documentaire 

Ces outils permettent une amelioration du service rendu a 1'assure dans une optique de 

renforcement de la qualite, des gains de productivite ainsi qu'une amelioration des 

conditions de travail des agents. 

Le parc Informatique se compose de 523 postes, unites fixes ou portables (80), sous 

une configuration Windows NT4. 

Concernant 1'acces a Internet, 5 acces sont attribues nominativement pour l'ensemble de 

la caisse compte tenu des necessites de service, du besoin reel et des exigences en 

matiere de securite. 

Pour 1'architecture du reseau informatique de la CAF de Grenoble se referer au schema 

suivant. 

13 
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PARTIE 2 : PRESENTATION DU PROJET : MISE EN PLACE DE L'OUTIL LOTUS 
NOTES A LA CAF DE GRENOBLE 

1 L'historique du projet 

Les modalites de gestion des flux d'informations externes et internes ont connu et 

connaissent au sein de la branche Famille plusieurs evolutions ces dernieres annees, au 

gre des initiatives locales et nationales. 

En complement de l'informatique de production et de 1'informatique de bureau, il 

apparait une informatique dite relationnelle. 

Concernant l'information interne et les initiatives pour 1'implantation des Nouvelles 

Technologies de l'Information et de la Communication (NTIC), on peut citer les actions 

suivantes : 

> 1'utilisation de 1'outil de messagerie interne MSMAIL, 

> 1'utilisation du reseau local, J, de la CAF ,avec des repertoires partages, pour la 

collecte d'informations necessaires a 1'etablissement des tableaux de bord de la 

CAF, 

> 1'utilisation du reseau pour mettre a disposition des informations relatives aux 

prestations , informations generales, listes de partenaires , annuaires telephoniques, 

> experimentation d'une maquette Intranet. 

La mise en place de 1'outil de communication LOTUS NOTES est a l'initiative de la 

CNAF. 

Elle est sa priorite en matiere de communication electronique interne et externe, elle 

devient donc celle de 1'ensemble du « reseau CAF ». 

Dans cette demarche de deploiement de Foutil, chaque CAF gere son propre projet, en 

partenariat avec les CERTI, Centre Electronique Regional de Traitement de 

l'Information, et laCNAF. 
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2 L'avancement du Projet 

Depuis le debut de 1'annee, les actions nationales et locales se sont centralisees sur : 

> La mise en place de la messagerie, Notes Mail, en lieu et place de MS Mail pour fin 

2000, pour une communication entre fonctions d'entreprise, BALF, et une 

communication interpersonnelle, BALP. Ces communications sont regies par une 

Chartre INFOROUTE de pratique de la messagerie, en etat de projet a cette date, 

> La creation de 11 Boites a Lettres Fonctionnelles (BALF), definies et attachees a 

une fonction de l'organisme CAF , pour un echange interfonctionnel. Ces BALF ont 

un gestionnaire designe, et une liste de boites personnelles rattachees desservie par 

avis de distribution, voir annexe n° 2, 

> La creation des Boites a Lettres Personnelles (BALP), avec emission et reception de 

messages dont la gestion (reponses, traitement, classement,...) est personnelle. 

> La consultation de bases Documentaires emanant des projets nationaux et 

specifiques : 

• NetCaf Communication, NetCom, reseau des charges de 

communication, avec acces reglemente, 

• NetCaf Direction, NetDir, reseau pour les directeurs, avec 

acces reglemente, 

• DocCristal, documentation de recette des versions de 

1'applicatif, 

• DocTec, Documentation des techniciens du service des 

Prestations Familiales, 

• DocGen, Reseau des Circulaires emises par la CNAF, projet 

2e semestre 2000, 

• En projet NetCaf Action sociale,... 
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Liste des bases accessibles a la CAF de Grenoble , Annexe n° 3, 

> La creation de bases de gestion, collecte du plan d'Equipement Informatique, des 

bases statistiques, remontee des informations de suivi de la demarche strategique a 

la CNAF, via Lotus, 

> La creation de forums, essentiellement dans le domaine de la gestion informatique, 

> L'utilisation de la version 5 de Lotus pour la creation et la gestion de documents au 

format HTML notamment dans la cadre de la gestion d'une offre locale sur le site 

Internet de la branche famille, 

> Le developpement d'applications pour la gestion de la teletransmission des 

certificats de mutation, pour la gestion des produits de dialogue du 3615 CAF, pour 

la gestion des declarations des etudiants, pour la gestion de la documentation 

technique,... 

A 1'echelon national, le foisonnement recent des initiatives specifiques pose le probleme 

d'une certaine clarte dans 1'ensemble du dispositif a mettre en place et des orientations 

nationales et locales a prendre. 

Chaque projet a tendance a creer ses propres bases documentaires ou forums sans 

toujours garantir la coherence d'ensemble ni la normalisation qui serait souhaitable. 
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3 L'environnement du projet 

3.1 Moyen humain 

Au premier semestre 2000, environ 40 personnes, essentiellement du personnel 

d'encadrement, les secretaires de direction, et la documentation, sont equipes de Lotus 

Notes. 

Fin Juin, 100 personnes, futurs utilisateurs de LOTUS, ont ete formees, par une societe 

exterieure, sur le module de messagerie de Poutil. 

Fin d'annee 2000,1'outil devrait etre utilise a hauteur de 383 licences dans les differents 

services. 

Au sein du personnel de la CAF, il existe de forte disparite de connaissance et de 

maitrise au niveau de 1'utilisation de Lotus, et de Papproche envers les NTIC, et/ou des 

outils informatiques. 

3.2 Moyen Informatique : l'outil LOTUS NOTES version 4.6 

Lotus Notes est un outil de travail collaboratif, qui permet a la fois de communiquer, 

collaborer et coordonner. 

o Communiquer : Lotus Notes est un systeme de messagerie. 

o Coordonner : II permet aussi de gerer les activites des utilisateurs, par la circulation 

de formulaires electroniques, et une automatisation des processus administratifs, 

c'est le Workflow. 

o Collaborer: II permet de partager des informations, par le partage de bases de 

documents, les echanges dans des forums, la mise en commun d'agendas, la gestion 

des ressources partages, capitaliser des connaissances, de les diffuser, de les 

completer et de prendre des decisions. 
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Toutes ces informations sont stockees dans des bases de documents. 

Une base de documents Notes contient des documents relatifs a un sujet specifique, 

avec des vues diverses selon la presentation de 1'information desiree. 

C'est donc un outil de Groupware, un « collecticiel», c'est-a-dire un ensemble de 

technologies qui favorisent le travail en groupe. 

Le Groupware permet d'optimiser la gestion interne de 1'organisme : 

• grace au developpement de la communication locale promue par la 

messagerie, 

• a la disponibilite immediate de l'information par les bases documentaires, 

• a la suppression des contraintes d'espace et de temps, 

• a la reduction des couts, 

• renforcer les contacts humains en apportant une synergie dans le travail 

collaboratif et un fonctionnement multi-utilisateurs,... 

Le Groupware a donc des consequences en termes : 

• de management, avec 1'etablissement d'une culture de communication 

electronique, 

• d'organisation en formalisant les procedures de travail, 

• de gain de temps par une diffusion en temps reel a 1'ensemble des agents 

quel que soit le lieu, 

• de gain d'argent par la suppression des supports papier et leurs copies 

multiples, 

• et de gain de place par le stockage personnalise de l'information sous support 

informatique et non plus sous realite physique. 

Cette outil, gerant le Groupware et le Workflow, complete les outils de Bureautique 

individuelle en leur apportant les fonctions de partage et d'echange, sans manipulation 

technique. 
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La CAF dispose depuis fin 1999 de son propre serveur local Notes DOMINO 4.63 , 

sous WIN NT4 SEVER. 
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La version 5 de l'outil est disponible sur le marche. 

Afm d'etre utilise par toutes les CAF, cette version doit etre validee au niveau national, 

par la CNAF. 

Cette action est en cours, et la validation est prevue pour fin d'annee. II en decoulera 

une extension de la nouvelle version dans les CAF en 2001. 

Cependant pour la realisation du site Web national, et celui propre a chaque CAF, la 

version 5 de Lotus , et ses fonctions Web est utilisee. 

A la CAF de Grenoble, un poste avec acces controle et unique, situe a la documentation, 

est equipe de cette version. 

3.3 Moyen organisationnel 

Un groupe de travail national CCC, pilote par le CNEDI, Centre National d'Etudes et de 

Developpement Informatique, situe a Nice, federe le projet sur le plan de 1'architecture 

technique, et est engage sur des analyses fonctionnelles dans les domaines de la 

documentation, du « Workflow» administratif, dans 1'objectif de livrer soit des 

applications « pretes a 1'emploi», soit des services regroupes dans les boites a outils 

permettant de creer ses propres bases documentaires et des outils de gestion des flux. 

Les CERTI, Centre Electronique Regional de Traitement de 1'Information, sont inclus 

dans cette demarche avec des fortes disparites, les services proposes allant de 

1'assistance technique a la prise en charge de developpement et d'organisation de 

formations. 

Au niveau local, a Grenoble, afm de sensibiliser le personnel a ce projet, un bulletin 

d'information de 4 pages, le presente et suit son evolution. 

Le premier numero est sorti finjuin 2000. 
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Un comite de pilotage et de suivi, interne a la CAF de Grenoble, forme de 8 personne 

existe depuis le debut d'annee 2000. II est representatif des acteurs et des utilisateurs : 

Direction, Secretariat de direction, Action sociale, BGPEO, Departement information, 

Communication/documentation, Prestations familiales. 

Au niveau informatique, au sein du departement du meme nom, une personne est 

designee et est formee en tant qu' administrateur Notes. 

4 La demarche du projet. 

La generalisation, a 1'ensemble des services, de cet outil est donc 1'occasion de 

reexaminer les circuits de gestion de la communication, de diffusion de l'information et 

de mise a disposition de documentations dans un environnement d' informatisation 

croissant. 

II s'agit donc sur la base des orientations et actions nationales, de batir un plan local a 

mener pour le deploiement de cette nouvelle technologie base sur les sources internes en 

matiere de Groupware , puis de Workflow soit: 

> Analyser Vexistant en terme de communication electronique interne, 

> Inventorier par service les besoins en fonction des possibilites offertes par LOTUS 

en terme de Groupware et de Workflow. Cette tache est realisee en etablissant les 

flux de communication, quel que soit leur mode et leurs supports, 

> Et Fixer les regles de gestion applicables a ces flux, en terme d'habilitation, de 

gestion, de normes de presentation. 
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Pour ma part, la methodologie suivie a ete la suivante : 

• Realisation de 1'analyse de 1'existant, et de 1'analyse des besoins, 

• Determination d'une organisation pertinente des informations exprimees Elle se 

traduit par la creation d'un portail d'accueil sous Lotus representant les besoins 

d'informations communes de la CAF. Cette maquette realisee sert de base de 

discussions, et de prototype de 1'application, 

• Et la definition des fonctionnalites de 1'application par un cahier des charges 

definissant la structure navigationnelle, et graphique du futur systeme de Groupware 

de la CAF. 

Au cours du stage pour des raisons de temps et d'absence du personnel de la CAF, les 

differentes etapes de la demarche n'ont pas ete aussi nettement dissociees, mais 

entreprisent conjointement pour la plupart. 

De plus afin de proposer une structure adaptee aux possibilites de Lotus Notes, une 

auto-formation plus poussee sur 1'outil s'est averee necessaire et indispensable. 
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PARTIE 3 : MISE EN (EUVRE DU GROUPWARE AVEC LOTUS NOTES 

I L'etude de Vexistant 

A cette etape j'ai realise un etat des lieux de la communication interne electronique, et 

des echanges d'informations par service a travers : 

*un etat de l'art technologique, soit les ressources utilisees, 

*un etat en matiere d'informations diffusees selon les sources, et les 

supports, 

*une prise de connaissance des projets Lotus d'autres CAF. 

1.1 Les supports informatiques de communication electronique existants 

Seuls les outils informatiques de communication interne ou pour usage interne des 

services ont ete repertories et analyses. 

Les outils de communication vers ou avec les allocataires ne font pas parties de 

1'analyse. 

> La messagerie 

Depuis 1996, la CAF communique electroniquement en interne avec les outils Windows 

Microsoft (Ms-mail de sous NT 3.51 et Messaging sous NT4) 

130 personnes ont une adresse de communication. 

Cet outil est largement maitrise pour une communication interne diverse mais a ses 

limites pour la communication vers 1'exterieur, et pour 1'echange de donnees. 

> Le reseau Local 

Un reseau J est compose de repertoires partages par 1'ensemble du personnel de la 

CAF, tous services confondus. Celui-ci est accessible par tous pour la creation, et le 

partage de repertoires ou de fichiers 

II est devenu un outil personnel et inter-service, sature au niveau capacite, au 19 juillet 

6.86G0 utilises sur 8.4 disponibles. C'est egalement un labyrinthe difficile a suivre pour 

la navigation et la comprehension. 

24 



Mise en oeuvre d'un svsteme de Groupware sous Lotus Notes Nathalie GROSJEAN-FORNIES 

> L'Intranet 

Dans le cadre du deploiement des NTIC au sein de la CAF, un intranet a ete monte en 

1998 a titre de maquette. 

Celui-ci repertorie cssentiellement des informations du Departement Informatique, soit 

des fiches techniques sur des outils. des comptes rendus de reunions des correspondants 

micros, des outils a tclecharger et des adresses Internet pour ceux ayant Facces sur le 

Web. 

Dans un registre plus general, on y trouve le repertoire telephonique de la CAF, presente 

par etage et service, et les statistiques et tableaux de bords consultables par la direction. 

Figure 1. Page d'accueil de 1'intranet 

Suite aux entretiens et par sondages, il s'avere que cette outil de difiusion 

dMnformations est peu utilise, voire pas du tout, puisquc souvent non connu. Celui-ci 

est d'avantages oriente vers le domaine informatique et ou les autres activites de 

Forganisme sont peu developpees. 

II faut tout de fois signaler quc son extension avait ete limitee momentanement dans 

1'attente de choix techniques nationaux. 
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> Lotus Notes 

Pour 1'instant, 1'application est utilisee pour sa fonction de messagerie, par environ 100 

personnes, et pour la consultation des bases nationales de la CNAF, par un nombre 

restreint. 

Au service Communication electronique, il est utilise par le biais d'une base d'aide en 

ligne pour les gestionnaires, d'une base de documents pour les statistiques, et d'une 

base de Questions /Reponses. 

1.2 Les echanges d'informations 

Dans cette demarche, ce n'est pas une analyse sur tous les flux d'informations de la 

CAF, quelque soit le support (papier, fax, telephone, messagerie...) qui fut entrepris 

pour une reorganisation en tant que tache et diffusion : c'est dans un premier temps un 

etat des informations que 1'outil Lotus permettrait de gerer en tant qu'emission, de 

validation, ou diffusion en fonction de leur(s) source(s) et echanges. 

Les echanges d'informations sont tres diverses et heterogenes selon les services. 

Certains services comme la Direction, le departement informatique, les services 

generaux, la communication et la documentation sont des services dits transversaux : ils 

communiquent et partagent des informations avec 1'ensemble des activites de la Caisse. 

D'autres comme le service Contentieux/Controle, ou 1'Agence Comptable ont des 

relations internes restreintes, le premier est d'avantage tourne vers ses partenaires 

exterieurs. 

On peut donc orienter, selon les services, des sources d'informations : 

• Locale : soit les autres services, ou equipements exterieurs, 

• Regionale : les autres CAF, CERTI,... 

• Nationale : CNAF, le reseaux CAF,... 

• Externe: partenaires locaux, regionaux, ou nationaux, par exemple 

URSSAF, CPAM, Communes, Tribunaux,... 
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Les echanges, et diffusions officiels se font essentiellement sur support papier. 

La diffosion electronique n'est pas encore une pratique generalisee, meme pour des 

taches quotidiennes. 

1.3 Les initiatives CAF exterieures sur Lotus Notes 

Aucun recensement national, par la CNAF, n'est fait sur 1'etat d'avancement du 

deploiement de 1'outil. Donc, chaque CAF apprehende selon sa strategie, et son rythme 

la mise en place de Lotus Notes dans leur organisme 

Les CAF citees en exemple par la suite sont celles dont 1'etat d'avancement est le plus 

significatif sur le sujet qui nous concerne. 

> CAF de Bourg en Bresse 

Sous Lotus sont geres ,en base de documents, les differents PV, les notes de services, 

les commissions d'action sociale, les repertoires telephoniques. 

Le planning des vehicules et 1'agenda electronique sont des fonctions egalement 

utilisees. 

> CAF d'Evreux, avec ie projet EURECAF 

Des 1994, la CAF s'est lancee dans une demarche de communication electronique, par 

1'utilisation par une centaine d'agents de la messagerie Ms-mail de Microsoft. La 

demarche autour du produit Lotus debute et se generalise en 1997. 

Cette demarche se compose d'un projet pilote «EURECAF», journal interne 

electronique, la sensibilisation au projet au personnel, la mise en place d'un groupe de 

travail« Equipe Groupware », et une note de communication a 1'ensemble du personnel. 
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Rfihkr Hittan Viie Cr6«f* jirgkns Frgftrc ? 
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Figure 2. Page daccueil du projet EURECAF 

Par la suite il a ete cree des bases partagees pour les repertoires telephoniques, notes 

(1'information de la direction, PV du conseil d'administration, planning prestations, CR 

de reunions, revue de presse locale, depechcs de 1'agence de Finformation CNAF. 

Ces bases couvrent tous les champs d'activites de Forganisme, Direction, GRH, Action 

Sociale, Informatique et les Prestations Familiales avec des informations tellcs que la 

liste des communes et permanences du departement, les PV des reunions des cadres, le 

planning de traitement, ...et le menu durestaurant d'entreprise. 

La recherche se fait a partir de mots ou de groupes de mots. 
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Figure 3. Page daccueil de lotus notes a la CAF d'Evreux 

Cette espace de travail peraiet la mise a disposition des bases Notes disponibles aupres 

de tous les utilisateurs. 

1998 concretise les premiers travaux en terme de Workflow, avec la dcmande de 

travaux et la demande d'absence. 

> CAF de Marseille 

Apres le deploiement de la messagerie, la premiere application et etape sont la creation 

de bases documentaires des documents de travail de la direction generale, GRH, et 

prestations tamiliales. 
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> CAFdeNlce 

La CAF de Nice a transfere ses bases existantes vers Lotus. 

La base Cliodoss gere des documents electroniques regus et emis par la CAF, et attaches 

aux dossiers de fonctionnement de la caisse. Ces dossiers geres par les agents de 

direction sont soumis a des regles de confidentialite. 

La base Clionotes met a disposition des notes de services ou d'instructions creees par 

les diiferents services de la branche. Elles sont destinees soit a Fencadrement» soit a 

1'ensemble du personnel 
-wm, 

;ml Ekmlrn gfflm Jjws fegfim % 

Ummmmm 

Figure 4. Page d'accueil de Lotus notes a la CAF de Nice. 

> CAF de Valenee 

Dans sa demarche progressive, la CAF de la Drome a debute par la mise en place d'un 

systeme de Workflow pour les dcmandes de travaux et d'intervention aupres des 

services generaux. 
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> CAF de Vannes 

Figure 5. Page ciaccueil de Lotus notes a la CAF de Vannes 

Avec la CAF d'Evreux, celle dc Vannes est Fune des plus avancees sur Putilisation de 

Lotus, le portail de navigation ci-dessus le demontre parfaitement. 

Sous des entrees par action se deroule des fonctions et informations dc services sous 

forme de base de documents. 

La messagerie est egalement presente sur le navigateur. 

> CAF de Vienne 

A la CAF de Vienne, la gestion des salles de reunion se fait sous Lotus. Des bases de 

documents servent pour la difiusion et la consultation des proces-verbaux de reunion. 
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2 L'etude des besoins en matiere de Groupware et Workflow 

2.1 L'etude : Preparation et deroulement 

Cette etude a ete realise a partir d'entretien aupres des responsables de services et 

d'agents dits fonctionnels designes par leur hierarchie (secretaires, techniciens 

utilisateurs,...). 

Cette action est menee dans une demarche globale de la CAF pour la mise en place et 

1'utilisation de Lotus. 

Les personnes interviewees etaient au nombre de 43, regroupant 1'ensemble des services 

de la CAF soit: 

• La direction : Sous-directeur, et secretariat de direction, 

• Le service Communication et Documentation, 

• L'Action sociale, 

• Les Prestations Familiales, 

• L'agence comptable, 

• Le service de Gestion des Ressources Humaines, 

• Les services generaux, 

• Le service Controle et Contentieux, 

• Le departement informatique, 

• Le service Pole CRITAL - Formation, 

• LeGRT. 

La procedure d 'entretien fut de type semi-directive. 
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L'entretien s'est deroule selon des axes predefmis et selon 1'objectif de 1'etude : 

« Deflnir leur besoins d'informations et d'organisation en matiere de Groupware pour, 

dans une premiere etape, creer le portail d'accueil des sources d'informations de la 

CAF de Grenoble». 

De ce fait, le schema de la grille d'entretien a ete le suivant: 

• Domaines d'activites/defmition des taches/les relations avec..., dans le but 

de cibler 1'interviewe, avec des exemples d'utilisation de Lotus possibles, 

• Connaissance et utilisation de 1'outil Lotus et des fonctionnalites de 

Groupware et Workflow. 

A cette etape, en cas de reponse negative, presentation des fonctionnalites et 

exemples concrets comme aide a la reflexion, 

• Informations utilisees, 

• Supports d'informations utilisees : informatique ou autres, 

• Provenance de l'information utilisee : personnelle, ou autres services , 

locales, regionales, ou nationales, 

• Circuit des flux d'informations utilisees ou produites, 

• Informations souhaitees sur LOTUS avec precision d'accessibilite restreinte 

ou globale, 

Au prealable, une presentation de 1'objectif de I'etude ainsi que mon role en tant que 

stagiaire a ete necessaire, malgre la diffusion d'une note de la Direction expliquant la 

demarche. 

L'expression des besoins s'est realisee sur une periode de 4 semaines comprenant au 

total 28 entretiens d'une moyenne lh30 chacun. 
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2.2 Bilan de 1'etude de besoin 

L'expression des besoins est recapitulee dans un document de 25 pages presente sous 

forme de tableau en 5 parties, et decoupe par service, voir par fonction, quand plusieurs 

personnes du meme service ont ete interrogees . 

Format de la trame : 

• Noms , fonctions et services des personnes interrogees, 

• Connaissance et equipement de l'outil LOTUS : Connexion a lotus, nombre de 

personnes equipees par services, Utilisation messagerie, Utilisation BALP/BALF, 

utilisation BASES CNAF, connaissances Groupware et/ou Workflow, 

• Utilisation d'autres applications informatiques : 1'intranet, le reseau local partage, 

des applicatifs interne service, 

• Informations produites, utilisees et les Relations avec..., 

• Informations souhaitees sur 1'outil: Informations produites, Informations utilisees, 

Presentations ou Organisations possibles, Informations non desirees, 

• Interrogations diverses sur 1'outil de la part des interviewes. 

Voir extrait du bilan en annexe n°4 

Les grands axes des besoins ont ete alors orientes, formules, puis organises, selon 3 

niveaux : 

• Informations ou documents susceptibles d'etre partages et consultables sous 

Lotus en tant qu'informations produites par le service ou la personne, soit en 

tant que fournisseur d'informations : informations sur les prestations, 1'action 

sociales, les notes de services, les comptes-rendus, les tableaux de bords, les 

procedures du controle interne,..., 

• Informations ou documents destinataires, et utiles pour ses activites, soit en 

tant qu'utilisateur d'informations provenant de sources diverses: les 

repertoires de la CAF, des sites delocalises, des permanences, les planning 

dupersonnel, des formations, reservations des ressources,..., 
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• Informations ou documents destinataires, mais en tant que salarie de la Caf, 

soit des informations environnementales et organisationnelles : La regle de 

prise de conge, le mouvement du personnel, informations CE et DP,.... 

En un mot, les agents ont un fort besoin d'information, au niveau pratique dans le cadre 

de leur travail mais egalement dans la vie participative aux actions de la CAF en tant 

que salaries. 

Ces informations se declinent en sources et utilisations inter-service, ou externe 

services. 

Cette mise a plat des besoins est la base de 1'arborescence de la page d'accueil et de la 

hierarchie de 1'outil. 

Ce travail est presente dans le point suivant. 

3 Organisation des informations sous LOTUS NOTES 

A ce niveau de la demarche, il est difficile de specifier un cahier des charges precis et 

definitif, pour un projet evoluant au gre des experiences acquises ou les reactions des 

utilisateurs seront a prendre en compte imperativement. 

3.1 Principes 

L'objectif du deploiement de Lotus se deroule dans une demarche globale a la CAF. 

L'outil, a terme, sera utilise par 1'ensemble du personnel. 

Les principaux objectifs de Putilisation de Lotus sont: 

• Organiser et faciliter la transmission d'informations utiles a 1'ensemble du 

personnel 

• Ameliorer la diffusion des documents 

• Fournir des informations ajour et rapidement 

• Fournir des informations pratiques et indispensables au fonctionnement 

quotidien de la CAF 

• Faciliter la communication entre services 
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II a egalement pour but de reorganiser et partager le systeme d'information interne de la 

caisse sur deux niveaux : 

• Celui des utilisateurs par une centralisation des informations utilisees et par 

une rapidite de prise de connaissance de celles-ci, 

• Celui des producteurs et emetteurs par une rationalisation de la production et 

de la diffusion de ces informations. 

De ce fait, 1'arborescence de 1'outil et la page d'accueil doivent permettre un acces a 

l'information commune, partageable, et de collaboration, en tenant compte des 

differents niveaux d'utilisation de 1'outil pour 1'ensemble des futurs utilisateurs. 

L'une des difficultes rencontrees sur le terrain sera la reticence des utilisateurs a voir 

leurs documents perdre leur forme habituelle ( papier, dossiers, armoires), soit une 

dematerialisation de I'information. 

La charte graphique et les elements de navigation sont donc des elements fondamentaux 

pour assurer 1'adoption des services de Lotus par les futurs utilisateurs. 

3.2 Presentation de la structure 

La mise en Groupware doit se faire sur des informations de collaboration, a forte valeur 

ajoutee, et dans des domaines communs a un plus grand nombre de personnes. 

3.2.1 Presentation de Tarborescence 

Une vaste reflexion fut menee concernant la structure du Groupware de la CAF selon 

les fils conducteurs suivants : 

• la clarte de la structure, et de la presentation, 

• une navigation aisee entre les bases 
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Tout futur usager de 1'application, novice ou expert, doit pouvoir trouver Vinformation 

qu'il recherche, facilement et rapidement. 

L'acces se fera donc, par des rubriques d'actions, afm de convenir a tous les services, 

sans le cloisonnement des entrees par services. 

Selon les objectifs cites jusqu'alors, les rubriques suivantes ont ete definies : 

INTITULE ENTREE Pi -esentation base/entree INTITULE ENTREE Pi 

Messagerie Rubrique donnant acces a la base personnelle de 
courrier, BALP, et a 1'agenda personnel 

Flash Base des nouveautes des bases (nouveau document) 
La vie d la CAF Acces d des informations sur la Branche, informations 

sur la CAF de Grenoble, et des informations pratiques 
(cong§s, CE, deplacement,...) 

Ecrivez-moi Lien direct avec la boite aux lettres de 1'administrateur 
Notes pour toutes suggestions, demandes ou 
interrogations sur Poutil. 

RUBRIQUE "CONSULTER" a^llMliiii«ii 
Bases CNAF Acces aux bases CNAF : DoclNFOR, 

plan cadre, activite r6gionale CERTIRA 
Notes de Services Acces aux notes de services emises et diffusees 

par services 

Comptes-rendus de reuriion Acces aux Comptes-rendus de reunions emis et 
diffuses par domaine 

Communication/ 
Documentation 

Acces aux services de la communication et de la 
documentation : bulletin de sommaire, revue de 
presse, la CAF et les medias, acces BALP, actualites 

Contacts Acces aux coordonnees des agents 
de la CAF de Grenoble, ceux des CERTI/CERTIRA, 
des autres CAF, informations sur les partenaires de la 
CAF, et informations sur les sites delocalises (centres 
sociaux, permanences PF, AS et antennes) 

Les projets de la CAF Acces a des informations sur les 
CAF de Grenoble, et ou la CAF p 

projets entrepris a la 
articipe § Pexterieur. 

Acces a des informations sur les 
CAF de Grenoble, et ou la CAF p 

Formations Acc6s d la formation sur CRISTAL (planning, support, 
fiches d'6valuations,...) 6mis par le service prestation 
familiale, 
Acc6s 6 la formation Logiciel ( planning, support, outil 
progression) men6e par le d6partement Informatique, 
Acc6s 6 des informatbns sur les formations ( plan de 
formation, demande de formation) suivies par le 
service du personnel 
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INTITULE ENTREE m tree 

Tableaux de Bords Acc6s a la creation et a la consultation des tableaux 
de bords de la CAF : integration des donnees par 
chaque service, consultation des TDB 

Contrdle inteme Acces aux procedures de Cl: listes, creation de 
procedures, etat d'avancement, Actualites 

Forums Acc§s a des bases de discussion sur des projets 
ou sujets d'actualites de la CAF : RTT, Lotus, ... 

RUBRIQUE "GERER" 
Plannings Acces aux planning de r6union, planning du personnel 

par service, planning de rimprimerie, planning des 
acces de personnes exterieures 

R6servations Acces a la reservation des ressources : 
salles, materiels, vehicules 

Interventions/Fournitures Acc6s aux demandes d'intervention du departement 
informatique, de travaux et d'intervention des services 
gen6raux, et a la demande de fourniture 

Habilitations Acces a la gestion et demande des habilitations 
au niveau informatique des agents de la CAF 

Gestion Agent Acc6s a la demande de Conges, de remboursement 
de frais, et ordre de missions 

RUBRIQUh "ACIION 
SOCIALE" fsjl 
Documentation AS Acces a 1'actualite du service, de la documentation 

thematique, du reglement interieur AS 
Services/Equipements 
exterieurs 

Acc6s propre a ce service : plannings des 
haltes-garderies, 6ch6ancier 

Gestion/Prestations Acces propre a ce service : informatique AS 

Missions innovantes Acces propre a ce service 
RUBRIQUE "PRESTATIONS FA VIILIALES" 
Documentation PF Acc§s d 1'actualite du service, les bar6mes, les 

plafonds,,, 
DocTec Acces aux bases de suivis legislatifs et circulaires 

concernant les prestations familiales centralisees sous 
DocTec : suivi, notes CAF, notes personnelles, 
Documentations DocTec 

Principe de liquidation Acces 3 la base de suivi de liquidation des dossiers 
allocataires 

Plannings des traitements 
/ des prestations 

Acces a la base des traitements 

Representation schematique de l 'arborescence. Voir Annexe n°5 
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3.2.2 Presentation de la page d'accueil 

Ce navigateur est Pelement qui va permettre d'oflfrir un acces convivial aux bascs 

Notes. 

Cette page presente, en un menu simplifie et facile d'utilisation, les diverses types 

d'informations organisees en rubriques, et permet d'acceder directement a la rubrique, 

ou Pune des ses sous-rabriques. 

Figure n°6. Page Waccueil de Lotus Notes 
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La Chartre Graphique adoptee est: 

• Pas de frame, 

• Fond de page : une image, ... de montagne, la culture de Grenoble s'y prete 

parfaitement...., 

• Navigation lineaire avec 8 items, 24 liens sur la page, 

• Bouton « Fermer », 

• Logo de la CAF, 

• Acces Boites aux lettres de 1'administrateur, 

• Acces a la messagerie Personnelle, 

• Aide Lotus sous le menu « ? », 

• Police Arial, 

• Liens de couleurs quand un element est selectionne. 

3.3 L'acces et 1'organisation des informations 

Les informations disponibles grace a Lotus sont des outils de travail, il faut 

obligatoirement: 

• Une information fiable et officielle, soit une mise ajour imperative, 

• La rapidite d'acces a 1'information, 

• Un controle des acces aux informations selon leur nature, les informations dites 

confidentielles sont dans ce cas mis en avant, 

• Une presentation unifiee pour le confort de 1'utilisateur. 
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3.3.1 Le choix des acces 

Afin de developper une arborescence de Lotus en se basant sur une Chartre 

navigationnelle des informations presentees dans le navigateur, un cahier des charges a 

ete ecrit respectant les rubriques suivantes : 

• La presentation de son contenu, 

• Le mode d'acces aux informations : une page de navigateur, bases directement, ou 

bibliotheque de bases, 

• Le gestionnaire de la rubrique, ou base, 

• La liste de controle des acces (LCA), 

• Les informations plus precises pour le developpement: 

• les vues avec les boutons de navigations, 

• le masque de saisie et les champs, 

• les actions, 

• la vue par defaut a 1'ouverture de la base. 

Voir Extrait de la Chartre navigationnelle annexe n°6 

En bref et pour faciliter la comprehension, les bases de documents partages sont 

constituees de : 

• Documents structures en champs, 

• Masques contrdlant 1'entree et 1'affichage des documents. Ils contiennent les 

champs utilises dans 1'application. En ouvrant les documents, les utilisateurs voient 

les donnees « a travers ce masque », 

• Vues qui enumerent les documents de la base et fournissent un moyen d'y acceder. 

Elles proposent le classement de documents selon des criteres a definir. Elles sont 

construites a partir des informations pertinentes inclues dans les champs des 

documents. 
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A partir de ce travail, j'ai realise une « Fiche de Demande de creation d'une base de 

documents », voir annexe n° 7. 

Cette etape, preliminaire et obligatoire, permet de formuler clairement les besoins, et la 

structure de la future base, afin de diriger le developpement par 1'administrateur Notes 

(vues, masque de saisie, champs, actions...)-

On identifie egalement le gestionnaire, les acces (LCA), la presentation et la/les regle(s) 

de gestion/consultation. 

3.3.2 Le module de recherche 

L'outil Lotus Notes offre un mecanisme de recherche puissant, sous le nom d'index de 

recherche documentaire. 

II permet la recherche de document dans 1'integralite d'une base, ou dans plusieurs 

bases. 

Puis il affiche les documents correspondants aux criteres de recherche dans une vue. 

Cet index de recherche est active manuellement en local depuis une base par un 

utilisateur, ou automatiquement par le serveur lors de la creation, et a 1'ouverture d'une 

base. 

La mise ajour peut-etre immediate, quotidienne, planifiee ou horaire. 

Lors de 1'indexation, differents parametres sont proposes : 

• Distinguer majuscules/minuscules 

• Indexation des rattachements 

• Exclure les mots du fichier d'exception : soit les mots vides, des listes 

personnalisees selon le theme de la base. 

• Les ruptures d'index : 

- par rupture de mots uniquement: recherche sur toutes les occurrences du mot 

- par mot, phase et paragraphe : les mots recherches doivent etre dans la 

meme phrase ou le meme paragraphe 
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Les types de recherche de l'information dans une base de documents sont : 

• En arborescence : differentes vues peuvent etre creees presentant une premiere 

selection et une vision des documents correspondants aux criteres defmis 

Les utilisateurs peuvent egalement creer des vues privees generant une selection 

particuliere des documents en fonction des besoins 

• Par requete : on utilisera alors les operateurs Booleens AND, OR, et/ou NOT pour 

une recherche par mot, groupe de mots 

Dans ce developpement, le module de recherche sera active automatiquement a la 

creation de chaque base. 

3.3.3 Les droits d'acces sous Lotus Notes 

Dans un espace Groupware, les niveaux d'utilisation, acces a l'information ou droit 

d'utilisation, sont nombreux et hierarchises : 

• Acces au niveau serveur 

Pour acceder a une base, les utilisateurs doivent d'abord acceder au serveur sur lequel 

elle reside. Cet acces est controle par 1'administrateur systeme : Liste d'Acces Serveur 

• Acces au niveau de la base des documents 

La securite pour une base quelconque residant sur un serveur est assuree par la Liste de 

Controle des Acces (LCA). Cette liste repertorie les utilisateurs, les serveurs, les droits 

d'acces a chaque base. 

C'est le gestionnaire de chaque base qui cree et controle la LCA. 
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Les niveaux sont au nombre de 7 : 

Niveau 
d'acces 

Droits A qui attribuer ce niveau ? 

Gestionnaire Modifier les parametres de la 
LCA, chiffrer une base de 
documents pour la securiser 
localement, modifier les 
parametres de replication et 
supprimer une base de 
documents. Ces taches ne sont 
accessibles a aucun autre niveau 
d'acces. Les gestionnaires 
peuvent egalement effectuer 
toutes les taches autorisees aux 
autres niveaux d'acces. 

Notes exige que chaque base de 
documents ait au moins un Gestionnaire. 
11 est recommande d'attribuer ce niveau 
d'acces a deux personnes, notamment en 
cas d'absence de l'une d'entre elles. 

Concepteur Modifier tous les elements de 
conception de la base de 
documents (champs, masques, 
vues, agents publics, icdne de la 
base, Utilisation de la base et 
Presentation de la base, 
modifier les formules de 
replication et creer un index de 
texte complet. Les concepteurs 
peuvent egalement effectuer 
toutes les taches autorisees aux 
niveaux d'acces inferieurs. 

A la personne ayant con?u la base de 
documents, ou a un utilisateur responsable 
de mettre ajour la conception une fois que 
la base a ete creee et utilisee. 

Editeur Creer et modifier tous types de 
documents, quel que soit leur 
auteur. 

A un utilisateur responsable de la 
conservation de toutes les donnees d'une 
base de documents. 

Auteur Creer des documents et 
modifier uniquement les 
documents crees par lui-meme. 

Aux utilisateurs pouvant contribuer a une 
base de documents mais pas modifier les 
documents crees par d'autres utilisateurs. 

Lecteur Lire les documents d'une base, 
mais ne peut ni en creer ni les 
modifier. 

Aux utilisateurs qui doivent etre capables 
de lire le contenu d'une base de 
documents de reference, comme par 
exemple le reglement interieur d'une 
societe. 

Deposant Creer des documents, mais ne 
peut en consulter aucun, pas 
meme ceux crees par lui-meme. 

Aux utilisateurs autorises a contribuer a 
une base de documents messagerie ou 
servant d'urne electorale. 

Aucun acces Aucun acces a la base de 
documents. 

Acces par defaut pour interdire a la 
majorite des utilisateurs 1'acces a une base 
confidentielle. 
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• Acces au niveau du document 

La liste d'acces en lecture assure la securite des documents. Elle affine la LCA pour un 

document dans une base. Cela signifie qu'une personne possedant 1'acces lecteur ou 

superieur dans la LCA, mais ne figurant pas dans aucune liste d'acces en lecture, ne 

pourra pas lire le document et vice et versa . 

• Acces au niveau Champ 

Certains champs d'un masque peuvent etre codes a l'aide de cles numeriques. 

Seuls les utilisateurs possedant la cle correcte peuvent alors les lire 

Obligatoirement, lors de la creation d'une nouvelle base de document, le gestionnaire de 

la base declinera les habilitations : pour la consultation, voir pour la modification. 

Je preconiserai , en priorite, les acces EDITEUR pour le gestionnaire de la base, 

eventuellement AUTEUR pour des deposants d'informations differents selon les bases, 

et LECTEUR pour la consultation. 
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3,3.4 Chartre de presentation et graphique 

La Chartre de presentation et graphique des informations, ayant pour objet de 
standardiser la methode de production et de presentation , se decline en plusieurs 
niveaux: 

• Les navigateurs de T niveau : 
• Fond blanc, 
• Pas de frame, 
• Bouton(s) de choix de base, au centre de la page, couleur gris» au pointage, 

couleur vanille 
• Titre de la rabrique , en haut centre, 
• Logo Caf, Haut a droite 
• Bouton fermer , en haut a gauche 
• Police Arial, bleu 

Action 

Titre Rubrique 

miM 

intttveiitions 
Foijrritufis 

Boutons choix Bases 

v Buesj 

Figure n°7 . Exemple de navigateur de T niveau 
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Les bibliolheques de base : 
Une bibliotheque est une base comportant liste et acces a des bases. 
Le choix d'une bibliotheque par rapport a un navigateur de 2° niveau se justifie par 
des mises a jour frequentes, soit ajout ou suppression d'entree de base dans notre 
rubrique. 

C est une fonction predefini dans Lotus, la Chartre est donc commune. 

Action(s) 

Wtm: ; ̂  

AelivSes 
; iiegtoryaes f 
j tFRTIBA 

Ac6v66$ tigbnales &i CERTIRA 

; 3 riar« 
; Dacuissntahyr: 

i Fewytiormel 

: =3 P#yf?~€-5*e 

lnfama<ky) eompfete sur tes appicgScm nefonates irtcmr,atk?iss 
La base Bpc-Doaraentafcr est une base de pubication cfe ctoctraertedcrs: 
lechniques des composants matsiek et bpcieis de farfAecUae tech-eque deptoyee dens ies Cai: 
Tadkecmertsc*^ixiradequaHication.. #tedwk}uesasscci6esaunpioiet Dansunephase 
irtteiTTsediaie e8e peii ccrtenk *s docurantctions foncforr»fes a destinabori des siSsateus Ca! 
dart$ fattente dims soijHon nationaie legroupari» femeiiie cfes projets "appfcaSrarij" fGrh. 5ia$,.j 
La bsse BPC (Basei R«-rC«3ej Forx*ora>ei iecen$e: $$ rensembk des pjo^ets er. relabon <feecie 
gu$>*ectaavec iedepfeierTBf^deconposar4sdei&ichitectufeTechriyje. ttfenwtiedes 
codes reserves ou iifc«s pae fej Chaqueprqet - dedhe «sonidenSicalion: iwmde 
proiet ttesoipiion, nofri du tesportsabte 8 sa gtruetiae cTaccompasoament: nom de(s| Boftefs) aux 
tetties fcxicborwieles. comites de cfirecfcn, cfe pfctage, cssses (te vafedaforv 8 son actfvte en 
La base 8pc - T «*r«que |»&erte te cadre de feSerence du depfosenjert de faiditeciLse techrii®» 
t^fAyeedgnsteac^eninvftntonarri^ensembtedesmatergfaetdesbgtcatsmaB-itemapafles 

Nom Base 
Descriptif sur base 

Figure n°8. Exemple de bibliotheque de bases de document 
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• Lesbases de documents proprement dites 

• 3 Frames pour boutons vues, boutons actions, et documents 
• Boutons des vues, a gauche, fond gris standard, couleur de contraste au 

pointage et selection, choix vanille, couleur policc bleu 
• Boutons des actions en haut, fond gris, police noir 
• Obligation bouton Quitter 
• Logo CAF, en haut a gauche 
• Coulcur vanille pour fond masques et vues, 
• Police « MS Sans Serif» ; taille 8, gras 
• Couleur noir pour les libellcs de champs 
• Couleur magenta fonce pour libelles des domaines dans les vues 
• Couleur bleu pour les documcnts non lus 

Action(s) 

Etite Idito Vue DfeSon 

: 1 -j 
-:8lxl 1 

Logo 

Document(s) 

Bouton(s) de choix de vues 

Figure n° 9. Exemple de base de document 
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Chaque base developpee doit egalement contenir : 

• Un document de presentation de la base precisant a qui et a quoi elle est destinee . 

On n'oubliera pas egalement les regles de gestion, le nom du gestionnaire, son numero 

de telephone. 

Pour 1'application a la Caisse, cette page de presentation se positionnera a l'ouverture de 

la base. Elle sera emise par le gestionnaire de la base. 

Au bout d'un delai defini a 3 mois, cette page sera accessible par le menu « ? ». 

• Un document d'utilisation de la base expliquera a 1'utilisateur comment naviguer 

dans les vues et les documents, comment creer un document, s'il en a le droit, 

1'utilisation des boutons d'actions, 1'utilisation du module de recherche 

On accede a cette page par le menu « ? ». 
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4 Le developpement de Bases de documents 

Pour cette etape de demarrage, il est bon de choisir comme applications initiales des 

situations ou les chances d'adhesions sont fortes, devenant alors les applications 

« vitrines » du Groupware. 

Certaines bases imposent une reorganisation des flux, des methodes de travail, de la 

creation de masque de saisie a cause de la modification du support de diffusion de 

1'information. 

C'est le cas pour les entrees Habilitations, Gestions des agents, Formations, Tableaux de 

bords, Controle interne qui s'appuient principalement sur des applications de Workflow. 

Elles entrainent des reflexions plus larger sur 1'automatisation des processus 

d'entreprise. 

Les applications de Workflow automatisant des activites de groupe, structurees et 

definies peuvent etre de deux types : 

• Routage automatique de documents en s'appuyant sur la technique de la messagerie 

(exemple notes de frais, demande de conges...) 

• Suivi de l'etat de documents en s'appuyant sur la technique des bases de donnees 

partagees et de la messagerie (exemple : circuit de production de documents avec 

approbation, correction...). La difference avec le type precedent se situe dans la 

possibilite offerte d'intervenir dans le circuit pour consulter, enrichir, ou modifier le 

document. 

Faute de temps, ces etudes n'ont pu etre entreprises, mais seulement effleurees dans le 

cadre de mon stage. 

Je tiens a preciser que des actions de Workflow ne peuvent etre entreprises , que dans 

une demarche de Groupware organisee et appropriee. 

Malgre tout, apres avoir defini la stracture et les Chartres de 1'application Lotus, des 

priorites ont ete definis avec le responsable de stage afin d'activer certaines rubriques 

du portail. 
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4.1 Principes 

Afin de realiser ces navigateurs, bibliotheques ou bases, il a fallu definir : 

• Le Contenant, selon la Chartre et la definition des acces deja prevu en point 3.3.1, 

• Le Contenu, soit le choix des informations partageables et consultables, 

Puis entreprendre le developpement technique de la base. 

4.2 Structure et contenu 

Apres de multiples heures de labeurs, et de panique, les bases et navigateurs suivants 
ont ete activees : 

Rubriques Active ? QUOI ? 
Messagerie OUI Acces base « Boites aux lettres et Agenda 

personnels » 
Flash NON 
La vie a la CAF NON 
Ecrivez-moi NON 
RUBRIQUE "CONSULTER" 
Bases CNAF OUI Acces Bibliotheque, puis bases CNAF 
Notes de Services OUI Acces Base non renseignee, exemples 
Comptes-rendus de reunion OUI Acces Base non renseignee, exemples 
Com/Doc NON 
Repertoires OUI Acc6s navigateur de 2e niveau : 

*« Siege » : Base non renseign§e, exemples 
*« Antennes » : Base non renseignee, ex. 
*« Centres Sociaux » : acces base repertoire 
*« Haltes-garderies » : acces base repertoire 
*« Permanences » : non 
*« Nos partenaires » : acces base 
* « Autres CAF, CNEDI, CERTI » : Acces base 

Les projets de la CAF OUI Acces Base non renseignee .exemples 
RUBRIQUE "PARTICIPER" . 

Formations OUI Acces navigateur de 2fe niveau 
Tableaux de Bords NON 
Contrdle interne OUI Acces Base non renseignee 
Forums OUI Acc§s bibliotheque, puis base non renseignee 
RUBRIQUE "GERER" 
Plannings OUI Acces navigateur de 2e niveau 
R6servations OUI Acc6s base 
Interventions/Fournitures OUI Acc6s navigateur, puis bases non renseignees, ex. 
Habilitations NON 

Gestion Agent 

Documentation AS 

NON 

OUI Acc6s Base non renseign6e, exemples 

Services/Equ. Ext. OUI Acc6s Base non renseign6e, exemples 
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Rubriques Activ6 ? QUOI ? 
Gestion/Prestations OUI Acces Base non renseignee, exemples 

Missions innovantes OUI Acc6s Base non renseignee 
RIJBRIQUE "PRESTATIONS 
FAMILIALES" 
Documentation PF OUI Acces Base non renseignee, exemples 

DocTec OUI Acces navigateur, puis bases 

Principe de liquidation OUI Acces Base 

Plannings des traitements 
/ des prestations 

OUI Acces Base non renseignee. 

Les masques de saisie, champs, ont ete structures selon la trame papier existante, et des 
renseignements demandes jusqu'alors oralement. 
Cette modification de support permet d'homogeneiser les trames. 
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Les phases de deroulement de la demarche de travail: 

Pendant la phase de creation de l'arborescence et de la page d'accueil, des echanges 

informels ont permis de faire de nombreuses adaptations . 

Mi-aout, une phase de discussion et de validation fut enclenchee. 

Elle s'est deroulee par une presentation de la page de navigation et de la structure aux 

43 personnes interrogees lors de 1'etude de besoins. 

Un questionnaire a permis de recueillir leurs commentaires, leurs demandes de 

modifications, et suggestions. 

Cette premiere phase de validation est primordiale pour le prochain deploiement. 

Les futurs utilisateurs doivent etre associes imperativement de maniere interactive a la 

creation de leur outil de travail. 

Durant mon stage, j'ai cree une « organisation pilote » ayant comme objectif de tester 

les fonctionnalites de Lotus autant sur un plan fonctionnel, en enclenchant 1'utilisation 

des applications de Groupware, que sur le plan technique (dysfonctionnement, temps 

de reponse,...). 

Dans un proche avenir, il est imperatif de prevoir et d'organiser: 

• La validation officielle de la structure par la direction, et la distribution des roles, 

• Le renseignement desbases, 

• L' accompagnement en terme de communication et de formation , 

• L'enclenchement des reflexions et travaux pour les bases de documents, justifiant 

des developpements plus complexes ( en Lotusscript par exemple), ou liees au 

Workflow, 

• La maintenance de la structure par une assistance aux utilisateurs, de la maintenance 

correctives, et des mises a jour de la structure en fonction des retours d'experiences 

emises, soit une maintenance evolutive. 
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Condusion 

Ce travail est la phase d'enclenchement de l'organisation et de 1'utilisation de 1'outil 

Lotus Notes a la CAF de Grenoble en terme de Groupware. 

Sachant que cet outil de communication s'associe de maniere complementaire aux 

taches quotidiennes tout en apportant un service nouveau qui facilite les modes de 

gestion et de diffusion de l'information. 

Un gros travail de communication, de formation, et de suivie s'annonce. 

Au terme de ce stage, il me parait important de signaler que ce projet m'a permis de 

mettre en application et d'acquerir un savoir faire dans plusieurs modules des 

enseignements du DESSID. 

C'est-a-dire la pratique de 1'analyse de 1'existant, de l'etude de besoins par interviews, 

1'organisation d'un systeme d'information, 1'approfondissement des fonctionnalites des 

systemes de Groupware et de Workflow, et enfin la pratique et la programmation d'un 

outil informatique. 

Toutes ces actions ont ete men^ a bien dans un environnement qui m'a oblige de 

jongler entre les disponibilites de chacun, surtout en cette periode de conges d'ete, de 

faire face a la grande diversite de competences rencontrees en matiere de NTIC et de 

connaissance informatique, enfin de comprendre, et d'integrer une culture complexe et 

propre a 1'organisme en si peu de temps. 
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ArmexeZ Liste exhaustive des BALF : 

Nom de la BALF Vocation 

Direction Toute information a destination des fonctions de 
direction. 

Informatique Communication technique traitant de l'inf ormatique 
(essentiellement entre Certis et Cafs). 

Correspondant informatique Communication fonctionnelle traitant des modeles 
nationaux (Cristal, Grh, etc.) vers les CAF. 

Svp - incidents Communication a caractere urgent entre Certi et 
Caf touchant 1'exploitation. 

Prestations Communication entre Cnaf (direction des 
prestations) et CAF, voire entre Cafs traitant des 
prestations. 

Agence comptable Communication entre Cnaf et Caf, voire entre Cafs 
traitant de la comptabilite. 

Action sociale Communication entre Cnaf et Caf, voire entre Cafs 
traitant de 1'action sociale. 

GRH - ressources humaines Devrait etre rebaptisee Ressources humaines pour 
eviter la confusion avec le projet GRH. 
Communication entre Cnaf et Caf, voire entre Cafs 
traitant des ressources humaines. 

Statistiques Communication entre Cnaf et Caf, voire entre Cafs 
traitant du reseau statistiques. 

Communication Communication entre Cnaf et Caf, voire entre Cafs 
pour 1'animation du reseau professionnel Netcom. 

Com Elec Communication entre Cnaf et Caf, ou entre Cafs 
pour 1'animation du reseau professionnel de 
communication electronique. 



Annexe 3. 
Liste des bases documentaires 

Dociinienlairr 
Uescription 

j, % ^ > n«. Utilisateurs 

DOCTEC Application de documentation technique integrant le texte du suivi legislatif enrichi de textes 
nationaux (circulaires, lettre ministerielle,...) et de textes locaux (notes de service, exemples...) 

CAF 

Formateurs: Collombet, 
Froment, Patrat, 
Boulemnakher 
Bar-Arnaud 

Recettes CRISTAL L'application "Documentation de recette CRISTAL" sous Lotus-Notes, a ete developpee pour offrir, 
tant aux auteurs, qu'aux utiiisateurs, les services d'un outil de publication. 
L'application contient deux volets, un volet" Publication " et un volet " Gestion Le volet " 
Publication " permet de gerer les documents en temps que tels et le volet" Gestion " permet a un 
groupe d'utilisateurs " responsables " de paramdtrer celle-cl. 

CERTIRA 

Formateurs: Collombet, 
Froment, Patrat, 
Brechon, Boulemnakher 

Gestion signalements 
CRISTAL 

Une application Bibliotheque de documents est un bureau de classement electronique, qui permet de 
stocker des documents de reference pour les rendre accessibles a un groupe de travail. La base 
Bibliotheque peut contenir toute sorte de documents : rapports sur 1'environnement pour un groupe 
d'ingenieurs, rapports financiers pour un groupe d'experts comptables, etc. 

CERTIRA 

Formateurs: Collombet, 
Froment, Patrat, 
Brechon, Boulemnakher 

D6peches de 1'agence Publication de la direction de la CNAF de 1'actualite de la branche famille 
CAF 

Direction : Richaud, 
Saniel, Bonifassi, Paris 
Pradier, Cassoux, Rouzel 
Documentalise : Suzzoni 

DOCINFOR Base de publication nationale de 1'architecture "Documentation Cristal" 
CAF 

Tout le monde 

Contrdle interne Cette base vise a la publication des documents de synthese 1998 elabores par les CAF sur les 
processus de Controle Interne mis en place dans la branche. 
Elle permet la recherche des documents selon deux criteres majeurs : 
- le code axe 
- le nom de 1'organisme et donne 1'acces au fichier Excel 

CAF 

BGPE: Bouzeran,  
Viboud, Caussat, 
Farnault 



I,„—ai™ 
Descr.pt,on Licu Utilisateurs v* 

Activite Regionale 
CERTIRA 

Cette base permet de stocker, de regrouper, de classer des documents dans un lieu unique et de les 
mettre a la disposition des utilisateurs. 
Chaque document est defini par un objet, un domaine, une piece jointe, une date et un auteur. 
Cette base peut servir de base d'archives, de base de reference sur un sujet donne ... 
Elle peut etre dediee a un sujet precis ou etre multi-themes. 
Les diff6rentes vues "Par domaine", "Par date", "Par auteur" et "Derniers documents" permettent une 
recherche facile de 1'information. 

CERTIRA 

Tout le monde 

Comite Direction 
CERTIRA 

Cette base permet de stocker, de regrouper, de classer des documents dans un lieu unique et de les 
mettre a la disposition des utilisateurs. 
Chaque document est defini par un objet, un domaine, une piece jointe, une date et un auteur. 
Cette base peut servir de base d'archives, de base de reference sur un sujet donne ... 
Elle peut etre dediee a un sujet precis ou etre multi-themes. 
Les differentes vues "Par domaine", "Par date", "Par auteur" et "Derniers documents" permettent une 
recherche facile de 1'information. 

CERTIRA 

Richaud 
Saniel 
Boniffassi 
Guinchard 

Plan Cadre 
Technique 

La base Bpc - Technique presente le cadre de reference du deploiement de 1'architecture technique 
deployee dans les caf en inventoriant 1'ensemble des materiels et des logiciels maintenus par les 
projets nationaux. 
Le recencement est realise par nature de composant (serveur Aix, serveur NT.station, imprimante, 
reseau, logiciel,...) 
Les caracteristiques techniques principales de tous les composants y sont decrites. La base permet 
d'acceder aux documentations administratives (conventions, tarifs,...) et techniques (consignes 
d'installation, drivers,...) associees a chaque composant. 
Une navigation vers les autres bases (Projet, Documentation) est offerte. 

CERTIRA 

Tout le monde 

Plan Cadre 
Documentation 

La base Bpc-Documentation est une base de publication de documentations : 
# administratives et techniques des composants materiels et logiciels de 1'architecture technique 
deployee dans les Caf : Tarifs, conventions, fiches de qualification ... 
# techniques associees a un projet. 

CERTIRA 

Tout le monde 



Doeumcntaire 
Description Licu 

Ut"isateurs„,, 

Plan Cadre 
Fonctionnel 

La base BPC (Bases Plan-Cadre) Fonctionnel recense: 
# 1'ensemble des projets en relation directe ou indirecte avec le deploiement de composants de 

1'Architecture Technique. 
# |'ensemble des codes r6serves ou utilises par les applications. 

Chaque projet d6cline 
# son identification : nom de projet, description, nom du responsable 

# sa structure d'accompagnement: nom de(s) Boite(s) aux lettres fonctionnelles, comit6s de direction.de 
pilotage, caisses de validation,.. 

# son activite en terme de versions produites et de diffusion de paquets, en y adjoignant tout un ensemble 
d'informations : nom, contenu, dates de disponibilit6 publie la documentation technique associee au projet ou 
aux differentes versions. 
La base Bpc fonctionnel offre une navigation integree entre les bases du Plan-Cadre (Referentiel et 
Documentations) et des bases sp6cifiques de projet. 

CERTIRA 

Tout le monde. 

NETCOM 
Les espaces de travall Interactlf des charg6s de communication de la branche famllle CAF 

Charges de 
communication : Rouzet 
Suzzoni) 

COMELEC Gestlon des produits de dlalogue CAF 

Pachoud, 
Drevon 
Soriano 
Mazzola 
Allec 
Menuel 
Beger 
Rinaud 
Farnault 
Grand 
Guilcher 
Guisippelli 



Etude des besoins CAF Grenoble 
N.GROSJEAN 

22/08/00 

5. Informations souhaitees sur I'outil 

Services/ 
Besoins 

Inlormations utilisccs Prcscntatidiis/ 

Direction *Notes 
*Notes de services 
(notes d'instruction) 
*Rapports 
*PV reunion cadres CEP 
avec diffusion a tous sou 
15 jours pour partie 
concernee, declinaison 
d'actions en fonction 
themes et personnel , 
possible a decliner en 
flash de communication 
interne 

*Plan de formation 

SDD 
*Gestions des ressources 
*Demandes 
interventions/travaux 
*PV de CA 
*Commissions d'actions 
sociales 
*Documents produits par 
BGPEO (statistiques, 
tableaux De bords, CI) 
*listes partenaires 
*les grands chantiers de la 
CAF 
*Revues de presse, les 

1 2  
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Serviees/ 
Bcsoins 

Inforniiitioiis produitcs Infi 
' 

irmations utilisces Presenlations/ Iiiforinations non dcsircvs 

derniers communiques de 
la CAF dans la presse 
*planning reunions 
*Agendas partages 
*Notes de services avec 
differents accessibilite 
selon destinataires 
*Repertoires telephoniques 
locale, CAF du Rhone 
*circulaires 
CNAF-^DOCGEN 
*Informations sur vie CAF 
: frais, horaire CAF 
+garage, conges, contrat de 
W, DP, CE 

BGPEO *Tableaux de bords: 
-Service: pour 
consultation par tous et 
recuperer donnees 
-Direction: consultation 
restreinte par ADD 
-Stategique: en 
destination CNAF pour 
alimenter base nationale 
-Controle de gestion En 
projet 
*Contrdle interne :pour 
consultation et 
alimentation, 
Suivie d'un avancement 

*Gestions des ressources 
*Demandes 
interventions/travaux 
*CR de reunions 
*Convocations reunions 
(X4) 
*PV du CA 
*Commission de l'AS 
*Informations sur vie 
CAF (X4) : frais, horaire, 
conges, convention 
collective 
*annuaires telephoniques 
*bulletins, revue de presse 
(X4) 

Base de documents 
BGPEO 
Base par information 

Base CI interactive avec 
liens entre procedures 

1 3  
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Scrviccs/ 
Bcsoins 

Iiitormatioiis produitcs Informatioiis utilisccs Prcscntations/ 
Organisations possihlcs !? 

Infnrmntiiiiis m»n dV-sirocs 

des redactions par un 
bulletin d'info 
* Rapports de gestion 
pour acces cadres 
•^Demandes faites par 
responsable ! 
*Bilan annuel sur les 
procedures 

*planning reunions 
*Forums 
*Questions/reponses avec 
GRH/Correspondants 
micros/sur tout 
*Agendas partages 
*Liste des tickets restau a 
valider tous les mois 
(Agence Comptable) 
*Etat des services 
quotidienne a valider par 
Resp. sur la presence des 
agents 

Systeme de validation: 
agent metteur/ADD/BGPE 

P.F : 
••••••••••••••••• 

Adjoint *Gestion des notes inter-
service, via GRT, vers 
contentieux et UP 
*Documents prestations 
*Planning des 
traitements 
(Actuellement sous 
XLS) 

*Agendas partages 
*Gestion des ressources 
*baremes CNAF 
*Tx de conversion monnaie 
* Informations sur vie 
CAF : info CE, CP 
*Liste communes de Frce, 
*listes des permanences du 
departements/communes 
*CR 
*repertoires 
*notes de services 
*entrees sorties agents 

Recherche par ressources 

Revue de presse 

Sccr6tariat PF Fichier INFOPF *Plannings responsables et Revue de presse, annuaires 

14 
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Serviccs/ 
Kesoins 

Iiiformations produites lnformations utilisces Prcscntations/ 
Ornanisations possihles !? 

Informations non dcsirees 

••••••••••••••••• 

reunions 
*flash info sur actualite 
*notes de services pour le 
personnel, de la GRH, 
formation 
*Informations sur vie 
CAF : regle des conges 
*organigramme avec nom 
cadres et n° tel. 
*gestion des ressources: 
fournitures 
*gestion des demandes de 
conges 

Pole cristal/ 

••••••••••••••••••••• 

*Diffusion Doc 
CRISTAL a partir de 
DocINFOR a des 
correspondants designes 
*Plannings des 
traitements consultables 
par tous 

*gestion des ressources: 
fournitures 
*gestion des demandes de 
conges 
*Informations sur vie 
CAF : regle des conges 
*Revue de presse 

*une entree pour le service 

Formation *Base formations: 
presentation, note 
objectif, support, bilan 
d'evaluation par 
formation 
*Bases PF pour : CR du 
comite technique, fiches 
techniques pour 

*planning des formations 
*info sur CAF: 
Organisation de la CAF, 
organigramme, info du 
livret d'accueil 
*Info sur partenaires, Caf 
France, sites delocalises 
*Grands projets et chantiers 

non acces docGEN car 
DocTec 

1 5  
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22/08/00 

Scrviccs/ 
Bcsoins 

Informations produitcs Informations utilisccs 1'rcsentations/ 
Organisations possihlcs !? 

liilormations non dcsirccs 

in lc rprc ta l id i i  c i icn la i rcs  
*Principe de liquidation 
Instruction technique, 
bareme provenant de 
InfoPF 
*planning du personnel 
du service: taches, 
absences 

en cours 
*CR, notes du service 
*Revue de presse, bulletin 
*code de la securite sociale 
*Stat, rapport activites 
*Annuaires 

Actions sociales 
•••••••••••••••••• 

Missions 
innovantes 

*Agendas partages entre 
cadres 
*Demande de fournitures, 
DI, travaux 
*Gestion des ressources 

Importance de la mise a 
jour, de peu d'entree 

*CR, notes 
*Forums 
*Revue de presse 
*Repertoires telephoniques 

Services et 
Equip. Sociaux 

*Planning haltes-
garderies 
* Informations sur 
entretiens/contacts avec 
communes 
*Systeme de 
validation/relecture des 
CR avec Equipements 
exterieurs avec diffusion 
officielle 
*Echeancier des taches 
pour service et Equip.ext 
*Planning des 
commissions secours et 

*Informations sur 
permanences, sites 
delocalises 
*Informations sur 
communes, partenaires 
*Repertoires telephoniques 
internes et equipements 
exterieurs 
*Informations sur CAF 
*Agendas partages entre 
cadres/secretariats 
*Planning reunions cadres 
AS pour directeur-adjoint 
*Demande de fournitures, 

une entree pour AS, puis 
par service: soit 
organisation specifique 
pour services et 
Equipements sociaux 

1 6  
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Scrviccs/ Inlurmations pnul.i.fcs Inforinations utilisccs Prcscntations/ 
Organisations possiblcs !? 11 • 

Inlormations ,,„n ilvsi.ccs 

vacances solidaires Dl, Iraxaux 
*Gestion des ressources 
*Informations projets, 
chantiers en cours 

Gcstions et 
prestations. 

*Reglement interieur de 
1'action Sociale 
*Liste des fichiers a 
transmettre, paiement, 
avec un systeme de 
validation au DI chaque 
jour 
*Pour les ext :Gestion 
du budget, avec envoi 
d'un etat a 1'agence 
comptable 
*Base des 
contacts/entretiens avec 
les partenaires, pour les 
cadres 
*Base CASS 
*planning halte 
garderies 

*pour Resp. info, fiche 
technique des mises a 
jour 
*Demandes 
d'amelioration sur un 
Applicatif 

*planning des reunions 
*Gestions des ressources, 
DI, TRX, fournitures 
*Repertoire telephonique 
*Visualisation des 
abonnements possedes par 
les ext, permet d'un gain de 
cout sur les abonnement en 
double 
*Revue de presse 
*liste des permanences et 
des communes 
*info sur PF pour standards 
de l'AS 
*docGEN 
*Agendas partages, et 
planning des cadres 
*Gestion des conges, 
missions, frais 
*Trucs et astuces sur 
logiciels et Applicatifs 
*un Forum ouvert sur tout 
sujet 
*les projets de la CAF 
*Mouvement du personnel 

*Demande de travaux des 
ext pour Resp. info de l'AS 

1 7  



ARBORESCENCE DE LA PAGE 0'ACCUEIL ET DES PAGES SUIVANTES 

Acces bibliolhiqoa Acces ptye accoeil 

SERVICES ETEQUIP.EXT 
Accis pegc accucil Acccspegc accueil Accespege accueil 

Acces page accueil 

PRINCIPE DE LIQUIDATION 

Acccs pagc accueil 

Accis page accueil 

PAGE D'ACCUEIL 
Consulter/Participer 

Gerer le temps et les moyens/ 
AS/PF/messagerie/Flash/la vie d la CAF 

PRATIQUES 

24/08/00 



PRESENTATIONS PAGES/BASES pour CONSULTER/PARTICIPER/GERER LE TEMPS ET LES MOYENS 

CONSULTER PARTJCIPER GERER LE TEMPS ET LES MOYENSl 

BASES CNAF 
Acces Bibliothgque des bases 

Docgen/Docinfor/.., 

COM/DOC 
Page accuei 

choix + actualites 
+ acc6s BALP com/doc 

CAF dans les medias 

Revue de presse 

Bulletin de sommaire 

CR 
Acc6s base 

vue par domaine/date/Emetteur 

ies projets de la CAF 
Acces base 

Notes de services 
Acc6s base 

vue par service 

Rdpertoires 
Acces page accueH 
local/autres caf/certi 

partenaires/sites delocalisds 

CONTROLE INTERNE 
Acces base 

Actualites/Liste procddure/Avancement 
Int6grer vos nouvelles procedures! 

FORMATION 
Acces page accue* 

Formations PF/DI/gdn6rale 

Formation CRISTAL 
Acces base 

acces pr6sentation/note 
support/fiche 6valuation 

INFO Formation 
Accds base 

Plan de formation 

Demande de formation 

Formation Logiciels 
acces base 

prdsentation 

planning 

supports 

gestion outil Progress 
planning/support 

FORUMS 
Acces bibliotheque 

des forums 
Lotus/formation/com.eled/informatique 

TABLEAUX DE BORDS 
Acc6s base 

Actions : Rentrez vos donnees 
Consultez les t de bords 

Gestion Agent 
Acces page accuel 

DSplacement 
ordre de missions: 

Remboursement frais 

INTERVENTIONS/FOURNITURES 
Acces page accuel 

Demande travaux/d'intervention 
Demande de foumiture 

HABILITATION 
Acces base 

Demande/Etat par outi 

PLANNINGS 
Acces page accuei 

Planning de rdunion 

Planning du personnel 
Vue parservice 

Etat des pr6sences 
joumalidres 

Planning de Fimprimerie 
Demande de 
reprographie 

Planning des acc6s 
personnes exi 

pour RDV/rdunions 

RESERVATIONS 
Acces base 

Salle/mat6riels/v6hicules 



PRESENTATIONS PAGES/BASES (SUITE) 

Horaire 

-I Planning hafte-garderie 

Ech6anciers 

Cong6s 

Informatique AS Ddplacements 

CE 
-J Fiches techniques sur MAJ outils 

-| Demande d'am6lioration outiis" 

PRESTATIONS FAMILIALES MESSAGERIE FLASH 
Base de liens doc 
pour nouveaut6s 

LA VIE A LA CAF 

INFORMATIONS PRATIQUES 

GESTION/PRESTATIONS 
Acc^s base propre 

ACTION SOCIALE 

INFORMATIONS SUR 
BRANCHE 

INFORMATIONS 
SUR CAF 

SERVICES/EQUIP. SOCIAUX 
Acces base propre 

MISSIONS INNOVANTES 
Acces base propre 

DOCUMENTATIONS AS 
Acces base 

doc/Reglement AS 

PLANNINGS TRAITEMENTS 
/ PRESTATIONS 

Acces base 

PRINCIPE DE LIQUIDATION 
Acces base 

DOCUMENTATIONS PF 
Acces base 

DOCTEC 
Acc6s page d'accueil 

24/08/00 
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CHARTRE NAVIGATIONNELLE DES INFORMATIONS PAR 
RUBRIQUE 

ORGANISATION GENERALE 

Pour toutes les bases : 
- Activer le module de recherche 
- Meme Chartre de presentation pour toutes les bases 
- Dans chaque base, bibliotheque ou navigateur Action Quitter pour revenir a page 

accueil 
- Dans ?, aide d'utilisation de la base 

Le choix d'une bibliotheque de bases ou d'une page de navigation pour 1'acces aux bases 
d'une rubrique se justifie par la frequence des modiflcations de celle-ci, soit pour peu 
d'evolution dans la creation de bases par rubrique le choix se tourne vers un navigateur, pour 
une rubrique avec de nombreuses futures evolutions c'est une bibliotheque. 

1. CONSULTER 

1.1 BASES CNAF 

• Acces par une bibliotheque 

-2 ; 

j<sa I® 
Basssde 
deeiment* 

. •:fiBh» 

> DocINFOR: 

> Activite regionale CERTIRA : 

> Plan Cadre : 

> Technique : 

> Documentation: 

> Fonctionnel 

1 
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• Faire une description pour chaque base 
***** htf fsm* X • ..• • • • :. -f. 

DocINFOR 

*3MiM»e/rW.pi(!fcCNAF ;*-i™iAl.SJtaSOIIO»f. Th*ry SUC^NECIX/QiA-

Encet unebf^vedetcriplionOa lebate 
\ }|J| liiw WwwTi Hbs 

• Puis acces a chaque base 

1.2 COMMUNICATION/DOCUMENTATION 

• Acces par un navigateur 
Exemple : 

—i Lotus Noles Dftsklop |Rans titrc) 
— 1 Fichier Edition Vue greation Aclions Fenetre 2 
U •ftUQfrAIAalMi.l. 
m 

La CAF dans les medias 

Bulletin de sommaire 

Derniere revue de presse 

Ecrivez - nous (Acces BALP) 

Puis acces a des bases pour : 
- Caf dans les medias 
- Bulletins de sommaires 
- Revue de presse 

gCPTCMROP 4QQ7 

En ce demier .iour de septerntiie, EURECAF vous 
piopose son numeto 3, apres 1'mteimetie de S'ete. 
Et deia la lentree nou^ semble bien lointaine. 
f4ous avons en effei. tous reprts un rythme soutenu 
dans i'en&emb!e de*-:- ser^tces- de la Oai^&e, ... 
ro£rne si le soleii de septembre noua donrie 
entoie une irnpte-ssion de vacances. 
Dana ce numero. vous decouvriiez i'aftuaiite du 
moment et notamnient le "dosster" tonsacr# au* 
"Onentations strategiques de l<* Bianche Farniile 
1997-2000" Cest, anies le "Conttoie Interne", un 
chantier qu i  s 'engage pour plusieurs rnois et  qu t  
doii etre une opportunii6 pour r£H£chtr aui: 
conditions dana lesqueiies nous envisacieons de 
mleu* rempih notre mlssior. de Setvice Public 
Chaque agent sera assot;le a cette demarehe au 
terrne de iaqueiie ia Cais?e s'engaoeia, auprfes 
ders Pouvosrs Pubiies, a faire proytesser son 
nlveau de qualito de ser-/ice 
La Convention qui en resultera fccer* dee objectifs 
rdalistes rnais partages par tous. D'ores et deia, 
notre Caisse a atteint un certain norrihre de 
r£suitats qui doivent #tre consolides. notamrnent 
en terrnes d'ar cessibilite et de fiahiiit6 de la 
liquidattori 

"-«O Buivau * O 
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1.3 NOTES DE SERVICES 

• Acces directe a la base 
Exemple : 

Lotus Notes - Base CLIONOTES - (2.Toutes les NdS 
*«: Fichicr Edition Vue Creation Actions Fenetrc ? 

Oi UWIl asisiE wm • — t  ,-r. 1 |W m 
fK--»: 

V. Ajouter critere Rechetcher F«nhs w | g~T !":r 

V leer Nouvelle Note 

HOIES 
DE 

SEKVICE 

!—J 
de Service Directiom 1 

Bction Sociale 

Servxce liu Personncl 

Crammnication 

KEBB3B*l£l 

Rtibrii S/Ridiriquc Theme ' Date 
Aaencg_CorriDtQble (ACOMPH 
Calendrier Reunions CA (REUNIONS^ 

Divers 
Divers 
Dirars 
Divei-s 
Divers 
Divers 
Divei-s 
Dirers 
Divere 
Divers 
Divers 
Divers 
Divers 

CALENDR27S4S9 
plaiuungs 29lB3J99 
MAJ CALI10/03/99 
CALENDR 01/03)99 
REUNION! 2$IB2!99 

CALENDR12/02/99 
CALENDR19/01/99 
CALENDR 30/12.198 
CALENDR 08/12/98 
CALENDR 26/11/98 
CALENDR 25/11/98 
CALENDR 29/10/98 
REDNION: 06/10/98 

270499 CALENDRER REUNIONS MAI1999 
CALENDRIER REUNIONS AVRIL 19 99 
100399 MAJ CALENDRIER REUNIONS MARS 199$ 
0103,-99 MAJ01/D3/99 CALENDRIERDEMARS 99 
25/02/99 CALENDRIER DE MARS 1999 
MAJ120299 CALENDRBR DE FEVREER 99 
MAJ 210199 CALENDRIER DE FEVRIER 1999 
291298 CALENDRJERDES REDNIONS DE JANX1H 
08/12./98 MAJ CALENDRIER DES REUNIONS DECI 
261198 MAJ CALENDRIER DES REUNIONS DECES 
251198 CALENDRIER DE DECEMBRE 1998 
271098 MAJ CALENDRIER REUNIONS NOSTMBR 
PLANNINGREUNIONS COMMISSIONS OCTOBRI 

Communication fCOMMUNICl 
Compte rendu D.P. fDELPERSl 
Direction fNSDTO 
Fiches de Fonction (FONCTION') 
Informations Generales flNFOSl 
Prestations (PREST) 
Serv. Personnel (PERSO) 

Slrsr 

Bouton(s) de navigation: 
- Toutes les notes 
- Par services : 

Direction 
Action Sociale 
Prestations Familiales 
Agence Comptable 
Contentieux/Controle 
Communication/Documentation 
GRH 
Services generaux 
DI 

Par date 
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- Par Auteur 
- Par domaine 

Vue par defaut: par date 

Action(s) : Creer une nouvelle note 

Masque: 
Pour le masque de saisie inserer la trame d'une note CAF (. Doc ) 
Attention il n 'exite pas de une commune de note de servicedifferente par 
service, par agents de direction,... 

Numero de la note : 
Domaine : avec liste deroulante 
Objet: 
Contenu : 
Piece jointe : 

Cree le par insertion automatique 

1.4 LES PROJETS DE LA CAF 

• Aeces directe base 

Bouton(s) de navigation: 
- Par Domaine : Ex projet lotus, GED, RTT 
- Par nature du document: ex bulletin, notes,... 
- Par date 

Vue par defaut: par Domaine 

Action(s) : 
- Creer un nouveau document 

Masque: 
Domaine : avec liste deroulante 
Titre : 
Contenu : 
Piece jointe : 

Cree le par insertion automatique 
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1.5 COMPTES-RENDUS DE REUNION 

• Acces directe a la base, Exemple : 

Bouton(s) de navigation: 
- Par Domaine : ex les correspondants micros, CA 
- Par date 
- Par Auteur 

Vuepar defaut: par Domaine 

Action(s) : Creer un nouveau CR 

Masque: 
Numero du CR : 
Domaine : avec liste deroulante 
Titre : 
Contenu : 
Piece jointe : Cree le par insertion automatique 

1.6 REPERTOIRES 

• Acces une page de navigation : 
- CAF de Grenoble : siege, centres sociaux, antennes, permanences (AS/PF) 
- Exterieurs : CERTI/CNEDI, CNAF, Autres CAF, Nos partenaires 

• Puis acces a chaque base 

^ Pour la base Repertoire CAF de Grenoble, Antennes 

Bouton(s) de navigation: 
- Par service, Ou par Antennes 
- Par lieu (Etage) 
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- Par Nom Agent 
- Modification a signaler : Acces a la BALP du gestionnaire de 

la base 

Informations dans navigateur : Numeros Fax de la CAF, Adresse 

Vue par defaut: par service 

Action(s) : Inserer, modifier, supprimer un nouveau agent 

Masque: 
Nom, Prenom 
Telephone 
Fonctions/services 
Lieu 

> Pour les bases centres sociaux, Haltes-garderies, 

Entrees par une page de navigation puis bases : 
• Personnel (repertoire telephonique) : Voir base CAF de Grenoble 
• Acces : Base avec navigation par centres ou haltes puis plan d'acces 
• Horaires : une page pour Pensemble des centres, ou haltes 
• Informations pratiques : services rendus,... 

^ Pour les permanences AS et PF : pages seules avec lieu, adresse, et 
horaire permanences 

> Pour les bases Exterieurs : CERTI, CNAF, Autres CAF, nos partenaires 

Bouton(s) de navigation: 
- Par Organisme 
- Par service/Fonction 
- Par Nom 
- Par domaine (Pour Ia base partenaires seulement): Emplois, 

institutions, logement 
- Informations : adresse, telephone, fax, horaires 

Vue par defaut: par Organisme 

Action(s) : Inserer un nouveau document 

Masque: 
Nom, Prenom, Telephone/Fax, Fonctions/services, Organisme, Coordonnees 
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2. PARTICIPER 

2.1 FORMATIONS 
• Acces par une page de navigation : 

> Formation CRISTAL 

> Formation Logiciels 

> Formation - Information 

• Puis acces a chaque base 
Avant ouverture chaque base, page de presentation de la base, des regles de 
gestions,... 

> Pour la base Formation CRISTAL 

Bouton(s) de navigation : 
- par Date 
- par nature du document 
- par domaine 
- par agent 

Les informations souhaitees: 
- Les Notes 
- Les supports de formations 
- Les fiches d'evaluations 
- Le planning 

Vue par defaut: par nature du document 

Action(s) : Inserer un document 

Masque: 
- Domaine 
- Titre 
- Nature document 
- Texte 
- Piece(s) jointe(s) 

> Pour la base Formation LOGICIEL 

Bouton(s) de navigation: 
- par Date 
- par nature du document 
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- par Outils (Word, Excel, Lotus, Progression, GED, NT4, 
Edinat, integration99) 

- Par agent 

Les informations souhaitees: 
- Planning des formations logiciels par service/ agents 
- Supports de formations par outils 
- Acces BALP 

Vue par defaut: par Domaine 

Action(s) : Inserer un document 

Masque: 
- Logiciel 
- Nature du document 
- Titre 
- Contenu,.... 

> Pour la base Formation - INFORMATION 

Bouton(s) de navigation: 
- par Date 
- par Nature du document 
- par Domaine 
- par Agent 

Les informations souhaitees: 
- Plan de formation 
- Demande de formation 
- Informations generales 

Vue par defaut: par Domaine 

Action(s) : Inserer un document 

Masque: 
- Domaine 
- Titre Formation 
- Organisme/Formateur 
- Nom(s) agent(s) participant(s) 
- Lieu/salle/Date Debut /Fin 
- Commentaires 
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A t . 
PROJET 

FICHE DE DEMANDE DE CREATION D'UNE 
BASE DE DOCUMENTS 

Nom demandeur : Date de la Demande : 
Service: :'S 

1. Intitule de la BASE : 

2. Presentation et regle de gestion/consultation : 

3. Nom gestionnaire de la base : (Obligatoire) 

4. Liste de contrdle d'acces : 
• Tous les agents CAF oui • 
• Par service, si oui le ou les quels ? 

non • 

• Par groupe defini sous lotus 

• Par personne : 
(nom des personnes concernees) 

S.Structure de la base : 

• Type(s) de vue desiree : 

• Vue par defaut, au demarrage de la base : 

• Masque de saisie : 
(champs voulus) 

• Action(s): 


