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version 1.0.0

Note : Cette création est mise a disposition selon le Contrat Paternité-Partage des Conditions Initiales a I’Identique
2.0 France disponible en ligne http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.0/fr/ ou par courrier postal a Creative Com-
mons, 171 Second Street, Suite 300, San Francisco, California 94105, USA.

Ce document a pour but de guider les utilisateurs et les développeurs dans la prise en main du projet.
openRegistreDPO sert a mettre en place le registre du DPO (délégué a la protection des données).

La partie « ergonomie » a pour but de vous familiariser avec 1’ergonomie du framework openMaire.

La partie utilisation vous permet d’aborder la partie la plus usuelle du fonctionnement d’openRegistreDPO.
La partie parametrage va vous permettre de paramétrer les tables d’openRegistreDPO.

Pour les utilisations avancées d’openMairie (état, gestion des droits, installation ... ) il faut se référer a la documenta-
tion openMairie 4.8.x accessible sur le site openMairie.org

Bonne lecture et n’hésitez pas a nous faire part de vos remarques a 1’adresse suivante : contact@openmairie.org !
Les sources et le téléchargement du projet sont sur la forge de I’ADULLACT au lien suivant :

http://adullact.net/projects/openregistre DPO/
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CHAPITRE 1

Ergonomie

1.1 Ergonomie

Cette partie vise a présenter 1’ergonomie du logiciel c’est-a-dire a décrire la connexion a I’application, la structure de
I’application, la navigation et I’utilisation du menu, ainsi que la présentation et la description des principaux icones.
Cette rubrique peut s’appliquer a toute application métier développée avec OpenMairie.

1.1.1 Connexion, déconnexion et permissions

Connexion

Note : Pour réaliser cette étape, votre administrateur doit vous fournir une adresse Web pour accéder a 1’application,
un identifiant utilisateur ainsi qu’un mot de passe. Ces éléments auront été préalablement configuré dans le logiciel.

Navigateur Web

L’application est accessible via un navigateur Web, pour y accéder il faut saisir 1’adresse Web fournie par votre admi-
nistrateur dans la barre d’adresse.
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Note : Ce logiciel est développé principalement sous le navigateur Mozilla Firefox, il est donc conseillé d’utiliser ce

navigateur pour une efficacité optimale.

Saisie des informations de connexion

Cet écran de connexion est composé de deux zones de texte et d’un bouton.

Veuillez Vous Connecter

Identification

Identifiant
Mot de passe

Se connecter

Chapitre 1. Ergonomie
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Dans I’écran d’identification, il faut saisir son identifiant et son mot de passe puis cliquer sur le bouton « Se connecter
».

Note : L’identifiant et le mot de passe doivent étre saisis en respectant la casse, c¢’est-a-dire les minuscules et majus-
cules.

Connexion échouée

Si les identifiants saisis sont incorrects, un message d’erreur apparait et il faut ressaisir les informations de connexion.

@ votre identifiant ou votre mot de passe est incorrect.

Connexion réussie

Si les identifiants sont corrects, vous étes redirigé vers la page demandée sur laquelle le message suivant doit d’ afficher.

i Votre session est maintenant ouverte.

Déconnexion

Pour une question de sécurité évidente, il est important de se déconnecter de I’application pour qu’un autre utilisateur
ne puisse pas accéder au logiciel via votre compte utilisateur.

L’action « Déconnexion » est disponible a tout moment dans les actions personnelles en haut a droite de 1’écran.

admin | LIBREVILLE | = Mot de passe | [¢) Deconnexion
Tableau de bord

Une fois déconnecté, c’est le formulaire de donnexion qui s’affiche avec un message expliquant la réussite de la
déconnexion.

Veuillez Vous Connecter
@ Vvotre session est maintenant terminee.

Identification

Identifiant
Mot de passe

Se connecter

1.1. Ergonomie 5



openRegistreDPO Documentation, Version 2.0.0

Les droits et profils des utilisateurs

Les droits et profils des utilisateurs permettent de limiter 1’acces aux informations et aux actions uniquement aux
personnes autorisées. Chaque utilisateur est associé a un profil. Le profil correspond a un ensemble de permissions de
I’utilisateur, par défaut il existe cing profils :

1. Consultation,

2. Utilisateur limité,
3. Utilisateur,

4. Super utilisateur,
5. Administrateur.

Chaque page de I’application est associée a un profil. Pour chaque acces a une page, I’application vérifie si I’utilisateur
a un profil supérieur ou égal au profil de la page consultée, si c’est le cas I'utilisateur a donc le droit d’accéder aux
informations.

1.1.2 Ergonomie générale

L’application, sur la grande majorité des écrans, conserve ses composants disposés exactement au méme endroit. Nous
allons décrire ici le fonctionnement et I’objectif de chacun de ces composants. Cette structuration de I’application
permet donc a I'utilisateur de toujours trouver les outils au méme endroit et de se repérer rapidement.

admin | LIBREVILLE | = Mot de passe | (4] Deconnexion
OpenCadastre Logo |/",' S

Actions personnelles

-

Données Majic 111 Tableau De Bord

Raccourcis

-

Données PCI

-

Traitements

Nomenclatures

» Export -

Actions globales
Parametrage \ g

_ . Menu /
Administration

| openCadastre Version 2.1 | Documentation | openMairie.org

-

-

Note : Les actions et affichages de 1’application different en fonction du profil de I’utilisateur. Il se peut donc que dans
les paragraphes qui suivent des actions soient décrites et n’apparaissent pas sur votre interface ou inversement que des
actions ne soient pas décrites mais apparaissent sur votre interface.

Le logo

C’est le logo de I’application, il vous permet en un seul clic de revenir rapidement au tableau de bord.

Les actions personnelles

Cet élément affiche plusieurs informations importantes.

La premiere information est I’identifiant de 1’ utilisateur actuellement connecté ce qui permet de savoir a tout moment
si nous sommes bien connectés et avec quel utilisateur. Ensuite est noté le nom de la collectivité sur laquelle nous
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sommes en train de travailler. En mode multi, une action est disponible sur cette information pour permettre de changer
de collectivité. Ensuite la liste sur laquelle nous sommes en train de travailler, une action est disponible sur cette
information pour permettre de changer de liste. Enfin 1’action pour permettre de changer de mot de passe et pour se
déconnecter sont disponibles en permanence.

Les raccourcis

Cet élément permet d’afficher des raccourcis vers des écrans auxquels nous avons besoin d’accéder tres souvent. Par
exemple, ici nous avons un raccourci direct vers le tableau de bord.

Le menu

Cet élément permet de classer les différents écrans de 1’application en rubriques. En cliquant sur I’entéte de rubrique,
nous accédons a la liste des écrans auxquels nous avons acces dans cette rubrique.

Le nombre de rubriques disponibles dans le menu peut varier en fonction du profil des utilisateurs. Un utilisateur ayant
le profil Consultation n’aura probablement pas acces aux six rubriques présentes sur cette capture.

Les actions globales

Cet élément permet d’afficher en permanence le numéro de version du logiciel. Ensuite les différentes actions sont des
liens vers le site officiel du logiciel ou vers la documentation.

1.1.3 Ergonomie des formulaires

De maniere générale, il y a une reégle simple dans les applicatifs openMairie : on accede d’abord a un listing d’éléments
puis depuis ce listing on peut ajouter un nouvel élément ou modifier un élément existant en accédant au formulaire
dédié a cet élément.

Les listings

Un listing est un tableau qui liste des éléments récapitulant des informations permettant d’identifier un élément parmi
les autres.

1.1. Ergonomie 7
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Administration % Om_profil

om_profil
1 - 5 enreqgistrement(s) sur 5 Tous + Recherche
== » om_profil 2 * libelle 2 ¥ hierarchie 2
| 1 ADMIMISTRATEUR 5
| 5 CONSULTATION 1
| 2 SUPER UTILISATEUR 4
| 3 UTILISATEUR 3
| 4 UTILISATEUR LIMITE 2

Les actions

En haut a gauche
— Ajouter : cette action représentée par un plus permet d’accéder au formulaire de création d’un élément.

— Autre : il peut y avoir d’autres actions positionnées ici qui représentent des actions que 1’on peut faire sur un
lot d’éléments par exemple.
A gauche devant chaque élément
— Visualiser : cette action permet d’accéder au formulaire de visualisation d’un élément.

bl

— Autre : il peut y avoir d’autres actions positionnées ici qui permettent d’effectuer des actions rapides sans avoir
besoin d’accéder au formulaire de I’élément en visualisation puis de cliquer sur une action parmi les actions
contextuelles de I’élément.

Sur I’élément
— Visualiser : cette action permet d’accéder au formulaire de visualisation d’un élément.

Les formulaires

Un formulaire dans cet applicatif peut soit étre de visualisation soit d’action (ajout, modification, suppression, ... ).
La différence est que le premier contient un portlet d’actions contextuelles et que le deuxieme contient un bouton qui
permet de valider le formulaire en question.

Voici I’exemple d’un formulaire en mode visualisation.

8 Chapitre 1. Ergonomie
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Administration % Om_profil 3 UTILISATEUR

om_profil om_dashboard om_droit om_utilisateur
ﬁ Retour
om_profil 3

: # Modifier
libelle UTILISATEUR

hierarchie 3 & Supprimer

1:"’ Retour

Voici I’exemple d’un formulaire en mode modification.
Administration % Om_profil % 3 UTILISATEUR

om_profil om_dashboard om_droit om_utilisateur

9 Retour

om_profil *.3
libelle = UTILISATEUR
hierarchie 3

Modifier I'enregistrement de |a table : 'om_profil’ r", Retour

Les actions

Le portlet d’actions contextuelles se trouve sur le formulaire d’un élément en mode visualisation. Il contient normale-
ment toutes les actions possibles sur cet élément par 1’ utilisateur. I est situé en haut a droite du formulaire.

Actions de formulaires
— Modifier : cette action permet de transformer le mode visualisation de I’élément en mode modification. Une
fois le formulaire de modification validé alors un bouton retour nous permet de revenir au formulaire en mode
visualisation.
— Supprimer : cette action permet de transformer le mode visualisation de 1’élément en mode suppression. Une
fois le formulaire de suppression validé alors un bouton retour nous permet de revenir au listing des éléments.
Autres actions
— Le portlet d’acctions contextuelles peut contenir toutes les actions disponibles sur 1’élément. Par exemple : il
peut y avoir une action qui permet d’imprimer une édition PDF de 1’élément, une autre action permettant de
changer une valeur spécifique de I’élément comme « Marquer comme lu », . ..

Les onglets

1.1. Ergonomie 9
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Sur le formulaire d’un élément, il peut apparaitre plusieurs onglets qui correspondent a des éléments liés a 1’élément
en cours. Un onglet présente un listing de ces éléments li€s avec des actions qui permettent également d’accéder a des
formulaires sur ces éléments liés.

Par exemple sur I’image suivante, on peut voir sur le « profil » un onglet « tableau de bord » qui liste les tableaux de
bord liés au profil utilisateur.

Administration % Om_profil % 3 UTILISATEUR

om_profil om_dashboard om_droit om_utilisateur

1- 15 enregistrement(s) sur 37 @ Page 1/3~

== rom_droit2 b libelle £ r om_profil 2
\ 303 comptecommunal_ UTILISATEUR
5| 304 comptecommunal_consulter UTILISATEUR
| 305 comptecommunal_tab UTILISATEUR
) 16 edition UTILISATEUR

10 Chapitre 1. Ergonomie



CHAPITRE 2

Utilisation

11 est proposé ici de décrire 1’utilisation courante d’openRegistreDPO

2.1 Saisie registre

Il est possible de lister les registres dans le menu application -> option registre

| mppreus e neyou e
Registre

» Parametrage
1 -1 enregistrement(s) sur 1 ‘ [ H Tous s \ Recherche
» Administration

- » registre » finalite 0 » _ » humero_cnil » hature » service » droit_acces » hebergement N _ N _
=R date_registre Q2 Pl Pl Pl Pl date_maj archive
> 1 gestion des 16/07/2018 16/07/2018 Non
elections

11 est possible de modifier / supprimer les registres dans le formulaire de saisie registre en appuyant sur modifier ou
supprimer

11
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{ registre ‘ destinataire H dossier H modificatif ” registre_soustraitant H service_destinataire l
9 Retour
- Categorie de donnees # i
B finalite 8 g # modifier
. - . « identitee & supprimer
finalite gestion des elections P cdiiter
) + Numero de securite Sociale 2
date_registre 20/07/2018 2 Chith .
& iffremen
date_may B AT & Donnees sensibles )
numero_cnil # Conservation donnees
nature  numéro identification unique # controle des acces
N2 i « vie ou orientation sexuelle # Protection
# Sauvegarde
B categorie de personne ’ . o
= Acces # Securite organisationnelle
! « entreprise # Securite technique
ser\_/lce Restafaux Telecoms > OEEREE / Tracabilite
droit_acces Service Informatique
B note

B conservation

B controle acces utilisateur

Le champ “finalite” est un champ libelle obligatoire de 255 caractere(s) qui décrit la finalité du traitement.

Le champ “date_registre” est un champ date obligatoire.

Le champ “numero_cnil” est un champ libelle non obligatoire de 20 caractere(s) .

Le champ “nature” est un champ libelle non obligatoire de 50 caractere(s). Il permet la rétro compatibilité avec

openRegistreCil.

Le champ “service” permet de saisir le service qui s’occupe du traitement

Le champ “droit_acces” permet de saisir le service ou s’exerce le droit d’acces..

Le champ “categorie_personne” permet de saisir les catégories de personne qui sont concernés par le traitement

Le champ “categorie_donnee” permet de saisir les catégories de données utilisées par le traitement.

Le champ “donnee_sensible” permet de saisir les catégories de données sensibles utilisées par le traitement.

Le champ “note” est un champ texte qui permet de garder les notes.

2.2 Saisie du texte chiffrement

Il est possible de modifier le texte en appuyant sur I’action chiffrement

12

Chapitre 2. Utilisation




openRegistreDPO Documentation, Version 2.0.0

Modifier “ Retour

| B finalite |
finalite * gestion des elections
No * 1

{H Chiffrement de donnees }

4 Formas B [ U Policesdec... ~

bible automatique

Fichier -  Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outils ~

Taillesdela... ~

'
([
]
[
i
4
i
4
>
4
=
4

Mots : 0_=E

h Retour

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).

Voir paramétrage -> bible

2.3 Saisie du texte conservation

11 est possible de modifier le texte en appuyant sur I’action conservation

[ e _

e

| @ finalite |
finalite * gestion des elections
No * 1

+ B conservation donnees |

4 Fomats~ B 7 U

Policesde c... ~

bible automatique

Les informations sont conservées suivant les régles d'archivage

Fichier~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outils ~

Tailesdela... ~

m
]
lihl
111
.
i
4
i
4
|=
4
b3
4

2.3. Saisie du texte conservation

13
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Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).

Voir paramétrage -> bible

2.4 Saisie du texte controle acces

Il est possible de modifier le texte en appuyant sur I’action controle acces

l e _

h Retour

A B finalite |
finalite * gestion des elections
No * 1

+ B controle_acces utilisateur |

Fichier ~  Editer v  Insérer~ Voir~ Format~ Outils ~

Ctrl+K

| & Insérerféditer un lien

&  Formats ~ lesdela... ~ =

bible automatique

Bible controle_acces verouillage de session

Un login et un mot de passe

#hebergement — Ligne horiz @iz{33

Insérer date/heure 4

Espace insécable

acces armoire manuelle

acces application manuel

Il
[l
.
i
4
T
q
[>
4
|=
4

seaux Telecoms Reseaux Telecoms #soustraitant

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).

Voir paramétrage -> bible

2.5 Saisie du texte protection

Il est possible de modifier le texte en appuyant sur I’action protection

14
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\/ Application s Registre s 1

registre_protection

& Insérer/éditer un lien Ctri+K
i
@ finatite| Bible protection N antivirus

finalite * — Ligne horizontale Connexion support mobile
M2 = Insérer date/heure 4 sécurité automatique
@ protection logiciel = Espace insécable Contréle IP serveur web

Fichier ~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outils contole IP serveur BD

Base compte spécifigue

1]
1
4

im
4

[»
4

3
4

4 Formats~ B J U Policesdec...~ Tai

bible automatique

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).
Voir paramétrage -> bible

2.6 Saisie du texte sauvegarde

Il est possible de modifier le texte en appuyant sur I’action sauvegarde

| regiStre_sauvegardE _

& Insérer/éditer un lien Ctrl+K
) et

1%}7 Bible sauvegarde M sauvegarde base de données
finalite * — Ligne horizontale
e Insérer date/heure »  Tests de sauvegarde

{ﬂ sauvegarde utilisateur Espace insécable

Fichier~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outils ~

'
(1]
lih
L ]
1
d

€ Formas B J U Policesdec...> Taillesdela... ~
bible automatique
Un script de sauvegarde est fait quotidiennement sur 5 jours (Lundi, Mardi, Mercredi, jeudi et Vendredi)

Les datas sont conservées sur le serveur de bases de données

Les datas sont recopiées sur un NAS externe

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).
Voir paramétrage -> bible

2.6. Saisie du texte sauvegarde 15



openRegistreDPO Documentation, Version 2.0.0

2.7 Saisie du texte sauvegarde

11 est possible de modifier le texte en appuyant sur I’action sauvegarde

| rEgiStVE_SaUVEgardE _

& Insérer/éditer un lien Ctrl+K
h Retour
1M|7 Bible sauvegarde ® sauvegarde base de données
finalite * — Ligne horizontale
NE S Insérer date/heure »  Tests de sauvegarde
{ B sauvegarde utilisateur Espace insécable

Fichier~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outils ~

. —
S ¥
. —

4 Formats B J U Policesdec...~ Taillesdela... ~

bible automatigue

Un script de sauvegarde est fait quotidiennement sur 5 jours (Lundi, Mardi, Mercredi, jeudi et Vendredi)
Les datas sont conservées sur le serveur de bases de données

Les datas sont recopiées sur un NAS externe

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).
Voir paramétrage -> bible

2.8 Saisie du texte securité organisationnelle

Il est possible de modifier le texte en appuyant sur 1’action scurité organisationnelle

16 Chapitre 2. Utilisation
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| regiStr87securit87organisaﬁonne"e _

& Insérer/éditer un lien Ctrl+K
) et
{8 finalite |—————

Bible securite_organisationnelle * JEEAEICELIERENED -

finalite * — Ligne horizofizis3 Plan de reprise d'activité
RE S Insérer date/heure »  Site secondaire
{ B securite_organisation| Espace insécable Main courante maintenance o

Fichier~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outils ~ chef de projet applicatif

. . suppression données matériel
&4 Formats B J U Policesdec...~ Taille

(NN
4

. . suppression données maintenance
bible automatique

pas de données sur le poste

Il faut 'accord de Il'utilisateur pour une prise en main distante ,
contrat hébergement

Locaux anti intrusion

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).
Voir paramétrage -> bible

2.9 Saisie du texte securité technique

Il est possible de modifier le texte en appuyant sur I’action sécurité technique

2.9. Saisie du texte securité technique 17
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& Insérer/éditer un lien Ctrl+K
) et

| @ finalite Bible securite_technique N TLS

finalite * — Ligne horizontale Limitation ports connexion

No * Insérer date/heure »  verouillage de smart phone

i @ securite_technique uti Espace insécable Poste nomade vol

Fichier~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outls accesdistant VPN

. _accés maintenance
& Formats+ B J U Polcesdec...~ Tai

. . Détection intrusion
bible automatique

identification MAC

Une sauvegarde de la plateforme de virtualisation est faite sur 11 jours de manié . R
¢ P J Detecteur de vulnérabilité

Disques RAID

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).
Voir paramétrage -> bible

2.10 Saisie du texte tracabilité

Il est possible de modifier le texte en appuyant sur 1’action tragabilité

18 Chapitre 2. Utilisation



openRegistreDPO Documentation, Version 2.0.0

et

A @ finalite |
finalite * gestion des elections
No * 1

A @ tracabilite utilisateur

Fichier~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ OQuitils ~

4 Formats~ | & Insérer/éditer un lien CirliK lesdela.. v B

bible automatique

Bible tracabilite Tracabilité numérique

les acces sont conserves di Ligne horiz

- lidentifiant de l'utilisateur,

Insérer date/heure 4
- la date et heure de conney

Espace insécable

Vous pouvez ajouter des données avec le bouton bible automatique ou insérer des éléments de bible (menu insérer).
Voir paramétrage -> bible

2.11 Edition de la fiche du registre

Laction édition permet d’éditer la fiche du registre :

2.11. Edition de la fiche du registre 19
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w O %

- G @ @® localhost/openregistrecil/trun kfappfindex.ph p?module=form&obj=registre&idx=1&idz=gestion des election 0%

Zoom automatique =

TRAITEMENT 130 NoCNIL:

Finalité : gestion des elections
Date du Registre : 16/07/2018

ResponsableduTraitement: Mr/Mme le Maire prenom maire NOM MAIRE

Déléguée ala Protection des Données : prenom dpo NOMDPO

NormeCNIL:

Service du Traitement:2-Reseaux Telecoms
Service ou s'exerce le Droit d'Acceés:1-Semice Informatique

Description:

Conservation des données:

Controle d'accés des utilisateurs

Tracabilité des utilisateurs

2.12 Saisie service destinataire

Il est possible de lister les service_destinataires dans le menu application -> option service_destinataire

w registre U destinataire w dossier H modificatif V registre_soustraitant } service destinataire _

1 - 1 enregistrement(s) sur 1

<= ) service destinataire o » libelle o » service o » registre o

» 1 transfert des données Reseaux Telecoms gestion des elections

Il est possible de modifier / supprimer les service_destinataires dans le formulaire de saisie service_destinataire en
appuyant sur modifier ou supprimer
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registre destinataire dossier modificatif I registre_soustraitant ] service_destinataire L

application & service_destinataire

oy e

libelle * |transfert des donnees

service * | Reseaux Telecoms v |

{ @ categorie de donnees |

identitee N

Numero de securite Sociale

Situation familiale

Formation Diplomes Distinctions

Logement

Vie professionnelle

Situation economique et financiere
Deplacement des personnes

Utilisation media et moyens de communication
Consommation autres biens et services
Loisirs

Sante

Habitudes de vie et comportement U
Operation en rapport avec la police

les champs suivants peuvent etre mis a jour :
Le champ “libelle” est un champ obligatoire de 60 caractere(s) .
Le champ “service” est un champ obligatoire.

Le champ “categorie_donnee” contient les catégories de données transmises au service destinataire. Pour pouvoir
saisir plusieurs catégories de données, appuyez sur la touche ctrl et la fleche haut ou bas.

2.13 Saisie destinataire

Il est possible de lister les destinataires dans 1 onglet de registre « destinataire

| registre I destinataire I dossier I modificatif I registre_soustraitant I service_destinataire g

1 - 1 enregistrement(s) sur 1 ‘

<= ) destinataire 0 » libelle o » organisme O » registre o » hors_ue

» 1 transfert des données Assurance maladie gestion des elections Non

Il est possible de modifier / supprimer les service_destinataires dans le formulaire de saisie service_destinataire en
appuyant sur modifier ou supprimer
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registre destinataire dossier modificatif I registre_soustraitant ] service_destinataire L

application & service_destinataire

oy e

libelle * |transfert des donnees

service * | Reseaux Telecoms v |

{ @ categorie de donnees |

identitee N

Numero de securite Sociale

Situation familiale

Formation Diplomes Distinctions

Logement

Vie professionnelle

Situation economique et financiere
Deplacement des personnes

Utilisation media et moyens de communication
Consommation autres biens et services
Loisirs

Sante

Habitudes de vie et comportement U
Operation en rapport avec la police

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Le champ “libelle” est un champ obligatoire de 60 caractere(s) .

Le champ “organisme” est un champ obligatoire.

Le champ hors UE est un champ booleen qui doit étre coché si les données sont transmises hors de 1’union européenne

Le champ “categorie_donnee” contient les catégories de données transmises au service destinataire. Pour pouvoir
saisir plusieurs catégories de données, appuyez sur la touche ctrl et la flieche haut ou bas.

2.14 Saisie dossier

Il est possible de lister les dossiers dans le menu application -> option dossier

registre destinataire dossier modificatif registre_soustraitant service_destinataire M

1 - 1 enregistrement(s) sur 1

<= dossier p » libelle o » registre o » datedossier » typedossier

- 1 Note de service gestion des elections 20/07/2018 lettre

Il est possible de modifier / supprimer les dossiers dans le formulaire de saisie dossier en appuyant sur modifier ou
supprimer
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g registre w destinataire 1 dossier { modificatif v registre_soustraitant v service_destinataire h

application & dossier s 1

‘ © Vos modifications ont bien ete enregistrees. ‘

ﬂ‘ﬂ Retour

& fichier # modifier

K supprimer

ﬂ: e 1 sur1 Zoom automatique *

B dossier

1

@ARLES Note de service
gestion des elections
20/07/2018

DIRECTION DES SYSTEMES D'INFORMATION lettre

Francois RAYNAUD
F.RAYNAUD@ VILLE-ARLES.FR

SEeRVICE DEVELOPPEMENT PROJETS
TeL. 04 90 49 38 08

Réf. 2017 -
Objet :

Le 10/10/2019

ESSAI DE PDF

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Note : Le champ “fichier” contient le fichier lié .
Le champ “datedossier” est un champ date obligatoire.
Le champ “observation” est un champ texte non obligatoire.

Le champ “typedossier” est un champ obligatoire qui contient le type .

2.15 Saisie modificatif

11 est possible de lister les modificatifs dans le menu application -> option modificatif

U registre U destinataire w dossier ] modificatif { registre_soustraitant v service_destinataire h

1- 1 enregistrement(s) sur 1

<= » modificatif o » libelle p » date_modificatif » registre o

» 1 Modification de la norme simplifiée 20/07/2018 gestion des elections

Il est possible de modifier / supprimer les modificatifs dans le formulaire de saisie modificatif en appuyant sur modifier
ou supprimer
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registre I destinataire I dossier I modificatif [ registre_soustraitant I service_destinataire h

application s modificatif

o

* |Modification de la norme simplifiée |

“l |

l: I Juil. v | 2018 v I :' Quitils ~

L M M J \' S D

dec...~ Tailesdela... ~ =

0]
il
1]
.
1
4
it
4

2| 3| 4] s| e 7| g
|9 20| 1 12] 13| 14] 15
| 16]| 17| 18] 19| 20 21]| 22
| 23] 24| 25| 26| 27| 28| 29|

BE R

n

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Note : Le champ “date_modificatif” est un champ date obligatoire.

Le champ “note” est un champ texte non obligatoire.

2.16 Saisie des sous traitants dans le registre

Il est possible de lister les soustraitants dans 1 onglet de registre_soustraitant

[ registre I destinataire ] dossier ] modificatit ] e —— M

1-1 enregistrement(s) sur 1 ‘

== ) registre_soustraitant o » libelle o » soustraitant o » registre o

» 1 hebergement atreal gestion des elections

openRegistre Version 3.0.0 om4.8.0 | Documentation | Forum | openMairie.org

Il est possible de modifier / supprimer les sous traitants dans le formulaire de saisie en appuyant sur modifier ou
supprimer
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H registre H destinataire H dossier H modificatif registre_soustraitant service_destinataire

application s registre soustraitant

|} Ajouter | ¥4 Retour

* hebergement
* | Arles Linux v

Editer~ Insérer~ Format~ Outils ~

— 7 —
— v =

4 B 7 U Polcesdec...~ Taillesdela... ~

Suivantla convention 2018.0001 du 20 Juillet 2018

les champs suivants peuvent etre mis a jour :
Le champ “libelle” est un champ obligatoire de 60 caractere(s) .
Le champ “soustraitant” est un le champ de selection du sous traitant.

Il est possible de compléter la mission du sous traitant dans un champ texte.
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CHAPITRE 3

Parametrage

11 est proposé ici les outils et tables de paramétrage d’openRegistreDPO

3.1 Saisie bible

La bible est utilisée pour paramétrer des textes types pour les champs textes du registre : sauvegarde, tracabilite,
protection, sécurité . ..

11 est possible de lister la bible dans le menu parametre -> option bible

Parametrage
Bible i —

. 1 - 15 enregistrement(s) sur 47 Page\ 1/4v [ H Tous V\ Recherche
Categorie_donnee —

e serElls <= » bible o » libelle o » automatique » champs o » ordre o

Categorie_personne

Service » 7 10 ans Non conservation
Soustraitant » 11 5ans Non conservation
Oroankine » 2 acces application Qui controle_acces 20
Editions
-~ Nan Arntrala amnac

& ancde annlinatinn manial

Il est possible de modifier / supprimer les bibles dans le formulaire de saisie bible en appuyant sur modifier ou suppri-

mer
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Opanzgis’rreDPO Tableau de bf
& Insérer/éditer un lien Ctrl+K
Aoplication | application s Bible s 2 ACC2S APPI
Export service
Parametrage droit_acces
Bible
Categorie_donnee hRetour droit_acces

— Ligne horizontale

Donnee_sensible
bible * 2

Categorie_personne - Insérer date/heure 4
Service { B information }7
Soustraitant ) . T — Espace insécable
Organisme libelle ‘acces application
litions Fichier - Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Outils ~
Om_etat
om_letiretype & Formats B J U Polcesdec..~ Tailesdela.. > E E =E E = - = -
Om_logo

A~ A~

Om_sousetat
Om_requete

. R Un login et un mot de passe sont nécessaires pour rentrer dans I'application et ouvrir une session applicative pour le #service
Administration
contenu

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Note : Le champ “libelle” est un champ libelle obligatoire de 32 caractere(s) qui sera affiché dans le menu du
traitement de texte en insertion.

Le champ “contenu” est le texte a insérer dans le texte correspondant.
Le champ “automatique” poermet d’alimenter le texte par le bouton « bible_auto ».
Le champ “champs” désigne le champ texte a remplir du registre .

Le champ “ordre” est un champ numerique qui sert a donner I’ordre d’intégration de la bible automatique.

3.2 Saisie organisme

Il est possible de lister les organismes dans le menu parametre -> option organisme

Donnee_sensible + » organisme o » libelle o » code D

Categorie_personne

S » 3 Assurance maladie CNAM

Soustraitant » 1 Direction regionale de | INSEE INSEE

Organisme » 2 Tresorerie generale TG
iditions

Il est possible de modifier / supprimer les organismes dans le formulaire de saisie organisme en appuyant sur modifier
ou supprimer
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» Export

Parametrage

‘ organisme destinataire

Bible
Categorie_donnee
Donnee_sensible
Categorie_personne
Service
Soustraitant
Organisme
Editions

Om_etat

o

organisme * 3

libelle * [Assurance maladie
code 'CNAM

o

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Note : Le champ “libelle” est un champ libelle obligatoire de 80 caractere(s) .

Le champ “code” est un champ libelle non obligatoire de 20 caractere(s) .

3.3 Saisie categorie_personne

Il est possible de lister les categorie_personnes dans le menu parameétre -> option categorie_personne

caregorie_personne
Parametrage | L e
Bible ) [ l ‘T_
Categorie_donnee 1 - 3 enregistrement(s) sur 3 ‘ ou
Donnee_sensible <la ) categorie_personne o » libelle p
Categorie_personne
S » B entreprise
Soustraitant » A Salarié
Organisme % C usagers

Editions

Il est possible de modifier / supprimer les categorie_personnes dans le formulaire de saisie categorie_personne en
appuyant sur modifier ou supprimer

Parametrage

J
|

Bible
Categorie_donnee
Donnee_sensible
Categorie_personne
Service

Soustraitant
Organisme

Fditinn=

h Retour

categorie_personne * B

libelle * [entreprise

h Retour

les champs suivants peuvent etre mis a jour :
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Note : Le champ “categorie_personne” est un champ libelle obligatoire de 3 caractere(s) .

Le champ “libelle” est un champ libelle obligatoire de 80 caractere(s) .

3.4 Saisie donnee_sensible

Il est possible de lister les donnee_sensibles dans le menu parametre -> option donnee_sensible

donnee sensible
Parametrage ‘

lible
>ategorie_donnee

J 1 - 10 enregistrement(s) sur 10 ‘ \

Jonnee_sensible <= » donnee sensible o » libelle o

>ategorie_personne

service » 4 appartenance syndicale

joustraitant » 6 biométriques

UgENEME > 9 condamnations pénales ou infractions
ons

m etat » 3 convictions religieuses ou philosophiques

I1 est possible de modifier / supprimer les donnee_sensibles dans le formulaire de saisie donnee_sensible en appuyant
sur modifier ou supprimer

e ———
donnee_sensible
Parametrage

Bible h Retour

Categorie_donnee

Donnee_sensible donnee_sensible 4 # modifier
Categorie_personne libelle appartenance syndicale % i
Service supprimer
Soustraitant

Organisme | ’Retour

Le champ “libelle” est un champ libelle obligatoire de 80 caractere(s) .

3.5 Saisie categorie_donnee

Il est possible de lister les categorie_donnees dans le menu parametre -> option categorie_donnee

— . i Page | 1/2v

Categorie_donnee J 1 - 15 enregistrement(s) sur 16 g | | ‘

Donnee_sensible = ) categorie_donnee o » libelle ©

Categorie_personne

Service $ K Consommation autres biens et services
Soustraitant » | Deplacement des personnes

U » E Formation Diplomes Distinctions

tions

om_etat » N Habitudes de vie et comportement
Om_lettretype » A identitee

Il est possible de modifier / supprimer les categorie_donnees dans le formulaire de saisie categorie_donnee en appuyant
sur modifier ou supprimer
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I
) categorie_donnee
Parametrage

Bible h Retour

Categorie_donnee

Donnee_sensible categorie_donnee K # modifier
Categorie_personne libelle Consommation autres biens et services % :
. supprimer

Soustraitant
Organisme - ’ Retour

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Note : Le champ “categorie_donnee” est un champ libelle obligatoire de 3 caractere(s) .

Le champ “libelle” est un champ libelle obligatoire de 80 caractere(s) .

3.6 Saisie service

Il est possible de lister les services dans le menu parametre -> option service
Bible
Categorie_donnee 1 - 2 enregistrement(s) sur 2 ‘ [ H Tous V\ Recherche

Donnee_sensible <= »service o » libelle o » code o

Categorie_personne

Service » 2 Reseaux Telecoms 33510
Soustraitant » 1 Service Informatique 33500
Organisme

tditions

Il est possible de modifier / supprimer les services dans le formulaire de saisie service en appuyant sur modifier ou
supprimer

Export

L

service registre service_destinataire
Parametrage

Bible h Retour

Categorie_donnee

Donnee_sensible service 1

Categorie_personne libelle Service Informatique
Eeindon code 33500

Soustraitant

Organisme h Retour

itions

Om_etat

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Note : Le champ “libelle” est un champ libelle obligatoire de 50 caractere(s) .

Le champ “code” est un champ libelle non obligatoire de 10 caractere(s) .
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3.7 Saisie soustraitant

Il est possible de lister les sous traitants dans le menu parametre -> option soustraitant

) soustraitant
Parametrage ‘

Bible
Easreis S 1 - 1 enregistrement(s) sur 1 ‘
i soustraitant » libelle
Donnee_sensible .!. » » » adressel o » adresse2 o
Categorie_personne e re
Service » 1 Arles Maison de la vie 3 Boulevard 13200 ARLES
. Linux associative des Lices
Soustraitant

e S

Il est possible de modifier / supprimer les sous traitants dans le formulaire de saisie soustraitant en appuyant sur

modifier ou supprimer

» Export J

) soustraitant registre_soustraitant
Parametrage ‘ |

Bible
Categorie_donnee h Retour

Donnee_sensible

Categorie_personne soustraitant * 1
Service libelle * |Arles Linux
Soustraitant adressel |Mai50n de la vie associative
Organisme adresse2 3 Boulevard des Lices
ditions cp 13200 |
Om_etat ville ARLES
Om_lettretype nom_contact |
Om_logo prenom_contact |
Dl el mail_contact |
Om_requete telephone_contact |
» Administration J

h Retour

les champs suivants peuvent etre mis a jour :

Note : Le champ “libelle” est un champ libelle obligatoire de 80 caractere(s) .
Le champ “adressel” est un champ libelle non obligatoire de 40 caractere(s) .
Le champ “adresse2” est un champ libelle non obligatoire de 40 caractere(s) .
Le champ “cp” est un champ libelle non obligatoire de 5 caractere(s) .

Le champ “ville” est un champ libelle non obligatoire de 40 caractere(s) .
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