Formulaires Octopus reliés à SharePoint
	Assignation de la demande 
	Au Responsable du soutien SharePoint de la DRI ??????????????????????????

	Approbation de la demande
	Par le gestionnaire de la direction ou service concerné. Voir section 3.3 de ce document

	Donner accès à un site ou une bibliothèque
	Super utilisateur gestionnaire d’accès de la direction/service 

	Donner accès à un dossier ou fichier spécifique
	Super utilisateur gestionnaire de site
offre le soutien fonctionnel sur l’utilisation des sites SharePoint de sa direction ou service

	Résolution/Fermeture de la demande
	Responsable du soutien SharePoint de la DRI ??????????????????????????
Le responsable du soutien SharePoint reçoit la confirmation des travaux effectués par le super utilisateur gestionnaire d’accès.
Une fois que la notification de résolution de la demande est reçue, responsable du soutien SharePoint vérifie l’octroi des accès et marque la demande comme résolue.   




Formulaire :  Accès à SharePoint (demande de service)
· Donner accès (approbation et notification).
· Retirer les accès (notification). ????????????????????????????
· Dans les deux cas, il faut mettre le document SharePoint à jour. ??????????????????????
Étapes de configuration du formulaire :
Demande de service (J'ai besoin de)
Emplacement : Outils -> gestion des données de références -> Demande se service -> Types -> Systèmes d'informations (SI) -> Gestion documentaire (SharePoint) ->J'ai besoin de -> Accès à SharePoint
[image: ]
1- Formulaire : 
· Sujet alternatif de formulaire : Accès à SharePoint C@D pour [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]]
· Supprimer la zone de texte « Liste des dossiers auxquels cette personne doit accéder »
· Ajouter la direction (Champs Requis)
· Ajouter les services de C@D (Condition d’affichage : [[$cfDirection4]]=DFCCADSAE) 
· Service de ROS ?????????????????????????????????????????????????????


2- Tache d’Approbation et de notification

Pour C@D : 
Donner accès :
Approbation 1 : Approuver l’accès à la gestion documentaire SharePoint C@D. Voir la section 3.3  Approbateurs
Donner ou retirer accès :
Notification 1 : Donner ou retirer accès à la gestion documentaire SharePoint C@D et mettre le document SharePoint à jour. Voir  SUPER UTILISATEURS (Super utilisateur gestionnaire de groupes de sécurité C@D)
	
	Tache d’approbation 1 : Donner accès
Approuver l’accès à la gestion documentaire SharePoint CAD.
· Si la direction = DFCCADSAE

	Numéro 
	1

	Sujet 
	Approbation d'accès à Sharepoint C@D pour [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]]

	Description
	Bonjour,

[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] demande que les accès  à la bibliothèque (site) [[de $cfServices]] de [[$cfDirection5]]  SharePoint pour [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]] soient  modifiés.

[[$cfAcces]]  à [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]].

	Type de la tache 
	Approbation

	Active 
	Oui

	Approbation
	Directe ()

	Groupe 
	Approbateur Sharepoint C@D

	Directe 
	Oui

	Auto-approbation permise
	Non

	Suspendre la requête pendant l’approbation 
	Non

	L’utilisateur doit sélectionner l’approbateur
	Oui

	Annule les taches dépendantes lors d’une annulation
	Oui

	Condition 
	[[$cfDirection5]]=DFCCADSAE

	Annule les taches dépendantes lors d’une annulation 
	Oui

	Peut-être effectuer après la compétition de la requête 
	Non

	Visible sur le portail web 
	Oui

	Répéter cette tâche pour chaque utilisateur
	Non





	Tache de notification 1 :
Octroyer l’accès à la gestion documentaire SharePoint C@D en ajoutant la personne dans le groupe SharePoint correspondant (direction ou service concerné)
· Si la demande est approuvée
· Si la direction = DFCCADSAE
Mettre le document SharePoint à jour.

	Numéro 
	2

	Préalable
	1 (Approbation d'accès à SharePoint CAD)

	Sujet 
	Notification C@D - Modifications d'accès [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]]

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] demande que les accès  à la bibliothèque (site) [[de $cfServices]] de [[$cfDirection5]]  SharePoint pour [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]] soient  modifiés.

1- [[$cfAcces]]  à [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]].
2- Mettre à jour le document de sécurité SharePoint en modifiant le groupe [[$cfServices de]][[$cfDirection5]] SharePoint correspondant.
En cas de doute, vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Merci de faire le nécessaire.

	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Non (une tache qui a un préalable ne peut pas être active, le système ne le permet pas)

	Groupe 
	Groupe notification SharePoint C@D
(Assignée au super utilisateur gestionnaire d’accès de la direction ou service concerné)

	Condition 
	[[$cfDirection5]]=DFCCADSAE

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui





Pour ROS : 
Donner accès :
Approbation 1 : Approuver l’accès à la gestion documentaire SharePoint ROS. Voir la section 3.3  Approbateurs
Donner ou retirer accès :
Notification 1 : Donner ou retirer accès à la gestion documentaire SharePoint ROS et mettre le document SharePoint à jour.
	Tache d’approbation 1 : Donner accès
Approuver l’accès à la gestion documentaire SharePoint ROS.
· Si la direction<>DFCCADSAE

	Numéro 
	3

	Sujet 
	Approbation d'accès à Sharepoint ROS pour [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]]

	Description
	Bonjour,

[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] demande que les accès  à la bibliothèque (site) [[de $cfServices]] de [[$cfDirection5]]  SharePoint pour [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]] soient  modifiés.

[[$cfAcces]]  à [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]].

	Type de la tache 
	Approbation

	Active 
	Oui

	Approbation
	Directe ()

	Groupe 
	Approbateur Sharepoint ROS

	Directe 
	Oui

	Auto-approbation permise
	Non

	Suspendre la requête pendant l’approbation 
	Non

	L’utilisateur doit sélectionner l’approbateur
	Oui

	Annule les taches dépendantes lors d’une annulation
	Oui

	Condition 
	[[$cfDirection5]] <> DFCCADSAE

	Annule les taches dépendantes lors d’une annulation 
	Oui

	Peut-être effectuer après la compétition de la requête 
	Non

	Visible sur le portail web 
	Oui

	Répéter cette tâche pour chaque utilisateur
	Non




	Tache de notification 1 :
Octroyer l’accès à la gestion documentaire SharePoint ROS en ajoutant la personne dans le groupe SharePoint correspondant (direction ou service concerné)
· Si la demande est approuvée
· Si la direction <> DFCCADSAE
Mettre le document SharePoint à jour.

	Numéro 
	4

	Préalable
	3 (Approbation d'accès à SharePoint ROS)

	Sujet 
	Notification ROS - Modifications d'accès [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]]

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] demande que les accès  à la bibliothèque (site) [[de $cfServices]] de [[$cfDirection5]]  SharePoint pour [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]] soient  modifiés.

1- [[$cfAcces]]  à [[$cfUtilisateurDontOnVeutModifierLesAcces]].
2- Mettre à jour le document de sécurité SharePoint en modifiant le groupe [[$cfServices de]][[$cfDirection5]] SharePoint correspondant.
En cas de doute, vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Merci de faire le nécessaire.

	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Non (une tache qui a un préalable ne peut pas être active, le système ne le permet pas)

	Groupe 
	Groupe notification SharePoint C@D
(Assignée au super utilisateur gestionnaire d’accès de la direction ou service concerné)

	Condition 
	 [[$cfDirection5]] <> DFCCADSAE

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui




	Test

	C@D
	
	Approbation
	Notification

	
	Donner accès
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	Retrait l’accès
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	ROS
	Donner accès
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	Retrait l’accès
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Formulaire : SharePoint (autre besoin) (Demande de service)
· Consulter le super utilisateur gestionnaire de site.
Étapes de configuration du formulaire :
Demande de service (J'ai besoin de)
Emplacement : Outils -> gestion des données de références -> Demande se service -> Types -> Systèmes d'informations (SI) -> Gestion documentaire (SharePoint) ->J'ai besoin de -> SharePoint (autre besoin)
1- Formulaire : 
· Ajouter la direction (Champs Requis)
· Ajouter une case à cocher 
Avez-vous consulté le super utilisateur gestionnaire de site de votre direction ou service? Oui/Non 
Condition d’affichage : [[$cfDirection5]] <> ""
Pour CAD : liste de super utilisateurs DFC-CAD-SAE
Pour ROS : ???????????????????????????????????
· Ajouter Commentaire CAD :
Condition d’affichage : [[$cfImportant]] = non @and [[$cfDirection5]] = DFCCADSAE
Vous devez contacter votre super utilisateur gestionnaire de site en lui envoyant une copie de la demande par Octopus.
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de C@D :
	Site / Bibliothèque SharePoint
	Super utilisateur gestionnaire du site (Principal*)

	Super utilisateur gestionnaire du site (Secondaire**)


	Site Direction-CAD
	Jules Pelletier
	Grégory Terrien 

	Site SIPI 
	Pier-Luc Tremblay
	Jules Pelletier 

	Site R&D
	Patricia Guay 
	

	Site SAE
	Alain Dubreuil 
	Lorraine Saule 

	Site FC
	Éric Normand 
	Sabine Boufenara

	Site SCOS 
	Vanessa Balounaick-Arowas
	Jacinthe Beaulieu 



* Principal : Premier responsable. 
** Secondaire : Remplace le super utilisateur principal pendant son absence

Voici le lien: LISTE DES SUPER UTILISATEURS SHAREPOINT DE LA DFC-CAD-SAE

· Ajouter Commentaire pour ROS :
Condition d’affichage : [[$cfImportant]] = non @and [[$cfDirection5]] <> DFCCADSAE
Vous devez contacter votre super utilisateur gestionnaire de site en lui envoyant une copie de la demande par Octopus ??.
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de ROS :
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de C@D :
	Site / Bibliothèque SharePoint
	Super utilisateur gestionnaire du site (Principal*)

	Super utilisateur gestionnaire du site (Secondaire**)


	?
	?
	? 



* Principal : Premier responsable. 
** Secondaire : Remplace le super utilisateur principal pendant son absence

Voici le lien: LISTE DES SUPER UTILISATEURS SHAREPOINT DE LA ROS    ?????????????????????????


	Test

	
	
	Oui
	Non

	C@D
	Avez-vous consulté le super utilisateur gestionnaire de site de votre direction ou service
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	ROS
	Avez-vous consulté le super utilisateur gestionnaire de site de votre direction ou service
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Formulaire :  Accès à SharePoint (Incident)
· Consulter le super utilisateur gestionnaire de site.
Étapes de configuration du formulaire :
Incident (J'ai un problème avec)
Emplacement : Outils -> gestion des données de références -> Incident -> Gabarit -> Systèmes d'informations (SI) -> Gestion documentaire (SharePoint) ->J'ai un problème avec -> Accès à SharePoint
1- Formulaire : 
· Remplacer emplacement par Emplacement 
· Ajouter la direction (Champs Requis)
· Ajouter une case à cocher 
Avez-vous consulté le super utilisateur gestionnaire de site de votre direction ou service? Oui/Non 
Condition d’affichage : [[$cfDirection5]] <> ""
Pour CAD : liste de super utilisateurs DFC-CAD-SAE
Pour ROS : ???????????????????????????????????
· Ajouter Commentaire Pour CAD:
Condition d’affichage : [[$cfImportant]] = non @and [[$cfDirection5]] = DFCCADSAE
Vous devez contacter votre super utilisateur gestionnaire de site en lui envoyant une copie de la demande par Octopus??.
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de C@D :
	Site / Bibliothèque SharePoint
	Super utilisateur gestionnaire du site (Principal*)

	Super utilisateur gestionnaire du site (Secondaire**)


	Site Direction-CAD
	Jules Pelletier
	Grégory Terrien 

	Site SIPI 
	Pier-Luc Tremblay
	Jules Pelletier 

	Site R&D
	Patricia Guay 
	

	Site SAE
	Alain Dubreuil 
	Lorraine Saule 

	Site FC
	Éric Normand 
	Sabine Boufenara

	Site SCOS 
	Vanessa Balounaick-Arowas
	Jacinthe Beaulieu 



* Principal : Premier responsable. 
** Secondaire : Remplace le super utilisateur principal pendant son absence

Voici le lien: LISTE DES SUPER UTILISATEURS SHAREPOINT DE LA DFC-CAD-SAE

· Ajouter Commentaire pour ROS :
Condition d’affichage : [[$cfImportant]] = non @and [[$cfDirection5]] <> DFCCADSAE
Vous devez contacter votre super utilisateur gestionnaire de site en lui envoyant une copie de la demande par Octopus ??.
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de ROS :
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de C@D :
	Site / Bibliothèque SharePoint
	Super utilisateur gestionnaire du site (Principal*)

	Super utilisateur gestionnaire du site (Secondaire**)


	?
	?
	? 



* Principal : Premier responsable. 
** Secondaire : Remplace le super utilisateur principal pendant son absence

Voici le lien: LISTE DES SUPER UTILISATEURS SHAREPOINT DE LA ROS    ?????????????????????????


	Test

	
	
	Oui
	Non

	C@D
	Avez-vous consulté le super utilisateur gestionnaire de site de votre direction ou service
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	ROS
	Avez-vous consulté le super utilisateur gestionnaire de site de votre direction ou service
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Formulaire :  SharePoint (autre problème) (A faire)
· Consulter le super utilisateur gestionnaire de site.
Étapes de configuration du formulaire :
Incident (J'ai un problème avec)
Emplacement : Outils -> gestion des données de références -> Incident -> Gabarit -> Systèmes d'informations (SI) -> Gestion documentaire (SharePoint) ->J'ai un problème avec -> SharePoint (autre problème)
1- Formulaire : 
· Ajouter la direction (Champs Requis)
· Ajouter une case à cocher 
Avez-vous consulté le super utilisateur gestionnaire de site de votre direction ou service? Oui/Non 
Condition d’affichage : [[$cfDirection5]] <> ""
Pour CAD : liste de super utilisateurs DFC-CAD-SAE
Pour ROS : ???????????????????????????????????
· Ajouter Commentaire pour CAD:
Condition d’affichage : [[$cfImportant]] = non @and [[$cfDirection5]] = DFCCADSAE
Vous devez contacter votre super utilisateur gestionnaire de site en lui envoyant une copie de la demande par Octopus.
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de C@D :
	Site / Bibliothèque SharePoint
	Super utilisateur gestionnaire du site (Principal*)

	Super utilisateur gestionnaire du site (Secondaire**)


	Site Direction-CAD
	Jules Pelletier
	Grégory Terrien 

	Site SIPI 
	Pier-Luc Tremblay
	Jules Pelletier 

	Site R&D
	Patricia Guay 
	

	Site SAE
	Alain Dubreuil 
	Lorraine Saule 

	Site FC
	Éric Normand 
	Sabine Boufenara

	Site SCOS 
	Vanessa Balounaick-Arowas
	Jacinthe Beaulieu 



* Principal : Premier responsable. 
** Secondaire : Remplace le super utilisateur principal pendant son absence

Voici le lien: LISTE DES SUPER UTILISATEURS SHAREPOINT DE LA DFC-CAD-SAE

· Ajouter Commentaire Pour ROS :
Condition d’affichage : [[$cfImportant]] = non @and [[$cfDirection5]] <> DFCCADSAE
Vous devez contacter votre super utilisateur gestionnaire de site en lui envoyant une copie de la demande par Octopus.
Voici la liste des super utilisateurs gestionnaire de site de chaque service de ROS :
???????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????

Formulaire :  Arrivée d'un(e) employé(e)  
· S’il est nouveau, on donne accès.
· S’il s’agit d’un changement de service, on révise ses accès octroyés pour le mettre dans le bon groupe (on le retire de groupe de service de départ et on l’ajoute dans le groupe de nouveau service).
· Dans les deux cas, il faut mettre le document SharePoint à jour.
Étapes de configuration du formulaire :
Demande de service (J'ai besoin de)
Emplacement : Outils -> gestion des données de références -> Demande se service -> Types -> Utilisateur (arrivée/départ/changement) -> J'ai besoin de -> Arrivée d'un(e) employé(e).
1- Formulaire :  Accès aux systèmes :
· Remplacer le titre de la case à cocher « Gestion documentaire (SharePoint SCP) » par « Gestion documentaire (SharePoint) » 
· La case à cocher « Gestion documentaire (SharePoint) » est visible uniquement pour la direction de C@D. Il faut la rendre visible pour toutes les directions du collège. Il faut donc supprimer la condition d’affichage. 
	Champ 
	Gestion documentaire (SharePoint SCP).

	Condition d’affichage 
	[[$cfDirection5]]=DFCCADSAE


· Ajouter une zone de texte :
Titre : Direction et/ou service de départ
Nom : DirectionServiceDeDepart
Condition : [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]] = Oui

2- Tache d’Approbation : Pour le moment aucune (Valider avec Ahmed).
3- Tache de notification :

Groupe de notification C@D : voir      SUPER      UTILISATEURS
Groupe de notification C@D-SCOS : voir      SUPER      UTILISATEURS
Groupe de notification ROS : ce n’est pas encore défini

(il faut séparer la tâche «retirer l’accès» de cette pour donner accès, car celle-ci dépend de la tache Configuration de Office365)









	Tache de notification 1 :
Octroyer l’accès à la gestion documentaire SharePoint C@D en ajoutant la personne dans le groupe SharePoint correspondant (direction ou service concerné).
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint.
· Si les accès à SharePoint sont demandés
· Si la direction = DFCCADSAE
· Si le service <> SCOS
· S’il s’agit d’un changement de service = Non

	Numéro 
	31

	Préalable
	21 (Configuration de Office365)

	Sujet 
	Notification SharePoint C@D - [[$cfSujet]]

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] vous informe de la venue prochaine de [[$cfPrenom]] [[$cfNom]] et a demandé de lui octroyer un accès à la gestion documentaire SharePoint CAD et de mettre à jour le document de sécurité SharePoint.

En cas de doute, Vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Numéro d’employé : [[$cfNumeroDEmploye]]
Nom :  [[$cfNom]]
Prénom : [[$cfPrenom]]
Direction : [[$cfDirection5]]
[[Service : $cfServices]]
[[Département : $cfDepartement]]
S'agit-il d'un changement de service : [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]] 

Merci de lui octroyer les accès ad-hoc


	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Non (une tache qui a un préalable ne peut pas être active, le système ne le permet pas)

	Groupe 
	Groupe notification Sharepoint C@D

	Condition 
	[[$cfGestionDocumentaireSharepointSCP]]=Oui @and  [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]=Non @and [[$cfDirection5]]= DFCCADSAE @and[[$cfServices]]<>SCOS 

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui



	Tache de notification 2 :
Octroyer l’accès à la gestion documentaire SharePoint C@D-SCOS en ajoutant la personne dans le groupe SharePoint correspondant (direction ou service concerné).
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint.
· Si les accès à SharePoint sont demandés
· Si la direction = DFCCADSAE
· Si le service = SCOS
· S’il s’agit d’un changement de service = Non

	Numéro 
	31

	Préalable
	21 (Configuration de Office365)

	Sujet 
	Notification SharePoint C@D-SCOS - [[$cfSujet]]

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] vous informe de la venue prochaine de [[$cfPrenom]] [[$cfNom]] et a demandé de lui octroyer un accès à la gestion documentaire SharePoint CAD-SCOS et de mettre à jour le document de sécurité SharePoint.

En cas de doute, Vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Numéro d’employé : [[$cfNumeroDEmploye]]
Nom : [[$cfNom]]
Prénom : [[$cfPrenom]]
Direction : [[$cfDirection5]]
[[Service : $cfServices]]
[[Département : $cfDepartement]]
S'agit-il d'un changement de service : [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]

Merci de lui octroyer les accès ad-hoc


	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Non (une tache qui a un préalable ne peut pas être active, le système ne le permet pas)

	Groupe 
	Groupe notification Sharepoint C@D

	Condition 
	[[$cfGestionDocumentaireSharepointSCP]]=Oui @and  [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]=Non @and [[$cfDirection5]]= DFCCADSAE  @and[[$cfServices]]=SCOS 

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui



	Tache de notification 3 : (nouvelle)
Octroyer l’accès à la gestion documentaire SharePoint ROS en ajoutant la personne dans le groupe SharePoint correspondant (direction ou service concerné)
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint.
· Si les accès à SharePoint sont demandés
· Si la direction <> DFCCADSAE
· S’il s’agit d’un changement de service = Non

	Numéro 
	39

	Préalable
	21 (Configuration de Office365)

	Sujet 
	Notification SharePoint ROS - [[$cfSujet]]

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] vous informe de la venue prochaine de [[$cfPrenom]] [[$cfNom]] et a demandé de lui octroyer un accès à la gestion documentaire SharePoint et de mettre à jour le document de sécurité SharePoint.

En cas de doute, Vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Numéro d’employé : [[$cfNumeroDEmploye]]
Nom : [[$cfNom]]
Prénom : [[$cfPrenom]]
Direction : [[$cfDirection5]]
[[Service : $cfServices]]
[[Département : $cfDepartement]]
S'agit-il d'un changement de service : [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]] 
Merci de lui octroyer les accès ad-hoc


	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Non (une tache qui a un préalable ne peut pas être active, le système ne le permet pas)

	Groupe 
	Groupe notification Sharepoint ROS

	Condition 
	[[$cfGestionDocumentaireSharepointSCP]]=Oui @and [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]=Non @and  [[$cfDirection5]] <>  DFCCADSAE 

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui



	Tache de notification 4 : Changement de service (nouvelle)
Retirer l’accès en supprimant la personne du groupe SharePoint C@D correspondant (direction ou service de départ).
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint.
· Si les accès à SharePoint sont demandés
· Si la direction = DFCCADSAE
· Si le service <> SCOS
· S’il s’agit d’un changement de service = OUI

	Numéro 
	38

	Préalable
	Aucun

	Sujet 
	Notification SharePoint C@D - changement de service

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] vous informe du changement de service de [[$cfPrenom]] [[$cfNom]].
Réviser ses accès octroyés sur SharePoint C@D pour le mettre dans le bon groupe.
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint. 

En cas de doute, Vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Numéro d’employé : [[$cfNumeroDEmploye]]
Nom : [[$cfNom]]
Prénom : [[$cfPrenom]]
Direction : [[$cfDirection5]]
[[Service : $cfServices]]
[[Département : $cfDepartement]]

S'agit-il d'un changement de service : [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]
[[Direction et/ou service de départ : $cfDirectionEtOuServiceDeDepart]]

	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Oui

	Destinataires
	Groupe notification Sharepoint C@D

	Condition 
	[[$cfGestionDocumentaireSharepointSCP]]=Oui @and  [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]=Oui @and [[$cfDirection5]]= DFCCADSAE @and[[$cfServices]]<>SCOS 

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui



	Tache de notification 5 : Changement de service (nouvelle)
Retirer l’accès en supprimant la personne du groupe SharePoint C@D-SCOS correspondant (direction ou service de départ).
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint.
· Si les accès à SharePoint sont demandés
· Si la direction = DFCCADSAE
· Si le service = SCOS
· S’il s’agit d’un changement de service = OUI

	Numéro 
	38

	Préalable
	Aucun

	Sujet 
	Notification SharePoint C@D - changement de service

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] vous informe du changement de service de [[$cfPrenom]] [[$cfNom]] 
Réviser ses accès octroyés sur SharePoint C@D-SCOS pour le mettre dans le bon groupe.
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint. 

En cas de doute, Vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Numéro d’employé : [[$cfNumeroDEmploye]]
Nom : [[$cfNom]]
Prénom : [[$cfPrenom]]
Direction : [[$cfDirection5]]
[[Service : $cfServices]]
[[Département : $cfDepartement]]

S'agit-il d'un changement de service : [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]] 
[[Direction et/ou service de départ : $cfDirectionEtOuServiceDeDepart]]

	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Oui

	Destinataires
	Groupe notification Sharepoint C@D-SCOS

	Condition 
	[[$cfGestionDocumentaireSharepointSCP]]=Oui @and  [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]=Oui @and [[$cfDirection5]]= DFCCADSAE @and[[$cfServices]]=SCOS 

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui



	Tache de notification 6 : Changement de service (nouvelle)
Retirer l’accès en supprimant la personne du groupe SharePoint ROS correspondant (direction ou service de départ).
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint.
· Si les accès à SharePoint sont demandés
· Si la direction <> DFCCADSAE
· S’il s’agit d’un changement de service = OUI

	Numéro 
	40

	Préalable
	Aucun

	Sujet 
	Notification SharePoint ROS - changement de service

	Description
	[[@Incident.Querent.FirstName]] [[@Incident.Querent.LastName]] vous informe du changement de service de [[$cfPrenom]] [[$cfNom]].

Réviser ses accès octroyés sur SharePoint pour le mettre dans le bon groupe.
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint. 

En cas de doute, Vous contactez le super utilisateur gestionnaire du site.

Numéro d’employé : [[$cfNumeroDEmploye]]
Nom : [[$cfNom]]
Prénom : [[$cfPrenom]]
Direction : [[$cfDirection5]]
[[Service : $cfServices]]
[[Département : $cfDepartement]]

S'agit-il d'un changement de service : [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]]
[[Direction et/ou service de départ : $cfDirectionEtOuServiceDeDepart]]

	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Oui

	Destinataires
	Groupe notification Sharepoint ROS

	Condition 
	[[$cfGestionDocumentaireSharepointSCP]]=Oui @and [[$cfSAgitIlDUnChangementDeService]] = Oui @and  [[$cfDirection5]]<> DFCCADSAE 

	Activité visible sur le portail web
	Oui

	Visible sur le portail web
	Oui




	Test

	Notification
	S’il s’agit d’un changement de service
	Résultat

	C@D
	Non
	[image: ]

	
	Oui
	[image: ]

	C@D-SCOS
	Non
	[image: ]

	
	Oui
	[image: ]

	ROS
	Non
	[image: ]

	
	Oui
	[image: ]




Formulaire :  Départ d'un(e) employé(e) 
· Retirer les accès.
· Mettre le document SharePoint à jour.
Étapes de configuration du formulaire :
Demande de service (J'ai besoin de)
Emplacement : Outils -> gestion des données de références -> Demande se service -> Types -> Utilisateur (arrivée/départ/changement) -> J'ai besoin de -> Départ d'un(e) employé(e).
[image: ]
1- Tache de notification :

Destinataire (assignation): Super utilisateur gestionnaire de groupes de sécurité C@D et ROS.
 			       Pour CAD voir le document : LISTE DES SUPER UTILISATEURS SHAREPOINT DE LA DFC-CAD-SAE

Tache 1 : Retirer l’accès à la gestion documentaire SharePoint C@D et mettre le document SharePoint à jour.
Tache 2: Retirer l’accès à la gestion documentaire SharePoint ROS et mettre le document SharePoint à jour.


	Tache de notification 1 :
Retirer l’accès en supprimant la personne du groupe SharePoint CAD correspondant (direction ou service de départ).
Mettre à jour le document de sécurité SharePoint.
· Si la direction = DFCCADSAE

	Numéro 
	9

	Préalable 
	1 (Désactiver compte Novell / O365)

	Sujet 
	Notification SharePoint CAD - [[$cfSujet]]

	Description
	[[@Incident.Querent.LastName]] ,[[@Incident.Querent.FirstName]] vous informe du départ de [[$cfPrenom]]  [[$cfNom]] (# employé : [[$cfNumeroDEmploye]]) [[(département: $cfDepartement)]] (direction: [[$cfDirection5]]) [[(service: $cfServices)]] et a demandé de lui retirer les accès à la gestion documentaire SharePoint CAD et de mettre à jour le document de sécurité SharePoint.

S'agil-il d'un changement de poste : [[$cfSAgitIlDUnChangementDePoste]]

	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Non (une tache qui a un préalable ne peut pas être active, le système ne le permet pas)

	Groupe 
	Groupe notification SharePoint C@D

	Condition 
	[[$cfDirection5]] =DFCCADSAE

	
	

	Activité visible sur le portail web
	Non

	Visible sur le portail web
	Oui








	Tache de notification 2 
Retirer l’accès en supprimant la personne du groupe SharePoint ROS correspondant (direction ou service de départ).
· Si la direction <> DFCCADSAE

	Numéro 
	10

	Préalable 
	1 (Désactiver compte Novell / O365)

	
	

	
	

	Sujet 
	Notification SharePoint ROS - [[$cfSujet]]

	Description
	[[@Incident.Querent.LastName]] ,[[@Incident.Querent.FirstName]] vous informe du départ de [[$cfPrenom]]  [[$cfNom]]  (# employé : [[$cfNumeroDEmploye]])[[(département: $cfDepartement)]] (direction: [[$cfDirection5]]) [[(service: $cfServices)]] et a demandé de lui retirer les accès à la gestion documentaire SharePoint et de mettre à jour le document de sécurité SharePoint.

S'agil-il d'un changement de poste : [[$cfSAgitIlDUnChangementDePoste]]

	Type de la tache 
	Notification

	Active 
	Non (une tache qui a un préalable ne peut pas être active, le système ne le permet pas)

	Groupe 
	Groupe notification SharePoint ROS

	Préalable 
	1

	Condition 
	[[$cfDirection5]] <>DFCCADSAE

	Activité visible sur le portail web
	Non

	Visible sur le portail web
	Oui
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