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1. Rappels sur le role des CCFp
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Les principes de I'administration de Chorus formulaires

Le portail Chorus formulaires est composé de deux modules applicatifs : le module de gestion des formulaires et le module d’administration
qui fait I'objet de cette présentation.

Le concept ’ADMINISTRATION englobe les conditions de réalisation du paramétrage de I'application et de gestion des habilitations des
utilisateurs de Chorus formulaires.

L’administration de Chorus formulaires reléve de la responsabilité d’administrateurs, qui contribuent & la sécurisation de cette application.

Dans CFO, il existe 3 types d’administrateurs :

L’administrateur AIFE Au niveau AIFE
L’administrateur ministériel CCF1 Au niveau ministériel
L’administrateur local CCFp Au niveau ministériel

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 5 01/12/2020
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Les principes de I'administration de Chorus formulaires
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a. Les principes
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Les principes de I'administration de Chorus formulaires

Au sein des MENJS-MESRI :

Les administrateurs ministériels (CCF1) :

+ Se situent au niveau de la Mission ministérielle Chorus (DAF-DCISIF).

» Créent les "Groupes Utilisateurs" (GU).

» Créent les contextualisations ministérielles (qui s’appliquent a tous les GU).

» Créent des acceés aux "administrateurs locaux" (CCFp) et paramétrent leur compte.
« Assurent le support de niveau 1 (SN1) au profit des CCFp.

Les administrateurs locaux (CCFp) :

» Sont désignés par le responsable de la plate-forme Chorus dont leur service dépend.
+ Créentdes acces a des "Utilisateurs" et les habilitent.

» Créent les contextualisations locales applicables a leurs formulaires.

» Assurent le support de niveau de proximité (SNp) aupres de leurs "Utilisateurs".

1. Rappels sur le r6le des CCFp
a. Les principes
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Les principes de I'administration de Chorus formulaires

ADMINISTRATION CHORUS FORMULAIRES
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1. Rappels sur le r6le des CCFp
a. Les principes
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Comment demander la création du compte d’un administrateur local (CCFp) ?

Il faut en faire la demande a la Mission ministérielle Chorus, via une fiche Service Desk (FSD)

ou par mail a I'adresse soutienchoregie@education.gouv.fr

Cette FSD ou ce courriel doit comporter en piéce jointe, le scan de I'imprimé type,

renseigné et signé.

La demande de désactivation du compte d’'un administrateur local doit suivre la méme procédure.

Lorsque la Mission ministérielle Chorus constate qu’'une académie n’a plus de CCFp « actif »,

elle prend contact avec le responsable de la plate-forme Chorus concernée.

1. Rappels sur le réle des CCFp
a. Les principes

Académie de ... (nom de I"accdémie)
FICHE DE DEMANDE D’HABILITATIONS
D’UN "ADMINISTRATEUR LOCAL™ CHORUS FORMULAIRES

1. NATURE DE LA DEMANDE (coch caze)

T crbm pation [ Miactivation dhatimn atum

2. INFORMATIONS SUR L’ ADMINISTRATEUR/ADMINISTRATRICE A HABILITER
o oou T e
o : mowac:

SIS grace 'acaamrie 8 wiiatse)

3. DETARS DE LA DEMANDE

[ Mecte & astrnicaton & parmmiteer - 5oz om et 4 pamat - TORTE o cotecartc |

[ T ]

4. COMMENTAIRES / INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
o, dare e mapect e rings
N é) ot It ionnete (type Ko yyy.22) e see o0 comgte ;
it sateous local” ot dtre habilnd sur teus s “goupes utbteus’” (GU) Actfs s noes de son acaddrede, e v
locaiement ;

Version 1 - octobes 2917
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Les principes de I'administration de Chorus formulaires

L’administrateur local est chargé de la gestion des comptes utilisateurs :
- Consultation et création des comptes utilisateurs

- Désactivation des comptes utilisateurs

- Rattachement des utilisateurs a des groupes utilisateurs (GU)

L’administrateur local est chargé des demandes de création de groupes utilisateurs qu’il adresse au CCF1.

L’administrateur local peut consulter et créer des contextualisations de formulaires afin de les adapter aux besoins des services prescripteurs.
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2. ADMINISTRATION DES GROUPES
UTILISATEURS
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Parameétrage des groupes utilisateurs

Le Groupe Utilisateur (« GU ») :

ensemble d’utilisateurs auquel sont associés des droits d’utilisation sur des formulaires

* un « GU » est caractérisé par :

* son ministére de rattachement

* son type (pour nouvelle communication)

* son nom

* 'ensemble des utilisateurs rattachés a ce « GU »

* le ou les type(s) de formulaire(s) rattaché(s) a ce « GU »

les utilisateurs d’'un « GU » sont autorisés a utiliser les formulaires associés a ce « GU »

les droits d’un utilisateur sur un formulaire sont ceux de son profil par défaut

2. Administration des GU
a. Création des GU

* il est possible de restreindre les droits d’'un utilisateur pour un formulaire en particulier au sein d’'un « GU » (via les restrictions dans la

fiche utilisateur)

* il est possible de rattacher un utilisateur a plusieurs « GU »

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF
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Le paramétrage des groupes utilisateurs s’effectue selon les étapes suivantes :

Définition et formalisation du besoin

Administrateur local

Enwoi de la demande de création

Administrateur local

Création et activation des GU demandés

Administrateur ministériel

Création et activation du workflow associé a ces GU

Administrateur ministériel

Demande d’ouverture des GU au module Nouwelle com (si besoin)

Administrateur ministériel

Paramétrage des CCFp sur les GU nouwellement créés

Administrateur ministériel

Communication des actions réalisées aupres des CCFp

Administrateur ministériel

Paramétrage des utilisateurs sur les GU nouwvellement créés

Administrateur local

O || NjojoaldlwiIN|F

Contextualisation des formulaires portés dans les nouveaux GU

Administrateur local

2. Administration des GU
a. Création des GU

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF
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Parameétrage des groupes utilisateurs
1 - Définition et formalisation du besoin

La définition du besoin pour la création de nouveaux GU renvoie a I'organisation retenue localement :

De quel(s) formulaire(s) les services a paramétrer ont-ils besoin ?

« Quel circuit de gestion et de validation avant I'injection de chaque formulaire dans le Coeur Chorus (workflow implicite ou en plusieurs
étapes) ?

« Tous les formulaires obéiront-ils au méme workflow ?

« En cas de circuit a définir en plusieurs étapes, le mode d’affectation du formulaire a I'étape suivante doit-il étre « libre » ou permettre
d’identifier un destinataire en particulier ?

« Faut-il ouvrir ces GU au module Nouvelle communication et avec quel(s) autre(s) GU devront-ils échanger ?

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 14 01/12/2020
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1 - Définition et formalisation du besoin

La formalisation du besoin pour la création de nouveaux GU s’effectue en complétant une grille de collecte :

. : : R S S SRR SRR SRR SN TR SRR SN T woowm w m UE w3 n o w o m o omoz o m m n n w w @ a = 44 e T ST ) st =
Typ i id: roupe - pes dv pe o

Cade mniqme 4= GO

Seuls les formulaires marqués avec un « O » ci-dessous peuvent étre paramétrés. Ceux figurant avec la mention « N » dans ce fichier n’ont
pas été déployés aupres des MENJS-MESRI

Types de formulaires associés au groupe :

Demande de
subvention
Service fait
DP sur Mémaire
Dépenses sans
ordonnancement
Demande de
remboursement (D50
TIC [ TICGN)
EJ hors marché
de prestation
de prestation
de prestation
communication
nouvelle
communication
Tableau de bord
prescription frais de
justice
Tableau de bord de
Facture RNF

3
E
3
4
2
L)
E
&

8] Expression de besoin
Expression de besain
Recherche des postes
Traitement de besoin
Demande de création /

maodification de tiers
Traitement de création
I medification de tiers
Prescription frais de
justice
Demande de mise a
jour de référentiel
Tableau de bord de
Tableau de bord de
Tableau de bord des
demandes de paiement
Tableau de bord de
suivi des dossiers
=4 création/modificationie
xtension de Tiers client

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 15 01/12/2020
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1 - Définition et formalisation du besoin

L’organisation des GU préconisée au MEN-MESRI :

* 2 GU par service prescripteur
- un GU de saisie ex : GU_DAF_GEST_AMIE
- un GU de validation ex: GU_DAF_VALID AMIE

» En général un WF est défini entre ces GU (workflow a 2 étapes). Il peut concerner les formulaires de demande d’achat (DA), demande de
subvention (DS), EJ hors marché (EJHM) et service fait (SF).

* Les types de formulaire de demande d’achat (DA), demande de subvention (DS), EJ hors marché (EJHM), service fait (SF) et les Tableaux
de bord sont sélectionnés dans le GU en fonction des besoins du service prescripteur.

» Lorsque le GU est créé et que les formulaires nécessaires au service prescripteur lui sont rattachés (action du CCF1), le CCFp a la
possibilité de contextualiser les formulaires de ces GU, pour préremplir le formulaire ou restreindre le choix de valeurs a saisir par le

gestionnaire notamment.

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 16 01/12/2020
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Parameétrage des groupes utilisateurs

2 —Envoi de la demande de création

Les administrateurs locaux adressent la demande de création de GU a la Mission ministérielle Chorus, par fiche service desk ou par mail a
I'adresse soutien-choregie@education.gouv.fr

La demande doit préciser le mode d’affectation des formulaires a I'étape suivante
Comporter la grille de collecte renseignée
Respecter les regles de nommage des GU

8 — Paramétrage des utilisateurs sur les GU créés
Lorsque 'administrateur local est informé de la création des nouveaux GU, il peut habiliter les utilisateurs concernés sur ces GU.
Le rattachement d’un utilisateur a un GU peut étre réalisé directement dans le GU en sélectionnant le nom de I'utilisateur concerné, ou a
partir de la fiche profil de I'utilisateur en sélectionnant le GU sur lequel il doit &tre habilité.

9 — Contextualisation des formulaires portés dans les nouveaux GU

La contextualisation des formulaires fait I'objet de la partie suivante de cette présentation.

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 17 01/12/2020
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Consultation des groupes utilisateurs

Lorsque les GU sont créés, le CCFp peut y accéder en consultation de la maniére suivante :
Dans le menu « utilisateurs », sélectionner « gestion des groupes :

-aife. % Chorus

formulaires vz

oport Support de I'applica

Fiches & traiter (50} | Suivi des fiches (0

Se substituer au support Local [

Cela ouvre I'écran de recherche

" a|
a .fE - - ‘- c h 0 r. u s [ém:%g:;::mu::?gmmozo 2 14:25 - Déconnexion (%)

formulaires  v20.3.0 (Production)

Le0zo (7

Support Gestion des groupes

MENESR Type
Nom

Ministére
Code
~ Groupe public

Groupe actif
_Recherche |

a. Création des GU
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Consultation des groupes utilisateurs

Lancer la recherche en saisissant le code du GU ou en filtrant avec des astérisques et cliquer sur

Gestion des groupes

2. Administration des GU

_Recherche |

a. Création des GU

Support Gestion des g
Workflows

Contextualisation Ministére MENESR Tz
Communication Code *daf* Nam

Admi ation du push Groupe actif Oui |v Groupe public

Utilisateurs

_Recherche |

_ Exporter e résutat au format G5V | Imporier des groupss | Nowiasu

Hd 4172 Pr MW s0 ~ | lignes par page (58 lignes)

s o S Ao I

DAFOPGESTIONNAIRE Lill  Rectorat Lille DAFOP/gest Service Prescripteur de Saisie Actif Priveé @
DAFOPVALIDEUR_LIll Rectorat Lille DAFOR/valid Service Prescripteur de Validation Actif Priveé @
DAFPEN-SAISIE-TOUL Gestionnaires DAFPEN Service Prescripteur de Saisie Actif Privé @
DAFPEN-VALIDEUR-TOUL  Valideurs DAFPEN Service Prescripteur de Validation @
GU_CSP_DAF_B3_MEN GU CSP DAF B3 MEN Centre de Services Partage =]
GU_DAFZ_LIMO Groupe utilisateurs DAF 2 Rectorat Service émettant des Expressions de Besoin,Service Prescripteur de Saisie @
. z ) . . . .
Une liste de résultats s’affiche, pour ouvrir la fiche du GU, cliquer sur le bouton =
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% Ministére MENESR E !
Identifiant 13128 : :
* Coda DAFPEN-SAISIE-TOUL ! Les d onn éeS E
* Nom Gestionnaires DAFPEN E d’ldentlté du groupe i
Groupe Actif ! !
PHST i__ i
Types de groupe associés. Types de groupe disponibles -
Service Prescripteur de Saisie Bureau des Marches - 1 . . 1
e Sen o s o i Sélection du type de !
= i e mecetes fon Fiscales : :
= et ; groupe de |
—2= | service émattant des Expressions de Besoin ; communication :
Service Facturier .
Types de formulaire associés Types de formulaire disponibles | 1
Constatation ~ 1-c / de tiers ’y H 1
éclaration - Demanda de création/modification/supprassion de ' . . '
Eemanée :‘S;F[:at ., (—:I i - S\ﬂ[agsfddé:\ﬂtag: de tiars Fnutrmsssuprp " i Select“:)n des i
Demande de e Tiers 2| o prension de besoine ' - o,
Dermande d'E] hors marché 22 | racture ruF i\ formulaires autorisés |
Demande de subvention 3> | Recherche des formulaires de tiers fournisseur | |
1 1
: i

Tableau de bord de communication v Tableau de bord des postes d'exprassion de basoin v

utilisateurs disponibles

e E Sélection des E
. : utilisateurs !
L2 )
-
Prénom
1dentifiant Rach,
Groupes valideurs Groupes disponibles.
MENESR - Valideurs DAFPEN
=
;‘
=
=
Code
tom _Rech. |
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Transfert des services de la jeunesse et des sports en 2021

En 2021, les services de la jeunesse et des sports sont transférés au MENJS.

Les dépenses « métier » des DRAJES imputées sur les programmes 163 — Jeunesse et 219 — Sports, continueront a étre exécutées par
les CSP du bloc 3 et les CSP des préfectures.

Les dépenses « support » des DRAJES seront, elles, imputées sur le programme 214 — Soutien et seront exécutées par les CSP
académiques.

Les DRAJES sont des services prescripteurs dont les dépenses se traduiront exclusivement dans Chorus formulaires.

Pour ces services, la Mission ministérielle Chorus prend en charge le paramétrage et la création des GU pour les deux circuits financiers
« métier » et « support ».

Lorsque ces GU seront créés, toutes les informations nécessaires seront communiquées aux administrateurs locaux afin que les comptes
utilisateurs des agents des DRAJES soient créés par leurs soins.
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3. LA CONTEXTUALISATION
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La contextualisation des référentiels

Il existe 2 types de contextualisations dans Chorus formulaires :

* la contextualisation des référentiels de données par I'AIFE ou le CCF1
* |la contextualisation des champs des formulaires par le CCFp

Les contextualisations :

/;Iiveau AIFE

* permettent de personnaliser 'usage de Chorus Formulaires sur :

| Niveau Ministére

*les référentiels de données (en limitant la liste des valeurs)

*les champs des formulaires (visibilité, valeur par défaut, maximum, texte d’aide...) | Niveau Groupe d‘utilisateurs

* et ce, a différents niveaux : Niveau Formulaire

*d’'un ministere
» d’un ou plusieurs groupe utilisateur

Au niveau ministére : les administrateurs ministériels peuvent utiliser la contextualisation pour limiter les valeurs soit au niveau du ministére
soit au niveau d’un groupe utilisateurs.
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La contextualisation des formulaires

La contextualisation permet de modifier les regles associées a un type de formulaire. Elle est liée a un ou plusieurs GU.

Sur I'écran d’accueil, sélectionner « contextualisation » puis cliquer sur le bouton Nouvesu

G5040 (2)

e .
¥ Libellé
e :E:upzs applicables - Autres groupes disponibles
E:rie Rech.
Remplir les champs obligatoires * et enregistrer
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La contextualisation des formulaires

L’écran suivant s’affiche :

Sélectionner I'onglet « éléments de formulaires » pour accéder a I'écran suivant et cliquer sur _Neuveau |

Contextualisation de

Informations générales | Eléments de Recherche EB | Eléments de Formulaire

5 Miveau Ministére

% Ministére MENESR
% Type de formulaire  Demande d'achat
# Libelld TEST

Etat Test

< Groupes applicables.
Gest DSDEN 77

Autres grou

fEEE

3. La contextualisation
b. Contextualisation des formulaires

Contextualisation de fo

63040 ()
Informations générales | Eléments de Recherche EB | Eléments de Formulaire
=2 Type de formulaire Demande d'achat
% Libellé TEST
Lignes de contextualisation les contextualisations ATFE
L e e Type de contextuatisation e
Nowvesu |
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La contextualisation des formulaires

L’écran suivant s’affiche :

% Type de formulaire Demande d'achat
% Libellé TEST

Lignes de contextualisation

e e it d Formataire I vpe de contextusiaation

“ pom de I'élément ¥ Numéro ordre

% Type de contextuslisation ~

Dans le menu « nom de | ‘élément », sélectionner le I'élément a contextualiser. Cela peut étre un ou centre financier, un centre de codt,
un code activité, un domaine fonctionnel, un numéro de marché, un groupe de marchandise...

Il existe plusieurs types de contextualisation :
- Obligatoire

- Masquée

- Avec restriction de valeurs

- Texte d’aide

- Avec une valeur par défaut

- Non modifiable
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La contextualisation des formulaires

. Rendre obligatoire un champ :

permet de rendre obligatoire la saisie d’'un champ par défaut facultatif

. Masquer un champ ou un groupe de champs :

permet de ne pas afficher des champs qui seraient inutiles pour un ministere ou un « GU »
. Associer une liste de valeurs a un champ du formulaire :

dans le cas d’'un champ en saisie libre, le champ se transforme en une liste de valeurs
dans le cas ou le champ est associé a un référentiel, la contextualisation ne peut que permettre de réduire le nombre d’occurrences de la liste
. Associer un texte d’aide a un champ ou a un formulaire :

permet de contextualiser I'aide affichée a I'utilisateur

. Associer une valeur par défaut a un champ :

permet d’initialiser un champ vide

. Rendre un champ non modifiable :

en le grisant (il est souhaitable de le pré-renseigner)
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La contextualisation des formulaires

Aprées avoir sélectionné I'élément et le type de contextualisation, cliquer sur le bouton
|

“ Type de formulaire Demande d'achat
= Libellé TEST

Lignes de contextualisation

I Nomdeldémentdeformulaice Type de contextualisation ||
% Nom de I'élément Domaine fonctionnel Numnéro ordre
¥ Type de contextualisation  Valeur par défaut

valeur par défaut 0214-08-02|

Créer autant de contextualisations que nécessaire et enregistrer.

Contextualisation de forr

3. La contextualisation
b. Contextualisation des formulaires

o040 @

% Type de formulaire Demande d'achat

% Libellé TEST

Lignes de contextualisation Maontrer les contextualisstions AIFE I

I Nomdefélémentdeformulaire Type de contextuslisation o anformationscomplémentaives W [

Domaine fonctionnel Valeur par défsut 0214-08-02 EEE .

Centre financier Restriction de valeurs 0214-PACA-AIXM, 0214-PACA-RACA @ x

Activits Obligatsire EEE .

_Nowveau |

_Duplquer i contetuaisation | S Anoer |
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Liberté
Egalité
Fratersié

La contextualisation des formulaires

Apres enregistrement, les contextualisations doivent étre activées, a partir de 'affichage de la liste des contextualisations :
\

Groupe ~ Type de formulaire Demande d'achat v
Libellé Voir aussi les contextualisations supprimées ~
Etat Actif ~
Rechercher |
\ Nowvssu |

M4 17110 M 50 ~ | lignes p*paga (520 lignes)

O

5176692 Local Demande d'achat Actif GU Whflw valid. STRA @ #®
AXE MINISTERIEL 1 : FIPHFP Local Demande d'achat Actif GU-DP/ACTION SOCIALE-GESTIONNAIRE-RECTORATS72 I:l @ *
AXE MINISTERIEL 1 : FIPHFP Local Demande d'achat Actif GU-DP/ACTION SOCIALE-VALIDEUR-RECTORAT972 |:| @ *
CABINET DA GEST Local Demande d'schat Actif GU CABINET POITIERS_G O &x
Pour modifier une contextualisation enregistrée, il faut d’abord la désactiver puis la réactiver aprés avoir procédé aux modifications.
Il est bien sdr possible de supprimer une contextualisation.
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Conclusion

Le paramétrage et la contextualisation de Chorus formulaires permettent d’adapter I'outil aux besoins des structures.

Pour la gestion des comptes utilisateurs, qui n’a pas été abordée dans cette présentation, ou pour approfondir vos
connaissances, des supports sont disponibles dans I'espace « formation » de Diapason, domaine « Chorus formulaires » -
sous-domaine « administration des utilisateurs, groupes et workflows ».

La Mission ministérielle Chorus se tient bien sr a votre disposition en cas de besoin.
L'adresse courriel a privilégier pour nous contacter est la suivante :

soutien-choregie@education.gouv.fr

Je vous remercie pour votre attention.
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