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1 Introduction

La présente note ne constitue pas un manuel d'utilisation, elle explique les principales nouveautés de la version
zonale 6.1

Pour les méthodes de travail générales (création de dossiers, création de missions, création de documents),
nous vous renvoyons a l'aide en ligne et la note technique relative a la création des documents de prévention.

La présente note donne la marche a suivre pour les rapports de prévention dans la version zonale.
Principales raisons justifiant la révision du module de prévention :

Suivi du workflow des missions de prévention attribuées

Nouvelles préférences

Nouvelles initialisations
Nouvelles possibilités concernant les documents

e

Ces éléments sont traités dans les points suivants.
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2 Nouvelles préférences

2.1 Onglet Dossiers :

E Preférences Elg
& b i

Dossiers lMissiDnsl Dacuments | Facturation

Mumérotation des dossiers

(71 Numérotation manuelle
(@ Mumérotation automatique

Longueur |4 Préfixe |2011/ M= d'ordre |gooz

Ophions

Encoder données Cadastrales
Encoder adresse CRAB (Flandres)

Encoder date supplémentaire (Z) label |Date memao

Encoder date supplémentaire (3) label |Date dature
Etablissement : encoder plusieurs adresses (4)

Encoder nom et adresse de ['exploitant

Encoder nom et adresse du propriétaire
Modification autom. du nom et adresse du propr. fexpl. siidentique a I'émblissementl

Encoder nom du gestionnaire principal

Nouvelles options :

Possibilité de mise a jour de I'adresse CRAB (20 car.). Ce champ peut faire I'objet d'une
recherche
L'adresse CRAB est un code de définition utilisé pour définir un point de contact
géographique associé a un code unique et de plus en plus utilisé par les institutions publiques
flamandes.

= Possibilité d'encodage des données cadastrales (jusqu'a 255 car.). Ce champ peut faire I'objet
d'une recherche

= Jusqu'a 4 adresses peuvent étre sauvegardées pour chaque dossier (1 adresse principale + 3
adresses supplémentaires).
Ce qui est surtout utile dans les villes ou nous avons beaucoup d'immeubles d'appartement.
Il est possible, via recherche, de retrouver un dossier en utilisant tous les noms de rues liés a
I'établissement.

= Mise a jour automatique du nom et de I'adresse. Le nom et I'adresse de I'exploitant sont
automatiquement récupérés a partir de I'établissement, vous ne devez donc plus saisir ces
données qu'une seule fois.
Auparavant, cette opération se faisait automatiquement, mais vous avez désormais le choix.
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2.2 Onglet Missions

E Preférences EI@

@ DEMO-16/07/12 14: 2444
Aide

Dossiers Mizsions lDu:u:umentsl Facturation

MNumérotation des missions

() Mumérotation manuelle
(@ Mumérotation automatique

Longueur |2 Longeur sousn® (g (sous-n® est augmente lors d'un duplicata)
Options
Encoder nom du superviseur
Encoder linstance sollicitante
Encoder nom et adresse du demandeur
Encoder nom et adresse de l'architecte
Le préventionniste & le droit d'accepter ou de refuser la mission # Jours |3
Maontrer charge de travail { # missions en cours) lors de |'attribution d'un préventionniste
Mombre de jours date limite | 30 Recalculer
Conserver les heures prestées
Tri
Gestionnaires () Code (@) Mom
Groupes de dossiers (@ Code () Mom
Types de mission (@ Code () Description

Nouvelles options :

e Lanumérotation des missions peut étre étendue a un sous-numeéro.
Ce qui est surtout pratique lorsque vous reliez des missions qui entretiennent un rapport entre elles.
Cela vous permet, du reste, de dupliquer une mission dont le sous-numéro sera incrémenté d'une
unité.

o Rodles de gestionnaire. Via les initialisations, vous avez la possibilité de paramétrer les réles de
gestionnaire. La fonction attribuée donne plus ou moins de compétences aux utilisateurs dans le
module prévention concernant les missions.

o Un superviseur dispose de tous les droits comme utilisateur, et gére le module prévention.
o Un préventionniste a, comme utilisateur, la possibilité, avec les droits qui lui sont attribués, de
refuser ou d'accepter une mission. A cet effet, vous configurez le nombre de jours date limite.

e Encoder l'instance sollicitante : le demandeur est encodé pour chaque mission.
A partir de la version 6.1, vous pouvez également encoder l'instance ol le demandeur a introduit la
mission. Vous définissez les instances dans les initialisations.

e Lors de l'attribution d'un préventionniste, il peut étre intéressant de connaitre la charge de travail.
Celle-ci s'affiche sous forme du nombre de missions ouvertes dont s'occupe le préventionniste. La
charge de travail est basée sur la date limite des missions attribuées.

e Conserver les heures prestées. Il est possible, pour chaque mission, de conserver le nombre d'heures
prestées. Vous pouvez, pour chaque mission, obtenir I'historique de ces prestations.
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2.3 Onglet Documents

Documents externes

Répertoire documents externes

..DOCUMENTSPREVENTION -

Sous-répertoire documents prévention |Du:u:uments'n,2l2l 11

Partition sous-répertoires | Sans proposition

Proposition nom de document | N® dossier_N° document

Nouvelles options :

AbiFire Prévention vous donne la possibilité de sauvegarder automatiqguement les missions dans des
sous-répertoires suivant de nouvelles options a configurer.

Le dossier principal est le dossier principal ou tous les documents relatifs a la Prévention aboutissent.
Vous pouvez organiser ce dossier principal en plusieurs sous-dossiers par exemple : Documents de
base (templates), Documents, Information,...

Dans ce dossier principal, vous pouvez sauvegarder les documents de prévention dans un sous-
dossier.

Pour ce sous-dossier, saisissez, par exemple, le nom "Documents”.

Si vous n'‘encodez pas de nom de sous-répertoire, la subdivision s'opére a partir du dossier principal.

Vous pouvez subdiviser la structure de répertoire suivant les options que vous avez vous-méme
configurées :
Pour l'instant, la subdivision suivante est supportée :

Partition sous-repertoires | Commune|i® de dossier -

Sans proposition

Commune
M*® de dossier

Si vous mettez en place une autre subdivision au niveau du répertoire, nous vous conseillons de créer
un dossier fixe au niveau supérieur dans l'arborescence, et de ne pas y faire figurer I'année.
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2.4 0Ongl

et Facturation

r

E Préférenc

ES

SE=]

K

ABI-10/07/12 17:00:44
Aide

Dozgiers | izziong | Documents  Facturation

~Tni

@) Trier l'apercu des factures selon date
() Trier I'apercu des factures selon référence de la facture

Facturation automatique sur base de prestations

[¥]Montrer bouton ‘Mote de crédit - Facture de correction’
[¥] Suivi de facture

Cout admin. IADM

=)

[A] Articles de facturation
lfd liEi E E tﬁ DEMO-10/07/12 1?:E
Code = | Description

DIV Divers

Dos Forfait dossier

KM Kilométre

OFF Offider-préventionist

Nouvelles options :

Code |ADM

Description ICnﬂt admin

Prix IEEIUU EUR  [|Montant variable

Unité || Heures

Si vous enregistrez les prestations, vous pouvez facturer les heures prestées automatiquement sur cette base.

Vous avez, en plus, la possibilité de configurer un forfait administratif (frais administratifs, frais de dossiers). Le

forfait doit étre prévu comme article de facturation.
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3 Nouvelles initialisations
Dans ce chapitre, nous examinons en détail les initialisations importantes pour la prévention zonale.

3.1 Etats de mission

Ce sont les états fixés dans le module Prévention qui affichent I'état de workflow d'une mission.

Vous ne pouvez pas modifier la description.

Les états sont automatiquement assignés lors de chaque changement intervenant au niveau du workflow.
AbiFire enregistre I'historique du workflow et vous le retrouvez dans l'historique de mission.

Selon vos paramétres, certains états seront ou ne seront pas utilisés.

[ "~

E Etats de mission EI@
=) ide
Code =& | Description |

10 A attribuer -
11 Attribué
12 Pas accepte
20 En traitement
30 A reviser
31 Approuveé
32 Désapprouve
40 A achever
50 Terminé
99 Rayée

3.2 Conclusions

Les conclusions sont des libellés que vous pouvez définir et assigner vous-méme a une mission.

E Conclusions E @

Code = Description
11 Avis positif -
12 Avis négatif
21 Attestation A
22 Attestation B
23 Attestation C

Vous pouvez attribuer une conclusion & une mission a tout moment.

Vous pouvez également utiliser des conclusions comme états (pour la mise a jour de la version 6.0 a la version
6.1, les précédents états sont convertis en conclusions) bien que ces libellés ne servent pas a cela a la base.
Une conclusion est donc une caractéristique que vous attribuez a une certaine mission.

Une conclusion est statique (on n'‘enregistre pas d'historique).

Vous pourrez retrouver des missions en langcant une recherche sur ces conclusions et obtenir des statistiques
pour toutes les missions de prévention.
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3.3 Roles / Gestionnaires

Tous les gestionnaires de prévention sont définis par un rble donné via les initialisations dans le module
Prévention Les gestionnaires sont reliés, via le code aux initiales de I'utilisateur du Logon.

[

[&] Utiissteurs ===
H ‘15! @ @ @ G [:'_;:i & DEMO-11/05/12 14:1E

—
DEMO b -
|?L.IT Login ID IDEMD Corps | service dincendie 1
& ]
a USER?2 Nom |Mom Démo
& USER3

b

Eﬁsﬁonnairﬁ El
H liE! @ @ ﬁ 1"’ DEMO-10/07/12 lﬁ:;lii:

Code | Nom |
USER.1 Cpt. Maigret -
USER2 Lt. Andrieux IDEMD Actif
{DEMO Olt. Marteaux Mom [ Clt, Marteaux

Réle I supervisor

En fonction du profil d'utilisation (logon) et du réle qui lui est assigné, aprés avoir ouvert une session, le
gestionnaire pourra consulter et modifier des données ou non.

Dans le module prévention, vous pouvez définir plusieurs roles.
S'il n'a pas encore de roles définis dans la zone, le mieux est de commencer par un seul profil général donnant
a chaque agent acces aux différentes étapes du workflow. L'utilisation de supervision est optionnelle.

-

[A] Réles de gestionnaire = ===
l{d l}d @ @ G :ﬁ DEMO-11/07/12 059:55:47
Code & | Mom |
ADMIN Adrninistration -
PREV Préventioniste Code IGEN
PREVS Préventioniste-stagiaire Marm IGénéraI
SUP Responsable
GEM Général
Création nouvelle mission
Attribuer mission
Executer mission (Préventionniste)
[| révision par superviseur sur demande
|:|Tuujuurs révision par superviseur
|:| Superviseur
Achever mission
Rayer mission
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3.4 Types de prestation :

Si vous enregistrez les prestations, vous devez les encoder a l'avance.
A cet égard, vous pouvez initialiser les différents types de prestations.
A mesure que la mission avance, vous pouvez enregistrer les prestations accomplies.

b

[A] Types de prestation El
H liE! @ @ E [i'_;ﬁ DEMO-21/03/12 21:48:21
Code & | Description |

s"-DM Administration "

FR Prévention
Code IADM

Description I.ﬁ.dministratian

Durée |3c| Minutes IUIEU Heures

Article de I Aucun
facturation

Si vous souhaitez facturer automatiquement la prestation, vous pouvez également relier un article de

facturation a chaque prestation.
La facture est générée automatiquement sur la base des heures prestées et du prix des articles de facturation.

3.5 Instances sollicitantes :

-

E Instances sollicitantes EI
H *E! T @ ﬁ ‘hﬁ DEMOC-23/03/12 D8:46:11
[ op -
Mom ‘

Commune de Mivelles

3

MNom ICommune de Miveles

Rue |P|ace albert 1er N |1

Commune |14UU Inivelles

Tel. |012345578 Fax |
GSM |

E-mail I
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3.6 Documents de base

-

E Documents de base |E||E”E| ET}rps de documents EI@
@ @ G ; D Iz DEMO-12/01/09 13:$ @ E ; e
Description <. Code & Description
Appel téléphonique n 1 Document de prévention &
Document de prévention Description |Rapp0rt de prévention (Waord) 2 Demandes de construction
Rapport de prévention (Word) Type | TR 52 Lettres de mission standard
99 Document interne

Rapport de prévention AbiFire

IfE | MS-Word template
Info

Renseignements

m| —| = m| —| =

Requéte dinformation

Mission traitée (document Prévention)

..DOCUMENTS DE BASEVAVIS.DOC -

Fusionner les données avec le document
Sauvegarde automatique du document

[ utiliser document de base optimalisé

Dans les documents de base, vous configurez les modeles de documents. La nouveauté réside dans le lien qui
peut étre établi avec ces types de documents.
En d'autres termes, vous déterminez la subdivision des types de documents de base.

Vous pouvez lier un type de document et plus particulierement un document de base spécifique a un type de
mission.

Cela vous permet de sélectionner plus rapidement le document de base utile pour la rédaction d'un document
de prévention.

r

E Types de mission El@

SO0 % ©9 "
@ Types de mizsion -
10 - Demande de construire Moy,
w20 - Demande de constiuire-existant Code [2001 Mon-actif
2000 - Aviz préalable O
2002 - Plan / Dossier administratif Description |.-5.vis préalable
2003 - Contrdle pendant les travaus
2004 - Réunion / réunion de chanti Info -

2005 - Contrdle aprés les travaus
2006 - E=zai / Exercice

- Réaménagement/Changement de
40 - Permizs d'exploitation

A0 - Permiz d'environnement

60 - Sources d'eau d'extenzion

70 - Ewacuation

30 - Plan dintervention Document de base |T|:|us types

Mombre de jours date limite | 25

Type | Demandes de construction

R

Autre nouveauté, vous pouvez définir une date limite spécifique pour des missions spécifiques.

Pour la création et le traitement de documents de base, nous vous renvoyons a la note technique "Création des
documents de prévention".
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4 Nouvelles fonctions relatives aux roles de gestionnaire.

4.1 Navigation

Prévention

Le role de gestionnaire détermine quelles icones sont affichées afin d'exécuter la fonction
sous-jacente.

Missions

? Missions en attente : selon I'utilisateur connecté et le rle de gestionnaire attribué,

A l'utilisateur retrouvera sa/ses :

- Mission(s) en cours de traitement.

- Mission(s) pour acceptation (uniquement si un préventionniste a le droit
d'accepter ou de refuser une mission)

Miss. en att.

Attribuer : affiche la liste de toutes les missions qui n‘ont pas encore été attribuées.

Attribuer La fonction "Attribuer” peut étre impartie a un rdle (supérieur).

-
e

Réviser : si vous étes superviseur, vous trouverez ici les missions que vous devez réviser.
Réviser

Finir : dans une cellule de prévention centrale, le role administratif retrouve tous les
documents qui ont été traités et restent "a finir".

Facturer : si vous utilisez le mode de facturation automatique, vous retrouverez ici toutes
les missions qui n'ont pas encore été facturées.

Note technique d'AbiFire e Prévention zonale v6.1 6/7/2012 P. 11
AbiWare bvba/sprl ¢« @ 014/56 37 50 Courriel : support@abiware.be e http//www.abiware.be



4.2 Attribuer

) La fonction "Attribuer" peut étre impartie a un réle (supérieur). En tant que superviseur, vous
b attribuez la mission a un préventionniste.
Attribuer

L'apercu reprend toutes les missions qui n'ont pas encore été attribuées. Ce sont les missions qui n'ont pas
encore été attribuées en tenant compte de la date limite d'acceptation (date limite : Aujourd'hui + x jours)

Vous pouvez également planifier des missions longtemps a I'avance.
Le menu de filtrage vous permet également de lancer une recherche sur toutes les missions a attribuer dans le
futur ou toutes les missions.

E Attribuer mission @
Attribuer mission stsions actuelles -
M®dossier | M®de mission | Etablissement & Commune Date mis. Date limite Type de mission ——
Missions futures
129 05 Esa 5., NIVELLES 05/04/2012 | 05/06/2012 |Demande de construire-existaf Toutes les missions L

) Pour attribuer des missions, vous ouvrez la mission et cliqguez sur l'icbne "attribuer".

Vous sélectionnez le gestionnaire en fonction de la charge de travail.

-

E Gestionnaires @

Code Mom Missions |
i USER1 Cpt. Maigret 2 -
. USER2 Lt. Andrieux 1
DEMO Clt. Marteaux a

Le gestionnaire attribué verra, ensuite, dans les missions en attente quelles missions lui ont été attribuées.
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4.3 Missions en attente d'acceptation.

e

Miss. en att.

Si un préventionniste a le droit d'accepter ou de refuser une mission, vous retrouverez ici
les missions a accepter.

==
Opdrachten ter aanvaarding
Dossiernr. | Opdrachinr. | Inrichting = | Gemeente | Datum opd. | Aanv. tjd | Opdrachttype Omschrijving
20000239 |t|1 |HO'\-'OTEL |OLEH | 04/02/2012 | 14/02/2012 |Explc-itatie‘«'ergunning -Plan / »1Aanbc-uw zwembadcomplex A
I I | |
! Pour accepter une mission, vous ouvrez la mission et cliquez sur le feu vert.
B Pour refuser une mission, vous ouvrez la mission et cliquez sur le feu orange.
En cas de refus, le préventionniste est toujours tenu d'indiquer un motif. Le motif se
retrouvera ensuite dans I'historique de la mission. A la suite d'un refus, la mission se
retrouvera dans I'apergu des missions “A attribuer”.
4.4 Missions en attente en traitement
Cet apercu reprend les missions en cours pour l'utilisateur logué.
Des missions en rouge pour les missions dont la date limite est dépassée.
Miss. en att.
E Openstaande opdrachten ==
Opdrachten in behandeling
Dossiernr, Opdrachtnr, Inrichting . Gemeente Datum opd. Deadline Opdrachttype Omschrijving |
1999/0244 02 Belgian Chocolats ForevgOLEM 15/05/2012 | 14/06/2012 |Bouwaanvraag - Bestaand geb|Gepland bezoek -
129 02 BSA NV (OLEM 19062012 | 19/07/2012 |Exploitatievergunning - 2de Co[Controlebezoek
129 03 BSA NV (OLEM 19/06/2012 | 19/07/2012 |Bouwaanvraag - Bestaand geb|Uitbreiding gebouw
4 L} 2
3 Opdrachten
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@ Pour finir une mission, vous cliquez sur le bouton “Stop”

Apparait ensuite le message suivant :
[

AbiFire: Message "~ &J

| Terminer mission?

Selon les parameétres et le role imparti, il vous est demandé de faire contréler la demande par le supérieur
hiérarchique.

I:g] Souhaitez-vous un contrdle par le supérieur?
L S 4

Clui | Mon

Une mission qui doit étre contrblée apparait dans l'apercu “Réviser” du superviseur.

Si vous étes habilité a “finir” une mission, I'état sera immédiatement mis sur “a achever” si la mission ne doit
pas étre contrdlée.

Si vous n'étes pas habilité a “finir” une mission, la mission sera reprise dans l'apergu “a achever” si la mission
ne doit pas étre contrblée.

45 Réviser

e

Si vous étes superviseur, vous trouverez ici les missions dont le contréle vous incombe.

Réviser
E Missions 3 reviser @
Missions a reviser
N®dossier | N¥ de mission |  Etablissement 4 Commune Date mis. Date limite Type de mission Description |
i129 03 BSA S.A. NIVELLES 164072012 | 15/08/2012 |Demande de construire-existar| -

]'_I] Pour approuver la mission, vous ouvrez la mission et cliquez sur le drapeau vert.
Aprés approbation, la mission se trouve dans I'apercu des missions “A achever”.

P] Pour désapprouver la mission, vous ouvrez la mission et cliquez sur le drapeau rouge.
Le superviseur est tenu de mentionner le motif de son refus. Vous retrouvez ensuite ce

motif dans I'historique de mission. A la suite d'une désapprobation, la mission se retrouve
dans les missions en attente du préventionniste
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4.6 Finir

e

Finir

Dans une cellule de prévention centrale, le r6le administratif retrouve tous les documents qui
ont été traités et doivent a présent étre achevés.

E Missions & achever
Missions a achever
N dossier | M de mission | Etablissement < Commune Date mis. Date limite Type de mission Description |
129 02 BSA S.A, MIVELLES 05/01/2011 | 20/07/2012 |Plan d'intervention - Avis préal{Extension du batiment -
129 03 ESA 5. A, MIVELLES 09/01/2011 | 14/07/2012 |Plan dintervention - Flan ,-’Dos’Extenh'on du batiment 2

@

Apparait ensuite le message suivant :

.
AbiFire: Messag_EA u

Apreés validation, I'état est “Terminé”.

Pour finir une mission, vous cliquez sur le bouton “Stop”
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5 Facturation automatique

Pour que la facturation automatique des missions de prévention fonctionne, les préférences et parametres
nécessaires doivent étre configurés. La facturation automatique a lieu sur base de prestations liées a des
missions. Grace au lien entre les types de prestations et les articles de facturation, une facture peut étre créée
automatiqguement. Vous avez, en plus, la possibilité de configurer un codt administratif (frais administratifs,
frais de dossiers). Le forfait doit étre prévu comme article de facturation.

5.1 Encoder des prestations

% Cliquez sur le bouton “Nouvelle prestation” pour encoder de nouvelles prestations

E Prestations

=3

Date | 16/07/2012 15:27:18

Type de prestation | agministration

~]

Durée |120 Minutes 2,00 Heures
Commentaire |Rédaction de I'avis de prévention de la P

demande de constructior|

Vous pouvez consulter I'historique des prestations pour chaque mission. Vous retrouvez les détails d'une

prestation en double-cliquant sur une ligne de prestation.

E Historique prest. @
Date & | Respons. | Durée Action |
16/07/2012 15:27:18 DEMO 2,00 Administration -
16/07,/2012 15:30:02 DEMO 3,00 Prévention
16/07,/2012 15:30:23 DEMO 1,00 Prévention
] 1 3
Total heures prestées |6,00 Total & facturer |s,00
Total & facturer (arrond) |5,0
Commentaire -
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5.2 Facturer

- Lorsque vous utilisez le mode de facturation automatique, vous retrouvez toutes les missions
L&E: qui n'ont pas encore été facturées a cet endroit.
Facturer

Dans la mission, le journal est complété et le destinataire désigné.

Envoyer facture au :
(@ Demandeur
i) Architecte

Journal [Pﬂl ,]
[C|Me pas facturer  [C|Pas de frais adm

.

=3

E Missicns a facturer
Mission . Demandeur Date Type de mission ‘
02 R Esidence du soleil 16/07{2012 Demande de construire-existant - Plan f Dossier administratif| -
05 Conrad SaA 16/07f2012 Demande de construire-existant - Avis préalable
10 Conrad SaA 16/07f2012 Demande de construire-existant - Avis préalable
4 | 1 3
‘ Creer facture ‘ ‘ MNe pas facturer ‘

Attention

: seules les missions pour lesquelles des prestations ont été encodées apparaissent dans cet apercu !
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6 Statistiques

Une nouvelle statistique est prévue concernant les conclusions de missions

E Statistique missions de prévention

(@ Date de mission De I i
() Traité le jusgu'au I il

() Selon type de mission
(71 Selon groupe de dossiers
@

5 ] ‘ I
Imprimer Annuler

ks
[
i

De nouvelles statistiques sont prévues dans le futur.
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