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Exploiter le guichet virtuel



FormServices : Exploiter une démarche

La dématérialisation de tout processus se conçoit généralement en 2 phases à

savoir:

• Une première phase dite du front-office dont le but est de permettre aux

usagers de remplir et soumettre leurs formulaires en ligne

• Une deuxième phase dite du back-office destinée à faciliter le traitement

des formulaires par les agents administratifs.

FormServices met à disposition un back-office (guichet en ligne d’exploitation et

de gestion des démarches), pour permettre aux administrations de vivre une

expérience de dématérialisation totale.
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Exploiter une démarche: Le dashboard agent

Le “parapheur dématérialisé”, encore appelé dashboard, est le guichet virtuel à partir duquel

l’agent peut:

• Commencer une démarche, visualiser l’ensemble des dossiers à traiter / supervisés

• Traiter un dossier soumis par l’usager ou son N-1 (subalterne);

• Valider une demande pour boucler le processus;

• Télécharger les pièces du dossier pour exploitation;

• Interagir avec les usagers pour faire corriger les demandes incomplètes / incorrectes;

• Vérifier les transaction en ligne pour approuver les paiements numériques;

• Voir l’historique des étapes parcourues par une demande;

• Générer les statistiques divers;

• Paramétrer et exécuter les tâches planifiées (archivage, suppression, Emailing, Etc.);

• Consulter les dossiers en erreurs et y apporter des réponses correctives;

• Nettoyer le tableau de board;

• Etc. 4



Gestion des dossiers

Un agent doit absolument avoir un 

identifiant d’authentification et 

disposer d’un nombre de privilèges 

(rôles) sur la plateforme

Les contenus des Menus dépendent 

des actions autorisés (par 

l’administrateur) à l’agent connecté



Gestion des dossiers : Démarches



Gestion des dossiers : Démarches

L’agent peut:

• Commencer une démarche,

• Visualiser ses propres dossiers qu’il a remplis / soumis

• Visualiser l’ensemble des dossiers à traiter

• Accéder à la liste des dossiers supervisés

7



Gestion des dossiers : Mes dossiers
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Démarches : Dossiers à traiter
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Démarches : Dossiers supervisés
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Démarches : Affichage, tri, organisation du dashboard
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Il est possible d’organiser

l’affichage du dashboard

selon les règles de tri

applicables aux tables

html



Démarches : Compléter la démarche
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Compléter : Actions possibles
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N° Action Explication

1 Détails Permet d’accéder à plus d’informations détaillées sur le dossier

2 Télécharger Permet de voir toutes les pièces-jointes, le PDF généré, le xml

3 Accès au dossier Présente la liste des rôles pouvant intervenir sur le dossier avec leurs droits 

respectifs

4 Journal d’activité Présente toutes les étapes de la création à la validation du dossiers, ainsi que de 

toutes les interventions menées par les agents; en cas d’erreur technique sur le 

dossier, on trouve les premières trace dans le journal d’activité

5 Transaction En cas de paiement en ligne, présente la trace et le statut de l’opération menée sur 

la plateforme de paiement

6 Archiver Permet de retirer le dossier du dashboard pour éventuellement le pousser dans une 

GED tiers

7 Supprimer Permet de supprimer définitivement le dossier (ce droit est explicitement coché au 

moment de l’assignation de la démarche au rôle agent



Compléter : Détails
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Compléter : Télécharger
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Compléter : Accès au dossier
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Compléter : Journal d’activité
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Compléter : Transactions
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Compléter : Archiver
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