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7

Glossaire

Demande d’assistance matérielle ou logicielle

Non liée a un dysfonctionnement, vous n’arrivez pas a réaliser votre action sur un
logiciel ou sur un matériel. Vous avez besoin que Soluris vous accompagne dans la réalisation
de cette action.

FAQ — Foire aux questions

A destination de I'adhérent, la FAQ regroupe I'ensemble des réponses a une question
ou assistance : pour guider |'utilisateur sur une action (Par exemple, délégation de sa boite
aux lettres).

Incident

Un évenement non planifié qui provoque une interruption de service. Un incident est
lié a un dysfonctionnement.
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Se connecter

1. Serendre al’adresse : https://assistance.soluris.fr

2. Renseigner votre identifiant pour le portail d’assistance qui est votre adresse email
utilisée lors de la création de votre compte.

S@LURIS

SOLUTIONS NUMERIQUES TERRITORIALES
INNOVANTES

Connexion a votre compte

Identifiant

j.doe@agudelle.com

Mot de passe Mot de passe oublié ?

....l b

Se souvenir de moi

Se connecter

3. Cliquer sur « Se connecter » Se connecter
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Réinitialiser son mot de passe (mot de passe oublié)

1. Serendre al’adresse : https://assistance.soluris.fr

2. Cliquer sur « Mot de passe oublié ? »

S®LURIS

SOLUTIONS NUMERIQUES TERRITORIALES
INNOVANTES

Connexion a votre compte

Identifiant

Mot de passe @c passe ou@

Se souvenir de moi
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3. Renseigner votre adresse mail

Mot de passe oublié ?

Veuillez saisir votre adresse email. Vous recevrez un
courriel vous permettant de changer votre mot de
passe.

Courriel

nom.prenom@mon_mail.com

Information

Si I'adresse email donnée correspond a un
utilisateur GLPI, vous recevrez un email

contenant les informations requises pour ré-
initialiser votre mot de passe. Merci de
contacter votre administrateur si vous ne
recevez pas d'emails.
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Consulter la FAQ avec la barre de recherche
1. Dans le menu de gauche, sélectionner le menu « Foire aux questions »
SOLUTIONS NUMERIQUES TERRITORIALES
INNOVANTES
0 Demander une
assistance
Mes demandes
d'assistance
Foire aux questions
[yCatégories
. Merci de décrire votre besoin ici Q
Voir tous
Logecael ? e Civil Net Finances - M57 - e Faq - Création article dans la
Transposition des comptes base de connaissance GLPI
(post préparation passage
M57)
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2. Saisir le sujet de votre recherche dans la barre de recherche « Merci de décrire votre
besoin ici » (Exemple ci-dessous avec « Parme »)

parme| I Q
e Parme - Déclaration de fin de o Parme - Mise a jour du plan
contrat de travail (DSN comptable M57
signalement FCTU)
e Parme - Paramétrage des e Parme - Cotisation patronale
organismes complémentaires pour le financement de la
(mutuelle - prévoyance) formation des apprentis

3. Cliquer sur l'article correspondant a votre recherche (Exemple « Parme — Cotisation

patronale... »)

4. Consulter I'article

q
@ Base de connaissances - Parme - Cotisation patronale pour le financement de la formation des apprentis

Catégorie : Logiciel > Ressources Humaines > Gestion de la Paie > Cosoluce - Parme > Faq
Sujet

Parme - Cotisation patronale pour le financement de la formation des apprentis

| Contenu

Symptome

Nouveau taux de cotisation en 2023 pour la cotisation patronale pour le financement de la formation des apprentis

Solution

A partir du 1er janvier 2022, toutes les collectivités et établissements publics sont redevables d'une nouvelle cotisation patronale pour le
financement de la formation des apprentis du secteur public.
Cette cotisation est recouvrée par I'URSSAF au titre du CNFPT. Son taux est fixé a 0,05 %. Elle est a déclarer en DSN sous le CTP 250.

A compter du 1er janvier 2023, le taux passe a 0.10%

Cette cotisation est prélevée sur les bulletins des agents titulaires et des contractuels.

Les autres statuts ne sont pas concernés par cette cotisation.
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Consulter la FAQ avec les catégories

1. Dans le menu de gauche, sélectionner le menu « Foire aux questions »

SOLURIS

SOLUTIONS NUMERIQUES TERRITORIALES
INNOVANTES

Demander une
assistance

63

Mes demandes
d'assistance

Foire aux questions

[yCatégories

Vel t6iis Merci de décrire votre besoin ici Q
|

Lagiel d Civil Net Finances - M57 - e Faq - Création article dans la
Transposition des comptes base de connaissance GLPI
(post préparation passage
M57)
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2. Sélectionner la catégorie correspondante a votre Catégories
recherche (Ici « Logiciel »)
Voir tous
Logiciel ] >
dm

3. Sélectionner la sous-catégorie correspondante a
votre recherche (Ici « Ressources Humaines ») l Ressources Humaines iy I>

Organisation et travail d'éq... >

Gestion des administrés

4. Sélectionner la sous-catégorie correspondante a f . .
STCaTese P Gestion de la Paie i
votre recherche (Ici « Gestion de la Paie »)

(.

5. Cliquer sur l'article correspondant a votre recherche (Exemple « Parme — Cotisation
patronale... »)

parmg 1 Q
e Parme - Déclaration de fin de e Parme - Mise a jour du plan
contrat de travail (DSN comptable M57
sighalement FCTU)

e Parme - Paramétrage des e Parme - Cotisation patronale
organismes complémentaires pour le financement de la
(mutuelle - prévoyance) formation des apprentis
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6. Consulter I'article

—
® Base de connaissances - Parme - Cotisation patronale pour le financement de la formation des apprentis

Catégorie : Logiciel > Ressources Humaines > Gestion de la Paie > Cosoluce - Parme > Faq
Sujet

Parme - Cotisation patronale pour le financement de la formation des apprentis

| contenu

Symptéome

Nouveau taux de cotisation en 2023 pour la cotisation patronale pour le financement de la formation des apprentis

Solution

A partir du 1er janvier 2022, toutes les collectivités et établissements publics sont redevables d'une nouvelle cotisation patronale pour le
financement de la formation des apprentis du secteur public.
Cette cotisation est recouvrée par I'URSSAF au titre du CNFPT. Son taux est fixé a 0,05 %. Elle est a déclarer en DSN sous le CTP 250.

A compter du Ter janvier 2023, le taux passe a 0.10%

Cette cotisation est prélevée sur les bulletins des agents titulaires et des contractuels.

Les autres statuts ne sont pas concernés par cette cotisation.
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Déclarer un incident

Définition d’un incident : Je rencontre une panne ou un dysfonctionnement sur un matériel
ou un logiciel.

) . . Déclarer un incident
1. Surla page d’accueil, cliquer sur

Je rencontre une panne ou un
dysfonctionnement sur un matériel ou
un logiciel

« Déclarer un incident »

2. ldentification des interlocuteurs : Si vous n’étes pas la personne concernée alors vous
devez renseigner les informations demandées

Etes-vous la personne impactée par l'incident ? *
Merci de cocher une réponse

Qui
© Non

Identité de la personne : Nom et Prénom *

Coordonnées téléphoniques de la personne * Adresse de messagerie électronique de la

personne *

3. Identification des interlocuteurs : Si vous avez des contraintes de disponibilités,
précisez-les.

La personne impactée a-t-elle des contraintes de disponibilités pour étre rappelé(é) 7 *

© Oui

Mon

Préciser les contraintes *

Paragraphe w B I A v 2 T = & = @ B & K < ol
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4. Qualification de l'incident, renseigner le titre

Titre de votre incident *

Renseigner un intitulé court mais explicite de votre incident

5. Cas d’unincident logiciel, qualification de I'incident :

Votre incident concerne *

Un matériel
© Un logiciel
Autres

Choisir le logiciel concerné par votre sollicitation

Vous pouvez saisir le nom du logiciel dans le champ se trouvant au dessus de

la liste pour le trouver plus facilement

5.1 Cliquer sur la liste déroulante (1),
cliquer dans la barre de recherche (2)
puis saisir le nom de logiciel sur lequel

vous rencontrez I'incident.
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Choisir le logiciel concerné par votre sollicitation

Vous pouvez saisir le nom du legiciel dans le champ se trouvant au dessus de

la liste pour le trouver plus facilament
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5.2 Sélectionner le logiciel recherché dans la liste déroulante

Choisir le logiciel concerné

Vous pouvez saisir le nom du logiciel dan

la liste pour le trouver plus facilement

parmd

Soluris

5.3 Détailler le symptdme en répondant aux questions dans le formulaire

Description du symptome sur le logiciel

Gras v B I A v # v =

i
Il
Il
©
i1
<
S
&l

L]
€ ‘uu
A guel moment avez-vous constaté le dysfonctionnement ?

Ce matin 10h00

Ce dysfonctionnement est-il lié a un événement particulier (mise a jour, modification du paramétrage, autre) ?

Qui une mise a jour

Quels sont les symptomes (anomalies, message d'erreur) que vous rencontrez, vous pouvez intégrer des captures d'écrans :

Ceci est un exemple de description de symptémel

Passez a I'étape n°7
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6 Cas d’un incident matériel, qualification de I'incident

Votre incident concerne *
© Un matériel

Un logiciel

Autres

Préciser le type de matériel ? *

6.1 Cliquer sur la liste déroulante (1),

cliquer dans la barre de recherche (2) Préciser le type de matériel ? *
puis saisir le nom du matériel sur | _____ 1
lequel vous rencontrez l'incident. 2®

Soluris I

Incident
Materie

»Adaptateur

»Boitier routeur Firewall [
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6.2 Sélectionner le matériel recherché dans la liste Préciser le type de matériel "

déroulante

6.3 Renseigner le numéro de série

Renseigner le numéro de série

Merci de renseigner le numéro de série (SN :serial number) de Féquipement

concerne pour nous aider a solutionner votre ticket %

6.4 Détailler le symptome en répondant aux questions dans le formulaire

Description du symptéome sur le matériel

1 -

Gras v BT A v ey

I
i
Inl
il
©
A
<
X
3

L9 e

A quel moment avez-vous constatez le dysfonctionnement ?

Ce matin a 10h00

Ce dysfonctionnement est-il lié a un événement particulier (chute, orage, coupure électrique, autre) ?
Non utilisation normale

Avez-vous vérifier les branchements électrique, connectique ?

Qui

Quels sont les symptémes {anomalies, message d'erreur) que vous rencontrez, vous pouvez intégrer des captures d'écrans :

Mon Pc ne démarre plud
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7 Sélectionner votre niveau d’urgence

Niveau d'urgence *

-:-'L'..'rl-'_" votre miveau durgence en fonction de 1a legende ci-dessous
Tres Haute : Je ne peux plus travailler du tout

Haute : Je suis dans Fincapacité de fournir un travail ne pouvant attendre

Moyenne Je suis dans lincapacite de foumnir un travail pouvant étre reporte
gans une echeance proche

Basse : Je peux travailler mais je suis gene assez freqguemment (plusieurs

8 Indiquer sivous étes la seule personne concernée par l'incident

Etes vous la seule personne concernée ? *

© Oui

Mon
Me sais pas

9 Afin de faciliter la résolution de votre incident, vous pouvez ajouter des piéces jointes
avec des exemples

Pieces jointes

En cas de nécessité, vous pouvez ajouter des fichiers en piéces jointes

Fichier(s) (20 Mio maximum) i

Glissez et ™gosez votre fichier ici, ou

Sélect. fichiers Rucun fichier choisi

10. Cliquer sur « Envoyer »

MERCI D'AVOIR PRIS LE TEMPS DE RENSEIGNER CE FORMULAIRE (Valider votre saisie en cliquant sur le bouton
ENVOYER)
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Obtenir une assistance matérielle ou logicielle

Définition d’une assistance : J'ai besoin d’étre accompagné sur |'usage ou le paramétrage
d’un matériel ou d’un logiciel.

1. Surla page d’accueil, cliquer sur Obtenir une assistance

« Obtenir une assistance matérielle ou logicielle

ar ici » L L e ,
matérielle ou logicielle J'ai besoin d'étre accompagné sur
l'usage ou le paramétrage d'un matériel
ou d'un logiciel

2. ldentification des interlocuteurs : Si vous n’étes pas la personne concernée alors vous
devez renseigner les informations demandées.

Etes-vous la personne bénéficiaire de la demande ? *

Merci de cocher une réponse

Qui

© nNon

Identité de la personne : Nom et Prénom *

Coordonnées téléphoniques de la personne * Adresse de messagerie électronique de la

personne *

3. Identification des interlocuteurs : Si vous avez des contraintes de disponibilités,
précisez-les.

Avez-vous des contraintes de disponibilités pour étre rappelé(e) ? *

O oui L

MNon

Préciser les contraintes *

Paragraphe v B I A v & iz = &= = © B & B o &
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4. Qualification de la demande d’assistance, renseigner le titre.

Titre de votre demande *

Renseigner un intitulé court mais explicite de votre demand &

5. Cas d’une assistance logicielle, qualification de la demande :

Renseigner le logiciel sur lequel vous souhaitez une

Votre demande concerne *

= Un Immenel assistance ? *
Un logiciel

5.1 Cliquer sur la liste déroulante (1), Renseigner le logiciel sur lequel vous souhaitez une
cliquer dans la barre de recherche (2)
puis saisir le nom de logiciel sur lequel 1
vous souhaitez une assistance @

assistance 7 *

Renseigner le logiciel sur lequel vous souhaitez un

5.2 Sélectionner le logiciel recherché dans la assistance ? *
liste déroulante ) 2
parmg
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5.3 Renseigner votre besoin d’assistance logicielle

Description de votre besoin d'assistance sur le logiciel *
Veulllez renseigner voire besoln d'assistance avec le plus de précisions possible (exemple : capture d'écran, numéro dossier....)
B I Aveg~vy = = = @ B\8Bv g B o

Faragraphe b

J'ai besoin de vos services pour ...

Passez a I'étape n°7

Votre demande concerne *

© Un matériel

6 Cas d’une assistance matérielle,
qualification de la demande
Un logiciel

6.2 Cliguer sur la liste déroulante (1), % 2
. () Renseigner le type de matériel sur lequel vous

cliquer dans la barre de recherche (2)
souhaitez une assistance ? *

puis saisir le nom du matériel sur
lequel vous souhaitez une assistance. | ----- @ 1

d'assistance sur |

Soluris ce avec le plus de précision

LVLV

»Client léger
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6.2 Sélectionner le matériel recherché dans la liste déroulante

Renseigner le type de matériel sur lequel vous

souhaitez une assistance ? *

pd

Soluris n d'assistance sur le maté

ance avec le plus de précisions possible

6.3 Renseigner le numéro de série

Renseigner le numéro de série

Merci de renseigner le numéro de série (SN :serial number) de Fequipement

concerne pour nous aider a solutionner votre ticket %

6.4 Renseigner 'assistance matérielle souhaitée

Description de votre besoin d'assistance sur le matériel *

Veuillez renseigner votre besoin d'assistance avec le plus de précisions possible (exemple : capture d'écran, numero série...)

Paragraphe V. B I A & ¥ = EE = = @ E\' 00 E

~

v
L]
U

J'al besoin de vos services pour ...
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7. Afin de faciliter le traitement de votre demande, vous pouvez fournir des compléments
d’informations par piéces jointes avec des exemples.

soluris.fr

Pieces jointes

En cas de nécessité, vous pouvez ajouter des fichiers en piéces jointes

Fichier(s) (20 Mio maximum) i

Glissez et dep

ez votre fichier ici, ou

Sélect. fichiers ABcun fichier choisi

8. Cliquer sur « Envoyer »

MERCI D'AVOIR PRIS LE TEMPS DE RENSEIGNER CE FORMULAIRE (Valider votre saisie en cliquant sur le bouton
ENVOYER)
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Bénéficier d'un nouvel acces

1. Sur la page d’accueil, cliquer sur - _
N , N a Bénéficier d'un nouvel accés
« Bénéficier d’'un nouvel acces » 6

J'ai besoin d'un accés sur un
logiciel, un répertoire, une imprimante,
acces distant VPN, site internet

2. ldentification des interlocuteurs : Si vous n’étes pas la personne concernée alors vous
devez renseigner les informations demandées.

Merci de cocher une réponse

Qui

© Non

Identité de la personne : Nom et Prénom *

Coordonnées téléphoniques de la personne * Adresse de messagerie électronique de la

personne *

3. Identification des interlocuteurs : Si vous avez des contraintes de disponibilités,
précisez-les.

Avez-vous des contraintes de disponibilités pour étre rappelé(e) ? *

O oui D
Non
Préciser les contraintes *

< I3

Paragraphe v B I A v &~

iii
i
Ifil
Iiil
©
i
<
Y
&l

4. Qualification de la demande d’assistance, renseigner le titre

Titre de votre demande *

Renseigner un intitulé court mais explicite de votre demande
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5. Cas d’une demande de création d’un

compte utilisateur sur un logiciel :

5.1 Cliquer sur la liste déroulante (1),
cliquer dans la barre de recherche (2)
puis saisir le nom de logiciel sur lequel
avoir un compte utilisateur

5.2 Sélectionner le logiciel recherché dans la liste

déroulante

soluris.fr

Votre demande concerne *

© Un logiciel
Droits sur un fichier [ un répertoire
Acces a un site Internet

Choisir le logiciel concerne par votre sollicitation *

Soluris

»Demande

»Logiciel

»Enfance et famille

Choisir le logiciel concerné par

»Demande
»Gestion Acces
»Logiciel
»Qrganisation et travail d'équipe

»Parapheur électronique

»Libriciel - i-parapheur

e —— e

5.3 Décrire les droits nécessaires sur le logiciel

Description des droits nécessaires sur le logiciel *

Veuillez r les droits haités avec le plus de possible

Paragraphe & B I A v

Je souhaite que l'utilisateur suivant soit créé sur le parapheur :
- Nom : MARTIN ;
- Prénom : Jean ;

- Email : .martin@soluris.fr ;

- Bureau : Comptabilité |

Passez a I'étape n°8

£ v =g
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6. Cas d’une ouverture d’un droit sur un fichier ou sur un répertoire :

Votre demande concerne *

Un logiciel
© Croits sur un fichier / un répertoire
Accés i un site Internet

6.1 Saisir le chemin du répertoire ou du fichier auquel vous souhaitez accéder

Emplacement du répertoire ou du fichier sur lequel vous souhaitez accéder *

Paragraphe v B I A v 2 T = E E @ B 4 I < I3

Sur quel poste ou serveur se trouve le répertoire ou le fichier :

sur notre serveur

Préciser le chemin du répertoire ou du fichier si vous en avez connaissance :
F:\DRH

Quels droits souhaitez-vous : Lecture ou Lecture et Ecriture

je dois pouvoir modifier des fichiers existants

6.2 Renseigner les noms des personnes qui devront bénéficier des droits

Noms des personnes qui vont bénéficier des droits

Paragraphe A4 B I A v &~ == E E ® B & K <> 3

Moi et ma collégue Madame XXXXXXX

Passez a I'étape n°8

Page 25 sur 27




soluris.fr

7 Cas d’une ouverture d’acces a un site Internet

Votre demande concerne *

Un logiciel
Droits sur un fichier / un répertaire

© Accés a un site Internet

7.1 Saisir I'adresse (URL) du site concerné

Adresse du site Internet *

Pouvez-vous nous indiquer l'adresse compléte du site Internet sur lequel vous souhaitez accéder ? Exemple : www. soluris.fr
- = = = L]
Paragraphe v B I A v 2 I= = = 2= @ B~ ¢ i < ks

https://ma-ville.fr

7.2 Renseigner les noms des personnes qui vont devront bénéficier des droits

Noms des personnes qui vont bénéficier des droits

Paragraphe v B I A v & = = E = @ B~ & K <> 3

Moi et ma collégue Madame XXX

Passez a I'étape n°8
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8. Fournir I'attestation de I'autorité

Attestation signée de 'autorité supérieure

Fournir ce document est obligatoire *

Fichier(s) (20 Mio maximum] i
Glissez et deposez votre fichier ici, ou

Choisir des fichiers =~ Aucun fichier n'a été sélectionné

9. Cliquer sur « Envoyer »

MERCI D'AVOIR PRIS LE TEMPS DE RENSEIGNER CE FORMULAIRE (Valider votre saisie en cliquant sur le bouton
ENVOYER)
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