CONFIGURER UN CONTROLE DE TYPE DEMANDE g‘ AlphaCCO

Configurer un controle de type
demande

Cette fonctionnalité vous permet de configurer un contréle de type demande. Vous devez
avoir le réle de super utilisateur pour utiliser cette fonctionnalité.

ETAPE 1

A partir du menu, naviguer jusqu’a la liste de contréles (sous Configuration, Contrdles), puis cliquer sur
Nouveau controle.
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Figure 1 : Page Liste des contréles
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ETAPE 2

Saisir le nom du controéle et cliquer sur Créer.

Nouveau contréle

Créer un nouveau contréle ci-dessous

du controle
Demande d'approbation de matériel de marketing

46 / 255

Figure 2 : Fenétre de création d’un contréle.
ETAPE 3

Cliquer sur l'icbne (+), puis sélectionner Déclencheur de demande

Demande d'approbation de matériel de marketing 2

Tableaudebord > Contréles >  Demande d'approbation e matériel de morketing

3¢ AlphaCCO
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R tangee @ (TrainingFrench)

Publier Divisions Réglages Copier Supprimer () Réinitialiser le zoom @, Agrandir ©, Réduire

1) @

Ajouter un évenement déclencheur

Formulaire

Action I'événement déclencheur

Décision ur du contrble

Planifier un déclencheur

Déclencheur de demande:

Figure 3 : Sélection du Déclencheur de demande.
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ETAPE 4

La sélection du déclencheur de demande redirige automatiquement dans la fenétre des assignations
afin de déterminer les utilisateurs, les groupes et/ou les roles qui pourront effectuer la demande.
Cliquer sur Sauvegarder une fois les assignations effectuées.

Assigner

Gérer les utilisate

[x] 0 filtres -

Annuler

Figure 4 : Fenétre de sélection des assignations du formulaire.

ETAPE 5

Cliquez sur (+), puis sélectionnez Formulaire dans la liste pour ajouter I'étape du formulaire dans le
contréle formulaire. Donnez un nom a cette étape, puis choisissez dans le menu déroulant, le
formulaire a utiliser lors de la demande. Vous pouvez également cliquer sur Créer un formulaire pour
en créer un nouveau formulaire, vous serez redirigés dans la page de création du formulaire. De plus,
vous pouvez modifier le formulaire sélectionné si nécessaire.

MISE A JOUR : DECEMBRE 2025 PAGE 3 DE 11



CONFIGURER UN CONTROLE DE TYPE DEMANDE g‘ AlphaCCO

Demande d'approbation de matériel de marketing €20
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A Le contréle doit avoir au moins une étape

For aire.
Action
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Connecteur

© Modsiinto

Modifier le formulaire

Modifier le formulaire d'étape

* Requis

Approbation Matériel de marketing

e

* Requis

Matériel de marketing
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m.mm..,. pr—— |
Annuler e Sauvegarder I'étape

Figures 5 et 6 : Ajout de I'étape du formulaire et sélection du formulaire.
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ETAPE 6

Décision : une fois la configuration de I'étape du formulaire de demande terminée, cliquer sur I'icone
(+) puis sélectionnez Décision pour ajouter une étape de décision ou approbation.

Demande d'approbation de matériel de marketing (250 R ange @ Hlingerenc)
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Figure 7 : Ajout d’une étape de décision.

Définissez le titre de I'étape de décision, puis sélectionnez le type de décision Approuver. Vous pouvez

également ajouter des instructions d’approbation.

Par défaut, les options La décision peut étre un rejet et Le rejet mettra fin au contrdle sont activées,
tandis que Permettre a I’approbateur d’approuver sa propre demande est désactivée pour les
contréles de type demande. Ces parametres peuvent étre modifiés si nécessaire, cliquez sur
Sauvegarder une fois les réglages effectués.
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Modifier I'étape de décision

Approbation: Matériel de marketing

Annuler

Figure 8 : Fenétre des paramétres de [’étape de décision.
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ETAPE 7

Cliquer sur I'icbne des utilisateurs assignés pour définir les assignations de I'étape de décision.
L’assignation peut étre faite a des individus, a des groupes et/ou a des réles. Il est aussi possible de
définir un nombre d’approbations requises avant la prochaine étape du contréle. Cliquer sur
Sauvegarder une fois les parametres définis.

Demande d'approbation de matériel de marketing )
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Figure 9 : Bouton de sélection des assignations de I'étape de décision

MISE A JOUR : DECEMBRE 2025 PAGE 7 DE 11



CONFIGURER UN CONTROLE DE TYPE DEMANDE g‘ AlphaCCO

Assigner

o 0 filtres

Roger

Sarah

Tom

Annuler

Figure 10 : Fenétre de sélection des assignations de l'étape de décision
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ETAPE 8

Cliquer sur le bouton Publier une fois la configuration terminée, puis cliquer sur Publier le controle

afin de rendre le controle actif.

Demande d'approbation de matériel de marketing )
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Figure 11 : Bouton Publier dans la configuration de contréle
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Publier le contréle

Etes-vous certain de vouloir publier ce controle?

Annuler Publier le contréle

Figure 12 : Fenétre de confirmation de la publication du contréle
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@ . Affectation ad hoc, Toutes les soumissions nécessaires
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Figure 13 : Page du contréle avec le statut publié.

REMARQUES

Veuillez prendre note que le présent document est un guide sommaire ; selon le forfait dont vous
bénéficiez, il est possible de configurer plusieurs autres étapes a un contrdle. L’équipe du soutien
applicatif d’AlphaCCO se fera un plaisir de vous aider si vous souhaitez davantage
d’accompagnement. N’hésitez pas a communiquer avec nous au support@alphacco.com.
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