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l. Préambule — La base de test

Afin de réaliser des essais et des exercices, les utilisateurs de SageX ont accés a un environnement de test
parfaitement identique a la base de production. L’adresse pour accéder a la base de test est :

https://agp-int.hes-so.ch/

Hes

Si vous avez un compte SWITCH edu-ID, sélectionnez votre établissement,
cliquez sur le bouton 'connexion’, puis entrez votre nom d'utilisateur
et votre mot de passe edu-ID. Aide Switch edu-ID

Se connecter avec:

» SWITCHedu-ID
tes HES-SO - Haute Ecole Spécialisée de Suisse occidentale | v
(] Se souvenir de mon chaix pour cette session. ‘ Connexion

Si vous n'avez pas de compte SWITCH edu-ID, cliquez ICI

La connexion se fait par le compte SWITCH edu-ID, selon le descriptif ci-dessous (cf. « Page d’accueil »).
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1. Connexion a AGP

Utilisez uniquement I'adresse https://agp.hes-so.ch/ pour vous connecter. La connexion se fait au travers de
votre compte SWITCH edu-ID, choisissez I'école « HES-SO — Haute Ecole Spécialisée de Suisse occidentale »,
cliquez sur « Continuer » puis saisissez a la suite votre email, votre mot de passe ainsi que le code pour
I'authentification en deux étapes (si demandé). Enfin cliquez sur « Login » pour terminer la connexion a AGP.

Hes

SWITCHedu-ID nde FR -

k Gonnexion a: AGP/Sage-X INT o

Description du service:
Application de Gestion de Projet pour la HES-50. Login avec
compte AAI Prod

SWITCH edu-ID
Si vous avez un compte SWITCH edu-ID, sélecti votre &
cliquez sur le bouton "connexion’, puis entrez votre nom d'utilisateur ohn. doe@examble.org
et votre mot de passe edu-ID. Aide Switch edu-ID Email John doe@example org

Se connecter avec:
> SWITCHeduID Gréon un compre
Hes HES-SO - Haute Ecole Spécialisée de Suisse occidental & |v

(] Se souvenir de mon cholx pour cette session \_A Connexion

SVWITCH

Sivous n'avez pas de compte SWITCH edu-ID, cliquez ICI Apropos / Conditions d'utilisation / Infos légales / Impressum

SWITCH edu-ID Aide R

Connexion a: AGP/Sage-X INT

SWITCH edu-ID A R~

Connexion a: AGP/Sage-X INT -]

Description du service:
Description du service: Application de Gestion de Projet pour la HES-SO. Login avec

Application de Gestion de Projet pour la HES-50. Login avec compte AAI Prod

compte AAI Prod P
’ SWITCH edu-ID
SWITCH edu-ID I "
Authentification en deux étapes:

Ouvrez votre app Authenticator pour obtenir e code

Email:
Code 23456
Mot de passe: | secereereeeenes 4 Ne plus me demander pendant 30 jours
Mot de passe oublié? Utiliser un code de secours
Réinitialiser la connexion en deux étapes
SVWITCH SVW/ITCH
Apropos / Conditions d'utilisation / Infos légales / Impressum Apropos / Conditions d'utilisation / Infos Iégales / Impressum

Toutes les personnes disposant d’'un compte HES-SO ont acces a SageX avec le réle minimal « fonctionnalités de
base ».
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2. Nouveau — Projet / Postgrade / Copier projet

Recherche Mouveau Paramétres Heures Reporting sagP

Projet | Pastgrade | Copier projet

| Mo écran: 300 7

I Mes projets I I Mes projets (Tous)

Pour créer un nouveau projet, cliquez sur « Nouveau » en haut a gauche de I’écran et choisissez I'une des trois
possibilités suivantes :

» « Projet » : pour créer un nouveau projet Ra&D qui n’a que peu de point commun avec un projet déja

existant dans SageX ;

» « Postgrade » : pour créer un projet de formation continue qui n’a que peu de point commun avec un

projet déja existant dans SageX ;

» « Copier projet » : pour copier rapidement un projet / postgrade existant. A noter que seuls les projets

« non confidentiels » peuvent étre copiés. Si vous connaissez déja les dates de début et fin du nouveau
projet copié, vous pouvez les renseigner dans les champs prévus a cet effet, en haut a droite de I'écran :

Projet | Pos.tgrade | Copier projet

Ecran: 021 7
 Filtre de recherche ] C
HES-S0 / Acronyme : \/\ I Rechercher I
1—
[ Liste des projets 1 Dates de début et fin pour le nouveau projet : =1 E_
12345678910111213 1415161718
No HES-S8O Creéle Institut/Unité Acronyme Chef de projet Statut

@ lors des 5 derniéres années pour éviter d’hériter des valeurs, notamment dans les listes, qui

Il est recommandé de copier uniquement des projets qui ont été créés pour la premiére fois

ne sont plus a jour.
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3. Définition — Données de base

Définition | P@uivi | Cléture Documents sagr}@ ..

Données de base | Compléments | Partenaires | Budget | Valorisation prévue

L Ecran: 001 7 =

Lorsque le projet n’est pas enregistré, la barre bleu foncé tout en haut de I'écran n’indique
@ aucune information sur le « No HES-SO », I’ «<Acronyme » et le « Statut » !

3.1.Résumé du projet

Définition | Suivi | Cléture | Documents Sag& ..

Données de base | Compléments | Partenaires | Budget | Valorisation prévue

L Ecran: 001 G ‘g'

Titre du projet: (max 2000 caractéres) |Mise en place d'une formation AGP - SageX au sein des différentes écoles de la

HES.S0 p Francais v
Acronyme: (max 40 caractéres) FOR-AGP-HESSO
N® Interne 1234
E-mail fabrice spada@he-arc.ch
Clé comptable: X00 - 0000 000 - 00000 — 0 - 000 - 0 - 00000
Résumé: (max 6000 caractéres) Le projet a pour but de mettre sur pied, en collaboration avec DEVPRO HES-S0, Public
Nombre de caractéres restants: 5783 |une formation a I'application AGP - SageX destinée a l'ensemble des collaborateurs

utilisant cette application dans leur travail quotidien

« Titre du projet » : titre du projet pouvant contenir maximum 2’000 caracteres.
« Acronyme » : raccourci du titre qui permet d’identifier le projet en maximum 40 caracteres.

« N° interne » : champ libre, utilisé de maniére différente selon les écoles notamment pour créer des liens avec
d’autres applications propres aux écoles.

« E-mail » : par défaut, I'’e-mail de la personne créant le projet est inscrit. Cette information peut étre modifiée
si nécessaire.

« Clé comptable » : permet d’inscrire, si nécessaire, la clé d’'imputation comptable du projet selon le format AGF
(Application de Gestion Financiére) « X00 — 0000 000 — 00000 — 0 — 000 — 0 — 00000 ».

« Résumé » : résumé du projet pouvant contenir jusqu’a 6'000 caracteres.

People@HES-SO remonte les projets depuis SageX pour leur valorisation publique lorsque la
case Public est cochée. Il est donc important que les titres soient ceux du projet financé
(bailleurs publics) ou soient compréhensibles d’un point de vue externe (mandats que vous
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souhaitez voir figurer dans people). Il est également important que les résumés soient
publiables (soit résumé scientifique de la requéte soit petit texte vulgarisé).

Projet pére: 83626 - En cours / hepia inSTI (Nicola Giandomenico)

« Projet pére » : indique le numéro, le statut, I'école et le nom du chef de projet qui est requérant principal dans
un consortium de projet HES-SO. Cette information est générée automatiquement et ne peut étre modifiée.
Davantage d’informations se trouvent au chapitre « Hériter un projet ».

3.2.Collaborateur

" Collaborateur

Créé par: Fabrice Spada

Créé le: 09.08.2019

Chef de projet: Fabrice Spada Q

« Créé par » : nom de la personne qui a créé le projet. Cette information ne peut pas étre modifiée.
« Créé le » : date de création du projet. Cette information ne peut pas étre modifiée.

« Chef de projet » : par défaut le nom du chef de projet est celui de 'utilisateur ayant créé le projet.

Il n’est pas possible de changer le nom du chef de projet avant de renseigner le champ
« Ecole » (cf. ci-dessous) !

@} Si le projet est créé par du personnel administratif de maniéere centralisée, il est essentiel que
le nom de la personne n’apparaisse pas comme collaborateur ou collaboratrice du projet : les
collaboratrices et collaborateurs du projet sont remontés dans People@HES-SO et seuls celle
et ceux qui contribuent au projet doivent apparaitre.

Pour modifier le nom du chef de projet, cliquez sur le bouton « loupe » a c6té du champ « Chef de projet » :

Filtre de recherche
Nom: Epa®
Prénom:

Initiales:

y.c. inactifs —

%\/ ( Rechercher j( Fermer j

Saisissez le nom ou le prénom ou les initiales du chef de projet ; vous pouvez remplacer les caractéres manquant
par une « * » puis cliquez sur « Rechercher ». La case a cocher « y.c. inactifs » permet d’étendre la recherche aux
personnes dont le contrat de travail est terminé.

Le résultat de la recherche apparait ainsi :
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Résultats recherche

Nom Catégorie Initiales
| |Spada Fabrice |Personnel administratif et technigue FSP
«* |Spada Fabrice |Professeur FSP

Cliquez sur le bouton « fleche recourbée » placée a coté du chef de projet désiré.

3.3. Appartenance

Appartenance

Domaine Global Domain v
Ecole: [NE] HEG Arc - ARC Economie M
Institut/Unité: MAN / Management M
Filigre: Non spécifide M
Pilier: Pilier 2 Formation continue (MAS-EMBA-CAS-DAS) v
Réseau de compétences: v
Réseau national: v

« Domaine » : domaine HES-SO auquel le projet est rattaché.

« Ecole » : école a laquelle le projet est rattaché.

« Institut/unité » : institut ou unité de recherche a laquelle le projet est rattaché.

« Filiere » : filiere a laquelle le projet est rattaché.

« Pilier » : sélectionnez le pilier correspondant a la nature du projet (selon documentation SEFRI).

« Réseau de compétence » : réseau HES-SO auquel le projet est rattaché. A remplir uniquement si pertinent.

« Réseau national « : réseau national auquel le projet est rattaché. A remplir uniquement si pertinent.

3.4. Typologie
Typologie
Type de financement: Fonds HES-50 M
Fonds de recherche et d'impulsions v
Programme REC - Fonds interdomaine - soutien au dépot v
Type de taux: Taux FRI 2018~ v|(?

« Type de financement » : organisme / institution apportant la part de financement la plus importante (remplir
les deux champs).

« Programme » : pour les projets financés par la HES-SO, stipulez le programme de financement.

« Type de taux » : par convention, les colits de personnel du projet sont valorisés en multipliant le nombre
d’heures travaillées sur le projet par un colt horaire. Selon I'organisme qui finance le projet, le colt horaire
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utilisé n’est pas identique (Taux FRI pour la HES-SO, taux InnoSuisse, etc.). Sélectionnez le type de taux pertinent
pour le projet.

3.5. Enregistrement

o

L'enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification.

@ Avant d’enregistrer le projet, il faut impérativement remplir tous les champs en caractere gras !

Si certains champs ne sont pas correctement renseignés, un message d’erreur s’affiche et les champs a compléter
sont indiqués par une étoile rouge :

Acronyme: (max 40 caractéres) ﬁ *

Lorsque le projet est correctement enregistré, ses informations de base sont inscrites dans la barre bleu foncé
tout en haut de I'écran :

Définition | Suivi | Cléture | Documents | sagel :
Données de base | Compléments | Partenaires | Budget | Valorisation prévue

L Ecran: 001 ? =
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4. Définition - Compléments

Définition | Quivi | Cléture Documents sage}Q )
Dcnnées de base | Compléments | Partenaires | Budget | Valerisation prévue

L Ecran: 003 v ‘g'

4.1. Planification

Planification
Montant du devis: 0
Validité de I'offre: v Date acceptation:
Début prévu: 01.08.2019 | B Fin prévue: 31.12.2019 &2

Les informations concernant le « Montant du devis », la « Validité de I'offre » et la « Date d’acceptation » sont
spécifiques a chaque école et renseignées si cela est pertinent dans le contexte.

« Début prévu » : date a laquelle le projet débutera.

« Fin prévue » : date a laquelle le projet se terminera.

Dés que le projet passe au statut « offert » (cf. « Suivi — Statut ») les dates de début et de fin
@ ne peuvent plus étre modifiées a cet endroit (cf. « Suivi — Planification ») !

T )

L'enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification.

4.2. Classification

Page 11/ 44 Hes



Classification
Genre de collaboration prévue: v
Typologie des partenaires financiers: v
Secteur d'activité principal: v
Domaine de recherche: ¥ | &
Risque de concurrence: v
Confidentialité: v
Contrat de confidentialité
Degré d'innovation: v
Remarque générale
4

La classification du projet dans les diverses rubriques ci-dessus est propre a chaque école et répond a leurs
directives en la matiére.

Pour que le projet remonte dans People@HES-SO, le renseignement du champ
@ « Confidentialité » doit étre « Non » !

T

L'enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification.
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Mots-clé:
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Disponibles

interactive question answerin «
programme2006

acceleration architecture )
accelerometer
accessibility
accompagnement
AC/DC
acoustics
acoustioue

~ Nouveau mot-clé

Attribués

S
~N

Afin de faciliter les recherches, il est possible d’attribuer des mots-clés au projet. L’enregistrement des données
n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton « Enregistrer » apres chaque modification.

4.4, Remarques

1:

P
y
P

Remarques pour I'administrateur

4: |

NS

Les champs de « Remarques » permettent au chef de projet d’inscrire trois remarques et aux administrateurs du
projet d’en inscrire une. L’enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer
sur le bouton « Enregistrer » aprés chaque modification.
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5. Définition — Partenaires

F

Definition | SN\CIélure | Documents | Sagw )
Données de base | Compléments | Partenaires | Budget | Valorisation prévue

| L Ecran: 319 v '5'

5.1. Détail du partenaire

Le systéme créé par défaut un « Partenaire 1 » correspondant a I’école inscrite dans les données de base du
projet (cf. « Définition — Données de base »). Si le projet est financé par la HES-SO, le systéeme créé également et
automatiquement un « Partenaire 2 » nommé « HES-SO Rectorat » de type « Partenaire financier ».

Partenaire 1 Projet N"36961 - Spada Fabrice - En préparation

Etablissement: 4 Types de partenariat (HES-SO)

Management (96961) * Partenaire manager

Espace de [Europe 21 * Requérant principal

2000 Neuchatel « Partenaire de recherche / formation
IContacts
Prénom Nom Rdle Téléphone: E-mail Resp.
Fabrice |Spada |Responsab|e de recherche | fabrice spada@he-arc.ch | =

Un clic sur sur le bouton « papier et crayon » permet d’accéder aux informations détaillées du partenaire.

( Partenaire ©Public ®Privé

Raison sociale Management i

) Types de partenariat :
Nom du partenaire : Management |:|I:}Requé:;ntprinc\pal <:|
Service:

| Partenaire de recherche / formation

Type de financement : v ) )
| Partenaire financier
£ IE ey T L Partenaire de terrain
Adresse: space e furope P | Prestataire/Ss Traitance
NPA [ Lacalite: 2000 Neuchatel T
Pays: Suisse ¥
Remarque:
a7 Prénom Nom Rdle Tél. E-mail Resp.
5 : Responsable de 5
A ‘ ® | |[Fabrice ‘Spada recherche ‘ fabrice spada@he-arc.ch ‘ I

Outre I'adresse qui peut étre complétée / modifiée, il s’agit de déterminer quel « Type de partenariat » lie le
partenaire au projet. Les cases a cocher correspondant aux « Types de partenariat » peuvent étre activées /
désactivées selon les besoins ; voici la définition de chaque « Type de partenariat » :

» « Requérant principal » : le partenaire est responsable du projet dans sa globalité. Il a signé un contrat
avec le partenaire qui finance le projet (organisme de subventionnement, client, etc.) ;
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» « Partenaire de recherche/formation » : signifie que le partenaire a un travail a fournir durant la durée
du projet. S’il n’est pas « Requérant principal », il est (normalement) lié au « Requérant principal » par
la signature d’un « consortium agreement » ;

» « Partenaire financier » : signifie que le partenaire paie tout ou une partie des co(ts du projet ;

» « Partenaire de terrain » : le partenaire de terrain est impliqué dans le projet mais sans avoir a fournir
un travail ou une prestation financiere, il s’agit d’une activité « hors budget » (cf. « Définition —
Budget ») ;

» « Prestataire/Ss Traitance » : il s’agit d’'un sous-traitant mandaté par un des partenaires de
recherche/formation. Le menu déroulant en dessous du type de partenariat permet de spécifier quel
partenaire a mandaté le sous-traitant.

Les partenaires de recherche (partenaires scientifiques) d’un projet, internes ou externes a la
HES-SO, doivent apparaitre dans People@HES-SO : il est donc important, en particulier pour les

@ projets financés par des fonds publics, de les faire apparaitre dans SageX (tout comme le
requérant principal si celui-ci n’est pas le chef de projet « local ») ; les partenaires de terrain
sont également une information importante a valoriser dans certains projets.

__Enregistrer <

L’enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification.

" Contacts

+ Nom Rale Tel. E-mail Resp.

Responsable de :
e ‘ fabrice spada@he-arc.ch ‘ ~

% |Fabrice

Par défaut, le premier contact du « Partenaire 1 » est le chef de projet. Pour voir le détail d’'un contact, cliquez
sur I'icéne « papier et crayon » tout a gauche du prénom. Pour supprimer un contact, cliquez sur l'icbne « x » a
co6té du prénom et pour ajouter un contact cliquez sur le « + » situé dans la ligne de titre.

|__ Ecran: 324 ? | Ecran: 324 ?
" Filtre de recherche " Filtre de recherche
MNom: Mom:
Prénom: Prénom
— =
@@ ( Recherchej[ Ajouter j( Fermer j
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Pour les « Partenaires HES-SO », seuls des contacts présents dans I’'annuaire HES-SO peuvent étre
@ recherchés et ajoutés. Pour les « Autres partenaires » la saisie est libre a 'aide du bouton «
Ajouter ».

5.2. Ajouter un nouveau partenaire

Definition | Suivi | CJQlure | Documents | sage?@ )

A
Données de base | Compléments | ‘\\w{es | Budget | Valorisation prévue )
M L Ecran 318 ? =

f Ajouter un nouveau partenaire :If_ Ajouter un nouveau partenaire HES-50O :I

r Partenaire 1 Projet N®96961 - Spada Fabrice - En préparation

Il est possible d’ajouter un « nouveau partenaire » qui ne fait pas partie de la HES-SO ou un partenaire faisant
partie de la HES-SO. Pour cette seconde possibilité, il existe un menu déroulant regroupant tous les partenaires
existants au sein de la HES-SO :

L Ecran: 322 o

Ajout de partenaire HES-S0
Ecole : [NE] EI Arc - ARC Ingénierie v

Institut/Unité: | IDEb / Mécanique numeérigue v

> (Aouter ) (_ _Fermer )

Dans le premier menu déroulant, choisissez |’école partenaire puis, dans le second menu déroulant, sélectionnez
I'institut/unité partenaire. Cliquez sur « Ajouter » pour terminer 'opération.

L Ecran: 320 v

Filtre de recherche

Institution/Entreprise : v

Nom: |abc“| |

> (" Recherche ) (_ Fermer )

Pour ajouter un « nouveau partenaire » hors HES-SO, le menu impose une recherche dans les partenaires déja
existants dans la base de données. Une recherche par type d’« Institution/Entreprise » ou par « Nom » est
possible. En cas de recherche par nom, les caractéres manquants peuvent étre remplacés par une « * » :
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Filtre de recherche

Institution/Entreprise :

Nom: abc®

Sag eX—wfk:‘

L Ecran: 320 v

[ Recherche |( Ajouter |(  Fermer |

AN

( Résultats recherche

Nom du partenaire

Localité

~ [aBco

Si le partenaire existe, il s’affiche dans la liste des résultats. Dans ce cas, cliquez sur I'icne « fleche recourbée »

a c6té du nom pour l'insérer.

Ajout de partenaire

NPA | Log/g: : 1234 |ABC|
Pays : Suisse

Nom : ABC SA
Adresse: Rue ABS 123

L Ecran: 321 v

2Public ®Privé

Institution/Entreprise : | PME

v

iN

il
(

Ajouter ][ Fermer

)

Si la recherche n’aboutit pas, cliquez sur « Ajouter » pour introduire les coordonnées d’un nouveau partenaire.
Une fois les coordonnées inscrites, cliquez sur « Ajouter » pour finaliser I’opération.
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6. Définition — Budget

_

Définiion  Suvi | Cloture \ Documents | sagXD

Données de base | Compléments | Partenaires | Budget | Valorisation prévue

| Ecran12? 2

6.1.Vue d’ensemble du budget

L Ecran: 102 7 =2
- . - = =]
Elflwlsuallsatlon des données pour la péricde au
Budget
(1) (2) Partenaires financiers '
2\
Partenaires de recherche 'F CHARGES PRODUITS Mécanique numérique HES-S0 Rectorat Managemen
Management (96961) 12'000.00 12°000.00 11'000.00 1'000.00
Mécanique numérigue £'000.00 £'000.00 £00.00 £'500.00
Total 18'000.00 18'000.00 500.00 16'500.00 1'000.00
Hors budget
Total 0.00 ‘

La premiére partie du tableau (1) indique le montant des charges totales et des revenus totaux par partenaires
de recherche/formation. La seconde partie (2) du tableau détaille les sources de financement et la répartition
dudit financement sur chacun des partenaires de recherche/formation.

La rubrique « Hors budget » est destinée a valoriser des éléments pour lesquels un partenaire ne sera pas
rémunéré. Il s’agit de prestations ou de mise a disposition de matériel a titre gratuit.

Les colonnes « CHARGES » et « PRODUITS » doivent s’équilibrer, sauf si les produits sont
@ supérieurs aux charges (excédent de revenus).

A noter qu’il est possible d’ajouter des partenaires depuis cet écran en cliquant sur les boutons « + » a c6té des
types de partenaire. En outre, un clic sur le nom du partenaire permet d’atteindre la page « Détail du partenaire »
(cf. « Définition — Partenaires »).

6.2. Construction du budget

Dans SageX, le budget est renseigné en détail pour chacun des partenaires de recherche/formation afin de
reconstituer, par addition, le budget total du projet. Le budget total (charges et produits) disponible dans un
contrat est donc en premier lieu réparti sur chacun des partenaires de recherche/formation.
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Si un projet est financé par plusieurs partenaires, il est indispensable de ne créer qu’un seul projet

en mentionnant tous les bailleurs de fonds et non pas un projet par bailleur de fonds (par exemple

un projet financé a 50% par le SEFRI, a 25% par un programme domaine et a 25% par le FRI

Rectorat = un seul projet SageX avec 3 sources de financements). Ceci est essentiel pour avoir un

suivi efficace du projet mais également pour éviter de remonter 3 projets dans People@HES-SO
@ alors qu’il s’agit en réalité d’un seul et méme projet.

NB : les financements des soutiens aux dépots ou les soutiens a la valorisation ne sont pas
concernés : il s’agit d’un projet en soi et doivent étre mentionnés en tant que tels — il conviendra
alors de les « décocher » dans People@HES-SO pour qu’ils n’apparaissent pas dans I'onglet Ra&D.

Le budget de chacun des partenaires se compléte ou se modifie dans la page « Détail du partenaire » (cf.
« Définition — Partenaires »).

Raison sociale : Management i
. Types de partenariat :
Nom du partenaire : Management ; e
. #| Requérant principal
Service: )
. #| Partenaire de recherche / formation
Type de financement : | v ) )
¥ Partenaire financier
v
E e IE 7 Partenaire de terrain
Adresse: space ge Tturope p Prestataire/Ss Traitance
MNPA | Localité: 2000 Neuchétel M
Pays Suisse v
Remarque:
__Enregistrer

Le type de partenariat sélectionné activera les menus de création budgétaire nécessaire. Le budget du
« partenaire de recherche/formation » sera composé de « frais de personnel » et des « autres frais ». Pour le
« partenaire financier », il s’agit d’indiquer le montant des « prestations financiéres » versées et le nom du
récipiendaire final du versement. Pour le « partenaire de terrain » et le « Partenaire/Ss Traitance » il s’agit
d’indiquer le montant de la prestation et le mandataire.

6.2.1. Frais de personnel

+ V__(.‘.ﬁllaborﬁteur Classe de taux Nb heures Taux Montant Date Début Date fin

7 | Q\(.\\@da |Professeur | 100h00 | 110 | 11'000.00 |u1.03 2019 |31.12.2019
O

Cliquez sur le bouton « + » pour budgéter des coiits de personnel. A noter qu’il n’est pas possible de créer un
budget de « frais de personnel » sans indiquer un nombre d’heure et un taux horaire ; les frais de personnel
correspondent au colt horaire d’'une personne multiplié par le nombre d’heures a réaliser (cf. « Définition —
Données de base).

Dans cette rubrique, les noms cités ne sont pas forcément définitifs. A noter qu’il existe, pour les
@ « partenaires HES-SO », la possibilité d’utiliser des collaborateurs génériques non-nommés (cf. ci-
dessous).
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L Ecran: 328 ?

Calcul : O Montant: ® heures

| Détails Frais perso

Collaborateur : Q

Pour budgéter des colits de personnel, sélectionnez en premier lieu les personnes qui travailleront sur le projet
a I'aide de du bouton « loupe ».

L Ecran: 326 v

Filtre de recherche

Mom: |Spﬂ“| < | |
N

Prénom:

y.c. inactifs

Collaborateurs génériques :

( Recherchej( Fermer j

Le nom des collaborateurs ne peut pas étre saisi librement, il doit étre recherché dans la base de données
existante. Une recherche par « Nom » ou « Prénom » est possible et les caractéres manquants peuvent étre
remplacés par une « * ». Si vous souhaitez ajouter des collaborateurs « non-nommeés », lancez la recherche en
sélectionnant le bouton « Collaborateurs génériques ». Enfin, si vous désirez insérer un collaborateur dont le
contrat de travail est terminé, sélectionnez le bouton « y.c. inactifs ».

Nom Catégorie Initiales
A

2 Personnel administratif et technique FSP
»w (Spada Fabrice  |Professeur FSP

Cliquez sur le bouton « fleche recourbée » pour insérer le collaborateur.

L Ecran: 325 v

Détails Frais perso Caleul : © Montant -
Collaborateur : Fabrice Spada
Classe de taux : Professeur T
Nb heures: H EM
Taux : 110
Montant: 11000
Dates du projet 01.06.2019 - 31.12.2019
Date début: 01.08.2019 | B2
Date fin: 31.12.2019 | &
Remarque :

P

r Enregistrerj( Fermer j

Il existe deux approches, correspondant aux deux boutons en haut a droite de la fenétre ci-dessus, pour budgéter
les colts de personnel :
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» « Montant » : inscrivez le nombre d’heures et le montant en francs est calculé automatiquement en
fonction du taux horaire.

» «Heures »: inscrivez le montant (en francs) et le nombre d’heures a réaliser est calculé
automatiquement en fonction du co(t horaire.

Les champs « Classe de taux » et « Taux » (soit le colt horaire) sont automatiquement remplis en fonction des
informations précédemment inscrites (cf. « Définition — Données de base »). Par défaut, les « Date début » et
« Date fin» de la rubrique budgétaire correspondent au début et a la fin du projet (cf. « Définition —
Compléments »).

6.2.2. Autres frais

+ escription Code AGF  Remarque Montant Date Début Date fin
@ ~gent [3170 |Frais de déplacement | 1o00.00 |01.082019 31122019

Cliquez sur le bouton « + » pour budgéter tous les frais qui ne sont pas des co(its de personnel.

L Ecran: 329 G
Autres dépenses : v \

R : ‘ . =
emarque 5060 - Investissement matériel
Montant: 3100 - Matériel / Fourniture [ Publication
Dates du projet 01.08.2019 - 31.12.2019 3110 - Equipement
. 3101 - Petites fournitures, consommables
Date début: 01.08.2019 | B8

3150 - Entretien, leasing, réparation
Date fin: 31.12.2019 | B2 3160 - Location

3170 - Déplacement

[ Ajouter | [ Fermer | 13199 - Divers

Une liste déroulante permet de catégoriser les frais. Le colt budgété est inscrit dans le champ « Montant ». Les
« Date début » et « Date fin » de la rubrique budgétaire correspondent au début et a la fin du projet (cf.
« Définition — Compléments »).

6.2.3. Prestations financieres

Prestations financiéres

artenaire bénéficiaire Remarque Type Montant Date Début Date fin

‘ En espéces - ‘ r ‘ 1'000.00‘01.03.2019 01.08.2019
ersonnel

Cliquez sur le bouton « + » pour allouer les prestations financieres promises par les partenaires financiers.
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L Ecran: 332 v

Détail

Type de financement :
Montant:

Prestation :

Cofinancement :

Dates du projet

Date début:

Date fin:

Partenaire bénéficiaire :

Management (96961)

v

| En espéces - Personnel

01.08.2019 - 31.12.2019
01.08.2019 | =

01.08.2019 | &

[ Ajouter | [ Fermer |

Choisissez le bénéficiaire final dans le menu déroulant puis mentionnez le type de financement fourni (« En
espece », « En nature» ou «Socle Ra&D ») ainsi que le type de charges financées (« Personnel »,
« Investissement », « Autres »). Le montant alloué au partenaire bénéficiaire est saisi dans le champ
« Montant ». Le champ « Prestation » permet d’inscrire une remarque. Lorsque le bouton « Cofinancement » est
coché, cela signifie que le financement est prélevé sur les fonds d’une entité de la HES-SO.

6.2.4. Récapitulation budget

Récapitulation Budget
Autres Frais 1°000.00 | Management 1°000.00
Frais de Personnel 11'000.00 | HES-S0 Rectorat 11'000.00
Prestataires/Sous-Traitance 0.00
Partenaires fipanciers 12'000.00
Charges internes 12'000.00
Autres charges 0.00
[ < >\
12'000.00 12'000.00

Dans la plupart des cas, les partenaires de recherche/formation ont un budget équilibré, I'ensemble de leurs
charges est financé par un ou plusieurs partenaires financiers ou, a défaut, par lui-méme. Il se peut cependant
gu’un partenaire de recherche dégage un excédent de produits pour certaines prestations de service.

Récapitulation Budget

Autres Frais 0.00

Frais de Personnel 0.00 |partenaires financiers 0.00
Prestataires/Sous-Traitance 0.00
Charges internes 0.00
Mécanique numérique 5'500.00
Management 11°000.00
Autres charges 16'500.00

Sphk. 16'500.00)

16'500.00 16'500.00

Dans la plupart des cas, le partenaire financier a un solde pour balance (« Spb. ») négatif car le projet ne géneére

pour lui qu’un flux financier sortant (charge).
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7. Définition — Valorisation prévue

Valorisations possibles
Valorisation Remarques

Publications scientifiques ‘|Non v |‘

Cnnférenras - S&minaires [Nan v [ ]

Les champs disponibles permettent de tenir a jour une liste des valorisations prévues pour le projet.

/

Non v] || S~ |
~

ATUCIE UE presse | Non T ‘ I~ |
Autre ‘ ‘

L'enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification.
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8. Suivi—Vue Synoptique

Définition Cléture Documents sagh
ue Synoptique anification iectation des collaborateurs Inances entifique ritures
Ecran:DDS{! =

N°AGP 96961 Partenaires financiers
N°AGF 96961 Partenaires|
Acronyme FOR-AGP-HESSO de Mécanigue numérique HES-50 Rectorat Management Total
Type de  Fonds de recherche et recherche
fond d'impulsions Management 11'000 1'000 12000
Chef de : (96961)
— - —— Spada Fabrice ry—
projet Mécanique 500 5'500 6'000
. 01.08.2019 L
Début (initialement 01.08.2019) | [Total 500 16'500 1000 18'000|
Ei 31122019
Pilier 2 Formation ol " -
Bilier continue (MAS-EMBA- Budget Budget Réalisées Realise
CAS-DAS) [hrg] [CHF] [hrs] [CHF]
Global Domain 2019 100 11.DUU
Non spécifiée Total 100 11000 0 0]
Management Charges BSM T

En cours mon Budget mon Réalisé
fr. 0.00 [CHF] [CHF]
2019 1'000 0

s

Valeur| ( Produits

Avancement scientifique 100% mon Budget e
[12.08.2019] A o
Consommation des ;

ressources 0% 2019 12.000 0
Taux de facturation 0% | [Total 12°000 0

Pourcentage de temps écoulé 8% Mon Projet-Résultat

Remarques Contrat Personnel BSM Tot Charges Résultat
Remarques Administrateur [CHF] [CHF] [CHF] [CHF] [CHF]
12'000 0 0 0 12'0I]U|
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La vue synoptique s’affiche a I'ouverture du projet dés que celui-ci atteint le statut « en cours » (cf. « Suivi —
Statut »). Cet écran permet de résumer sur une seule page des informations disséminées sur plusieurs écrans :

>
>

« Projet » : provient de I'écran « Définition — Données de bases ».

« Indicateurs » : proviennent des écrans « Suivi — Scientifique », « Suivi — Finances » et « Suivi —

Planification ».

« Remarques » : provient de I'écran « Définition - Compléments ».

« Budget » : provient de I'écran « Définition - Budget ».

« Charges Personnel » : proviennent de I'écran « Partenaire » (budget du projet) et de I"écran « Suivi —

Finances » (chiffres réalisés).

« Charges BSM » : proviennent de I'écran « Partenaire » (budget du projet) et de I'écran « Suivi —

Finances » (chiffres réalisés).

« Produits » : proviennent de I’écran « Partenaire » (budget du projet) et de I’écran « Suivi — Finances »

(chiffres réalisés).

« Mon Projet-Résultat » : proviennent de I’écran « Partenaire » (budget du projet) et de I’écran « Suivi
— Finances » (chiffres réalisés). A noter que la rubrique « Contrat » correspond a la somme des produits
budgétés et que le « Résultat » correspond au « Contrat » moins le « Tot Charges » (ndlr : total des

charges).

Dans AGP nous avons deux variantes de vue synoptique (il s’agit d’un paramétre propre a chaque
école). La vue synoptique présenté plus haut est celle utilisée dans la majorité des écoles. La HES-
SO Valais-Wallis dispose d’une vue différente (pour les détails cf. https://agp-wiki.hes-
so.ch/xwiki/bin/view/Aide+Structurelle/0.+Vue+Synoptique)

9. Suivi — Statut

~
l Suivi Clature

Documents

D

Vue Synopti‘q’ue | Statut | Planification | Affectation des collaborateurs | Finances | Scientifique | Ecritures AGF

Projet
Contact: Fabrice Spada
Statut courant: En cours
Date: 12.08.2019
Remarques

L Ecran: 010 &

En
CP
)

CP=

CP=Chef de projet
Dir=Direction nstiut
Fin=Service financier

U

En Cours

Terminé . Terminé
cp F cP
) o ) m
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Le schéma présent sur cette page constitue une recommandation et ne correspond pas au
@ processus en vigueur dans toutes les école de la HES-SO !

Pour les projets dont le montant saisi dans I'écran Compléments est supérieur a 5000.- CHF dans le champ
« Montant du devis », le statut passe par une étape supplémentaire de "Validation". Le responsable de I'institut
du projet recoit un email l'invitant a valider le projet. Une fois que le responsable de I'institut a validé, il passe le
statut a "Offert" et le chef de projet est averti par email de cet état. Le réle a attribuer au responsable institut
pour recevoir les emails est "Vision totale Institut" depuis la Gestion des utilisateurs.

Cette fonctionnalité est commune a toute I'application. Cependant, elle est activée uniquement
@ sur certaines hautes écoles ou établissements.

Statut Date Initiales Remﬁr-—|s |_|
Q) [En préparation 09.06.2019 FsP i
Q| Offert 12.08.2019 FsP i
Q) |En cours 12.08.2019 FSP X i
\4 \4
¥ Notification par mail statut précé—dent( Etat précedent j ( Etat suivant j

Cliquez sur les boutons « Etat précédent » ou « Etat suivant » pour passer a un autre statut.

Selon les écoles, la « Notification par mail » du changement de statut est désactivée dans les parametres
généraux de I'application ; dans ce cas la case a cocher n’a plus aucune incidence. Le bouton « Voir historique »
permet aux personnes disposant des droits nécessaires de visualiser I’'ensemble de I’historique des changements
de statut.

En fonction de vos droits dans I'application, 'avancement et / ou le recul du statut n’est pas
possible !

@ Un utilisateur peut faire un état précédent dans le statut uniquement si c'est lui-méme qui I'a
avancé, pour autant que ce n'est pas un administrateur école.

|__ Ecran:011 ' ?

" Statut
Acronyme: FOR-AGP-HESSO
ID projet: 96961
Statut. En cours
actuel:
Sl . Terminé scientifiquement
suivant :
Date: 12.082019 | &
Remarques:
e
Statut r Terminé scientifiquement j
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Inscrivez une remarque si nécessaire et confirmez le changement de statut en cliquant sur I'intitulé du statut
suivant ou précédant le statut actuel. A noter que le passage d’un statut 3 un autre est séquentiel ; par exemple,
il est obligatoire de passer par « En préparation » et « Offert » pour atteindre le statut « en-cours ».

Le statut du projet est un élément essentiel de sa gestion. Selon le statut du projet, un certain nombre de taches
doivent, ou ne doivent pas, étre effectuées. Ainsi, les changements de statut sont souvent codifiés dans les
écoles. lls dépendent de plusieurs critéres et de validations décrites spécifiguement par chaque entité de la HES-
SO. Ci-dessous, un tableau explicite une recommandation pour l'usage des statuts et les liens a créer avec les
applications tierces de gestion des heures (ASH) et des finances (AGF) :

Statut Description Responsable ASH* AGF**
En préparation Brouillon du projet. Chef de projet | Inactif Inactif
Offert Demande déposée, en attente de réponse. Chef de projet | Inactif Inactif
Refusé Le projet a été refusé et abandonné. Chef de projet | Inactif Inactif
En cours Vie scientifique et administrative du projet. Chef de projet | Actif Actif

T. Scientifiquement Recherche terminée, rapport scientifique déposé. Chef de projet | Inactif Actif

T. Administrativement Vie administrative terminée, derniére facture émise. | Administration | Inactif Inactif
Archivé L’ensemble des flux a été réglé. Administration | Inactif Inactif

* ASH pour Application de Saisie des Heures
** AGF pour Application de Gestion Financiére

10. Suivi — planification

Définition | Suivi K /zme/ | Documents | : Sag@O.

Wue Synoptique | Statut | Planification | Affectation des collaborateurs | Finances | Scientifigue | Ecritures AGF

|__ Ecran: 016 ?

| ¥ Report date de début | Report date de fin

Le « Suivi — Planification » permet de reporter la date de début et / ou la date de fin aprés le passage du projet
au statut « en-cours ». Cliquez sur « Report date de début » ou « Report date de fin » selon I'élément qui doit
étre mis a jour.

Date de création Date début Contact Remarques &
09.08.2019 [01.08.2019 |Spada Fabrice [Planification initiale™~__~\
17—

__Ajouter

Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour mettre a jour une date de début ou de fin. A noter que I'historique des
dates de début / fin demeure visible, c’est pourquoi la nouvelle date est ajoutée et non modifiée.
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L Ecran: 017 ¢

Report date de début

Date: =
Remarque:

Inscrivez la date mise a jour, si nécessaire une remarque, et cliquez sur « Ajouter » pour terminer |'opération.

11. Suivi — Affectation des collaborateurs

Définion | Suivi | Clowre | Docy & | sagdD

Vue Synoptique | Statut | Planification | Affectation des collaborateurs | Finances | Scientifique | Ecritures AGF

L Ecran: 306 e

Nom Classe de taux Taux affectation Date Début Date fin
7 ‘ ‘Spada Fabrice f’;c""f;gz‘:' administratif et ‘ 70.00 ‘ 01.08.2019 ‘31.03.2020

[__Affectation globale | [ Ajouter |

Les collaborateurs affectés a un projet sont les personnes qui réalisent des heures de travail en lien avec la
réalisation du projet. L'« Affectation des collaborateurs » dans SageX est directement liée au systéme de saisie
des temps de travail des collaborateurs (saisie des heures directement dans SageX ou systeme de « time sheet »
propre a I’école). Pour qu’un collaborateur puisse affecter une heure de travail a un projet, il doit préalablement
étre affecté au projet via cet écran.

Au sein de la HES-SO, il existe plusieurs systemes de saisie des temps de travail. Par conséquent,
@ 'usage de I’« Affectation des collaborateurs » est étroitement lié a des directives internes propres
a chaque école et a chaque systéme.
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" Affectation d'un collaborateur

Nom: |

Professeur
Classe de taux

Taux affectation |110

Dates du projet 01.06.2019 - 31.06.2020

Date début: 01.08.2019
Date fin: 31.08.2020
Rale: vision minimum r

[ Ajouter j[ Fermer j

Les collaborateurs affectés doivent obligatoirement appartenir a la liste des collaborateurs de I'école. Cliquez sur
le bouton « loupe » afin de réaliser une recherche dans la liste des collaborateurs.

Filtre de recherche

Nom e <

Prénom:

Initiales:
y.c. inactifs

[ Rechercher j( Fermer j

Une recherche par « Nom », « Prénom » ou « Initiales » est possible et les caractéres manquants peuvent étre
remplacés par une « * ». Si vous désirez insérer un collaborateur dont le contrat de travail est terminé,

sélectionnez le bouton « y.c. inactifs ».

Nom Catégorie Initiales
A
2 Personnel administratif et technique FSP
| Spada Fabrice  |Professeur FSP

Cliquez sur le bouton « fleche recourbée » pour insérer le collaborateur.
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|__ Ecran: 312 7 |

Affectation d'un collaborateur

Nom: Fabrice Spada

Professeur
Classe de taux

Taux affectation [110

1

Dates du projet 01.08.2019 - 31.06.2020

Date début: 01.08.2019 <:E:|
Date fin: 31.08.2020 =
Réle: vision minimum A <::|

f Ajouter jf Fermer j

La « classe de taux » et le « Taux d’affectation » s’inscrivent automatiquement selon les informations déja
fournies (cf. « Définition — Données de base »). Si nécessaire, ces informations peuvent étre librement modifiées,
pour autant que I'administrateur de I’école n’a pas « verrouillé » le taux. Une date de début et de fin
correspondant au début et a la fin du projet sont attribuées par défaut, si nécessaire ces dates peuvent étre
modifiées. Les collaborateurs affectés a un projet ont le droit de visualiser le projet dans SageX, il s’agit donc de
déterminer si cette vision sera « minimum », « élargie » ou « totale ».

Nom Classe de taux Taux affectation Date Debut Date fin
7 ‘ ‘Spada Fabrice ti‘if;gz‘;' A ‘ 70.00 ‘ 01.08.2019 ‘31 082020

> | Affectation globale :I © Ajouter j

L'« Affectation globale » permet d’affecter plusieurs collaborateurs d’un méme groupe en un seul clic. L’ efficacité
de cette opération dépend cependant nettement de la mise a jour des listes de collaborateurs et de leur
affectation correcte aux différents groupes.

|__ Ecran: 316 e

Affectation globale

® Tous les collaborateurs de I'école

Tous les collaborateurs de la filiére

Tous les collaborateurs de I'institut/Unité
h s

r Ajouter j( Fermer j

Sélectionnez le groupe de collaborateurs souhaité et cliquez sur « Ajouter ».
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L Ecran: 306 &

es collaborateurs du projet

}Jom Classe de taux Taux affectation Date Début Date fin
Spada Fabrice PerEE el ZalE e 70.00|01.08 2019 31.08.2020
technigue
traitement occasionnel Professeur 110.00|01.08.2019 31.08.2020

Le chef de projet est automatiquement affecté a son projet et ne peux pas étre supprimé. Pour modifier des
informations concernant un collaborateur affecté, cliquez sur I'icbne « papier et crayon ». Pour supprimer un
collaborateur affecté, cliquez sur I'icone « x ».

12. Suivi—Finances

N

Définition Suivi Clture Documents [ < sagdD
Vue Synoptique | Statut | Planification | Affectation des collaberateurs | FimncesTScienﬁﬁque | Ecritures AGF

L Ecran: 222 v 'g'

Le suivi financier du projet regroupe toutes les informations financieres provenant de plusieurs sources. Les
budgets proviennent de « Définition — Partenaires », les heures travaillées proviennent de I'ASH (Application de
Saisie des Heures), les factures fournisseurs et les factures débiteurs proviennent d’AGF (Application de Gestion
Financiere). La qualité et la lisibilité de ces données dépend énormément de la bonne coordination des
différentes personnes enregistrant les nombreux éléments financiers d’un projet (chef de projet, secrétariat
d’institut, comptable, ressources humaines, etc.).

L Ecran: 227 v 'g'

[ Général | Avancements | Détail | » DataiAsH | K | |
~N

Différents tableaux et filtre de recherches sont disponibles pour lire et trier les données financiéres disponibles.

Visualisation des données pour la période = = = = h
& 2

L’ensemble des données financieres disponibles peuvent faire I'objet d’un filtre par dates. Une fois les dates
saisies, cliquez sur « Actualiser ». Lorsque le filtre est activé, il demeure actif jusqu’a I'effacement des dates
inscrites et un nouveau clic sur le bouton « Actualiser ».

Factures débiteurs

Date N* de piéce Code Etab Libelle N® commande Montant Code AGF Date encaissé Encaissé
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Heures ASH
Date Collaborateur Activité Taux affecté Nb heures Montant
15.08.2019 Spada Fabrice Gestion du projet 70.00 2.00 140.00 .
15.08.2019 traitement occasionnel Gestion du projet 110.00 12.00 1'320.00 .
Total | 14.00 | 1'460.00
Exporter les données : B

La plupart des listes sont exportables au format MS Excel en cliquant sur logo MS Excel en haut a droite des
menus ou sur le bouton « Exporter les données » tout en bas du menu « Détail ASH ».

12.1. Suivi — Finances — Détail -- Ordres
o )
ADate Type Montant Auteur Destinataire Code AGF Numéro Libellé Comptabilisé
+ 0.00
<, |

Le systeme d’« Ordres » n’est pas activé dans toutes les écoles. || permet de réaliser un suivi des commandes aux
fournisseurs, des factures fournisseurs et des ordres de facturation aux clients. Pour créer un ordre, cliquez sur

le bouton « + ».

Ordre

Type:
BSM:

Auteur:

Numéro:

Montant:

Ordre de Commande
3170 - Déplacement
50

Fabrice Spada

[

Ecran: 223 ?

Projet HESS0:96961

Comptabilisé

TVA arajouter v

Destinataire: |Chef de projet (pour validation)|

E-mail: fabrice spada@he-arc.ch
Frais de déplacement pour séance projet
Libellé:
Clé
comptable:
Fichier: +/ | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

[__Enregistrer et Envoyer | Fermer |

Le numéro d’ordre est incrémenté automatiquement. Déterminez s'il s’agit d’'un ordre de commande, de
paiement ou de facturation. En cas d’ordre de commande ou de paiement, la rubrique budgétaire est précisée
dans le champ « BSM ». Le montant de I'ordre est inscrit HT ou TTC avec mention « TVA a rajouter », « Non
soumis TVA » ou « TVA incluse ». Par défaut, I'« Auteur » de I'ordre est l'utilisateur qui le crée alors que le
destinataire est celui chez qui il doit parvenir. Par défaut, I'école indique une adresse e-mail ou les ordres seront
expédiés lorsqu’ils sont confirmés par un clic sur le bouton « Enregistrer et Envoyer ».
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¢

procédures d’utilisation des ordres et certaines ont désactivé I’outil.

Au sein de la HES-SO, il existe plusieurs pratiques. Chaque école a développé ses propres

Ordres
Date Type Montant Auteur Destinataire g%(::e Numéro Libelle Comptabilisé
7% |15.08.2019|0C 50.00 Fabrice Chef de projet (pour 170 130369 Frais de déplacement pour séance [
Spada validation) projet
7| |1508 2019 oF | 5000 0o| £30MCe Secrétariat (pour facturation) 13p37p | HES-SO Route de Moutier 2500 =
Spada Delémant
v 5'050.00

Une fois créé, les ordres sont listés. lls peuvent étre modifiés avec le bouton « papier et crayon » ou supprimés

avec le bouton « x ».

Charges
Libellé Budget Réalise AGF En commande Solde
Personnel taux affectation 11°000.00 1'460.00 9'540.00
Prestataires/Sous-Traitance 0.00 0.00 3180 0.00 0.00
Investissement matériel 0.00 0.00 5060 0.00 0.00
Matériel / Fourniture / Publication 0.00 0.00 3100 0.00 0.00
Equipement 0.00 0.00 3110 0.00 0.00
Petites fournitures, consommables 0.00 0.00 3101 0.00 0.00
Entretien, leasing, réparation 0.00 0.00 3150 0.00 0.00
Location 0.00 0.00 3160 0.00 0.00
Déplacement 1'000.00 0.00 3170 50.00 950.00
Divers 0.00 0.00 3199 0.00 0.00
CoReq £'500.00 0.00 3700 £'500.00
Autres charges - 0.00 autres 0.00
Total taux affectation 17'500.00 1'460.00 50.00 15'990.00

Produits
Budget Facturé Encaissé Ordre en cours Reste a facturer
12'000.00 0.00 0.00 5000.00 7'000.00

Les ordres en cours sont pris en compte dans les résumés financiers de I'écran « Suivi — Finances — Général » afin
de calculer les soldes de charges et le solde a facturer au client.

Ordres
Date Type Montant Auteur Destinataire gg?:e Numeéro Libellé Comptabilisé
7 |(% |15.08.2019|0C 50.00 Fabrice Chefde projet (pour 170 130369 Frais de déplacement pour séance [
Spada validation) projet
7% |15.02.2019| 0F |5000.00|F30MICE Secrétariat (pour facturation) 130370 |HES-SO Route de Moutier 2800 =
Spada Delémont
+ 5'050.00

Si le numéro d’ordre est saisi dans AGF (Application de Gestion Financiere) lors du paiement de la charge ou lors
de I"’émission de la facture client, I'ordre sera automatiquement indiqué comme « Comptabilisé ». Il disparaitra
alors des charges « En commande » et des produits « Ordre en cours » (cf. I'image de « Suivi — Finances —
Général » ci-dessus) pour apparaitre dans la colonne « Réalisé » respectivement « Facturé ».
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Il est possible d’inscrire manuellement un ordre comme « comptabilisé ». Cliquez sur le bouton «

@ papier et crayon » pour ouvrir I’ordre puis cochez le bouton « Comptabilisé ».
12.2. Suivi — Finances — Plan de facturation
Définiion | Suivi | Cltwe | Documents | sagdD

Wue Synoptique | Statut | Planification | k\‘l)\deﬁ collaborateurs | Finances | Scientifigue | Ecritures AGF

L Ecran: 222 v 'g'

|/ Général | Avancements | ¥ Détail | Détaill ASH | Plan de facturation |

Le « Plan de facturation » permet de réaliser un échéancier des factures a émettre et des factures a payer.

Recherche Nouveau Paramétres Heures Reporting /\4 sagr.}@

Liste projets | Filtre de recherche | Recherche d'ordres | Plans de facturation \(

L Ecran: 338 G 'g'

L’ensemble des échéances saisies, comprenant tous les projets, peut étre consulté dans la « partie orange » de
SageX dans le menu « Recherche — Plans de facturation ».

Planning‘P roduits

+ < Date Version Réalisé  Chef de projet: Montant Remargue Partenaire:

Cliquez sur le bouton « + » pour inscrire une échéance de facturation ou de charges.

L Ecran: 336 v

Plan de facturation ] Management v
Date: 15.08.2019 | =

Remarque: Facturer la HES-5S0 .

Montant: 8000

Réalisé:

Créer Ordre (__Ajouter ) (_Fermer |

Choisissez le partenaire soumis a I’échéance dans le menu déroulant, définissez la date de I'’échéance, sa nature
(champ « Remarque ») et le montant a facturer ou a payer. Si vous le souhaitez, vous pouvez générer directement
un ordre (cf. Suivi — Finances — Détail — Ordres) en cochant la case « Créer Ordre » puis cliquez « Ajouter ».

+ No HES-S0 Date Version Réalisé Chef de projet: Montant Remarque Partenaire:
Z[®]@] 961 [1s0s2009 [ 1 [ F [spadaFarice | 6000.00 [Facturer la HES-50 | Management
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La ligne apparait dans le « Planning Produits » ou le « Planning Charges » du projet.

Recherche Nouveau Paramétres Heures Reporting

sagXP

Liste projets | Filtre de recherche | Recherche d'ordres | Plans de facturation

'

Ecran:338 7 &

" Filtre de recherche % 1 v *! Produits Charges ‘
Dates: 01.08.2019 | = [20.08.2019 | & Réalisé ) Non réalisé @ Tous (ExportXLS |
Ecole/lnstitut: [ <TOUTES LES ECOLES> _ v |[<TOUS LES INSTITUTS> v ("Rechercher )
) P
Plans de facturation V
No HES-SO Acronyme /< Institut/Unité Date Version Chef de projet: Montant Remarque Partenaire Realise
2 | 96961 |FOR-AGP-HESSO |Managemem |15.ua.2u19 | 1 |Spada Fabrica | 6'DOO.DD|FacturerIa HES-SO |Management | ]

La ligne apparait également dans le menu « Recherche — Plans de facturation » de la partie orange de SageX. Sur
cet écran, soyez attentif a la sélection par défaut des critéres de recherche: « Produits » ou « Charges »,

« Dates », « Réalisé » ou « Non réalisé » ou « Tous », « Ecole/Institut ».

Ce menu a I'avantage de faire apparaitre les échéances de tous les projets pour lesquels I'utilisateur a des droits.

Ainsi, un utilisateur peut gérer toutes ses échéances avec le menu ci-dessus. Un clic sur le bouton «
crayon » permet d’ouvrir et de modifier le détail de I’échéance sans avoir a rouvrir le projet.

Ecran: 335 7
" Plan de facturation ] Management v
Date: 15.08.2019 | &
Facturer la HES-30
Remarque: P
Montant: &000
reaise. @ <]

[ Enregistrerj[ Fermer j

papier et

Lorsque I'échéance est réalisée, elle est inscrite comme « Réalisée » par un clic sur la case a cocher. Elle

n’apparaitra ainsi plus dans le résultat de recherche des échéances « Non réalisés ».
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13. Suivi — Scientifique

w

Définition | Swivi | Cléture

| Documents | \A

e

Vue Synoptique | Statut | Planification | Affectation des collaborateurs | Finances | Scientifique | Ecritures AGF

.

13.1. Suivi — Scientifique - Avancements

=

Ecran: 308 7

|f ¥ Avancements ﬁu&i des heures

[__Ajouter/Modifier |(_ Historique |

Suivi scientifique

Partenaire Etat au

Avancement Remarque

L’avancement scientifique permet au chef de projet de déterminer 'avancement de son projet (de 0% a 100%,
par tranches de 10%) indépendamment des dates de début et fin planifiées et des ressources consommées.

@ Le taux d’avancement scientifique estimé par le chef de projet permet le calcul des travaux en

cours et provisions comptables en fin d’année.

Cliquez sur « Ajouter/Modifier » pour insérer ou mettre a jour un taux d’avancement scientifique.

L Ecran: 333 7

Medification du suivi _
!’an‘.enaires Management (36961) v
Mise 3 jour du 15 aodt 2019
Remarque : M
Pourcentage _LL_/ 20% j"‘
Date : 15.08.2019 | =

I ModmL Fermer |

Dans le menu déroulant, sélectionnez le partenaire pour lequel le taux d’avancement est évalué. Inscrivez une
remarque (obligatoire) et cliquez sur le « —» ou le « + » pour faire évoluer le taux d’avancement. Par défaut, la

date du jour est inscrite. Cliquez sur «

Modifier » pour enregistrer et fermer la fenétre.
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()Avancements | Suivi des heures 1

(__AjouterModifier || Historique |

Suivi scientifique

Partenaire Etat au Avancement Remarque

Management 15.08.2019 ﬁ 20% ) Mise a jour du 15 aolt 2019

Le bouton « Historique » permet de visualiser la liste de I'ensemble des modifications.

13.2. Suivi — Scientifique — Suivi des heures
(Avancements | » Suivi des heures 1
vI\
Suivi des heures
Collaborateur Heures budget Heures ASH Heures publiées Date
H |Spada Fabrice 100h00 2h00 o W[ m 15.08.2019
8 |traitement occasionnel 12h00 CHI 15.08.2019
Total projet 100h00 14h00 0hOO

Pour chacun des collaborateurs affectés au projet, un tableau comparatif propose une vue des heures budgétées
(« Heures budget ») et des heures réalisées (« Heures ASH »). Les « Heures publiées », par exemple dans un
rapport intermédiaire, peuvent étre inscrites ici pour mémoire.

N

Le bouton « Disquette » a c6té du nom du collaborateur doit étre cliqué pour I'enregistrement de chaque
« Heures publiées ». La « Date » correspond a la date du dernier enregistrement.

14. Suivi — Ecritures AGF

w

Définition Suivi |_ Cléture | Documents | ﬁ é sagw ]

Wue Synoptigue | Statut | Planification | Affectation des collaborateurs | Finances | Scienﬁ-ﬁque | Ecritures AGF

L Ecran: 308 ¢

Cet écran est destiné aux administrateurs, il permet de paramétrer I'interface entre SageX et AGF (Application
de Gestion financiere) et, si nécessaire, de masquer des écritures comptables sur I’écran « Suivi — Finances ».

[ Ecran: 110 7 =

Numéro de projet dans AGF : 64315 Derniére importation AGF le vendred! 16 aolf 2019 & 12:35:29

Factures fournisseurs
N®de Code

Code
piece Etab AGF

|g||< | | | 3D.40|31D1D10|12.12.2016‘ T

Date Libelle Montant

A1

Date payé Payé
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Si le numéro de projet est identique dans SageX et dans AGF (Application de Gestion Financiéere) aucune
modification n’est nécessaire. Si le numéro de projet est différent dans AGF (Application de Gestion Financiére),
cliquez sur « Modifier » et inscrivez le numéro de projet utilisé dans AGF (Application de Gestion Financiere).

Si certaines écritures comptables liées au projet, par exemple des écritures de travaux en cours, ne doivent pas
apparaitre sur I’écran « Suivi — Finance » désélectionnez la case a cocher a gauche de la ligne d’écriture.

L'enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification.

15. Cléture — Synthese de valorisation

Définition | Suivi l‘ Cléture | Documents | sagh :
Synthése de valorisation < I
N

L Ecran: 304 7

Synthése de valorisation
Prévu Réalisé

Publications scientifiques Qui i Non ¥

Conférences - Séminaires Non Non v

Chmrt i (Y. Mmoo

Si des valorisations étaient prévues sur I'écran « Définition — Valorisation prévu », un « Oui » apparait dans la
colonne « Prévu » et un commentaire quant a la réalisation effective peut étre ajouté dans le colonne « Réalisé ».

SN
—>

L'enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification.
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16. Documents - Fichiers

Définon | Suvi | Clotwe | Documents | sagdXD
Fichiers [< Iorting
~N

Genres de fichiers: ® Documents projet Documents internes Ordres <:|

Il existe trois types de documents pouvant étre ajoutés a un projet. Les « Documents projet » sont visibles par
tous, les « Documents internes » sont visibles uniquement pas les collaborateurs de I'école attribuée au projet
(cf. « Définition — Données de base ») et les « Ordres » regroupent toutes les pieces jointes aux ordres inscrits
sur le projet (cf. « Suivi — Finances — Détail — Ordres ».

[ Ecran: 019 7 =2

Genres de fichiers: *® Documents projet Documents internes Ordres
Documents projet
Catégorie Nom du fichier Description Auteur Date Type fichier Taille (bytes)

Ajouter

Sélectionner le bouton « Document projet » ou « Documents internes » puis cliquez sur « Ajouter » pour insérer
un « Documents projet » ou un « Documents internes ».
L Ecran: 020 &

Fichier:

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Description:

Auteur: Fabrice Spada

Catégorie: -

Ajouter Fermer

Choisissez un fichier sur votre ordinateur, inscrivez une description et attribuez une catégorie au document
joint. Par défaut, I'« Auteur » est I'utilisateur qui réalise la démarche. Cliquez sur ajouter pour télécharger le
document et fermer la fenétre.

Les documents joints dans SageX sont principalement les contrats, les rapports, les budgets et
toutes les pieces utiles a I'ensemble des parties prenantes du projet.

@ SageX n’est pas une application d’archivage officielle : les documents doivent étre archivés selon
les normes et directives officielles des hautes écoles (sous format papier ou, si existant, dans les
applications de gestion documentaire et d’archivage)
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Générer la demande de financement du projet par la HES-30 .,:/.
Générer I'attestation de la source de cofinancement .,:/.

L’écran « Document — Fichiers » permet de générer les documents nécessaires au dépot d’un projet HES-SO. Un
clic sur le bouton « Vu » permet de télécharger le document souhaité en version .xls.

Synthése financiére

Rappeort financier final

L’écran « Document — Fichiers » permet de générer le rapport financier final d’'un projet HES-SO. Un clic sur le
bouton « Vu » permet de télécharger le document en version .xls.

17. Documents - Publications

sageX?
Fichiers | Publications
Ecran: 400 _! =
Publications
A1
= < | Année Nom de la publication : URL
Liens
A1
Law] < Nom Lien

Cliquez sur le bouton « + » pour ajouter une publication ou un lien internet en lien avec le projet.
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18. Heériter un projet

Lorsqu’un nouveau « partenaire HES-SO » est ajouté a un projet (cf. « Définition — Partenaires »), les
administrateurs du nouveau partenaire obtiennent un acces (vision totale projet ) au projet en cours de création
(alors nommé « projet pere »). Cet accés permet aux administrateurs du nouveau partenaire d’« hériter » d’un
« projet fils » qui copiera automatiquement toutes les informations communes du « projet pére » telles que le
budget, la description du projet, les partenaires, etc.

Lors de I'héritage, le chef du projet pere regoit le role "vision totale projet" sur le projet fils. Dans le méme temps,
le chef du projet fils recoit le méme rdle sur le projet pére. Les administrateurs des écoles / instituts recoivent
aussi automatiquement ce droit leur permettant d’accéder en vison aux projets pere et fils.

Pour que la démarche puisse se réaliser, le chef du « projet pére » doit communiquer le numéro HES-SO dudit
« projet pere » a ses partenaires HES-SO. En outre, I'utilisateur qui réalisera la procédure d’héritage chez le
nouveau partenaire doit disposer d’un droit d’administrateur Sagex pour son école.

| i r Bienvenue dans AGP/Sage-X v.1.5.7 [AGPP] Application de Gestion de Projets pour la HES-SO Traduction |
Recherche Nouveau Paramétrﬁ Heures Reporting sagoxh
Liste projets | Filtre de recherche < Is | Plans de facturation
~N

L Ecran: 303 7

" Choix des données du projet: W

Acronyme:
Titre:
Mots-clé séparés par un(;) Et v

No HES-SO: de: |9/9651 a

N*® Interne

Le numéro HES-SO du projet pére est saisi dans le menu orange « Recherche — Filtre de recherche » et le projet
est ouvert. Une fois sur I’écran bleu de SageX, il faut se rendre dans le menu « Définition — Partenaires » et ouvrir
le partenaire a votre nom (cf. « Définition — Partenaires »).

Définiton |~ Suvi | Clstwe | Documents | sagdD
Données de base | Compléments | Partenairec—*—%udgel | Valorisation prévue

r Partenaire
Raison sociale :

L Ecran: 323 v »5

Cliquez sur le bouton « Hériter » pour générer un nouveau projet lié a votre école « cf. « Définition — Données
de base ») qui reprendra les informations communes a tous les partenaires du projet.

Définiion  Suvi | Dn_ ~ Documents | sagD

Données de base | Compléments | PamMres | Budget | Valorisation prévue

L Ecran: 001 7 =
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Le nouveau projet est créé avec le numéro HES-SO « -1 (fils de 91961) ». Complétez et / ou modifiez les données
de base (cf. « Définition — Données de base »).

SN
—>

[__Enregistrer |

L'enregistrement des données n’étant pas automatique, il est indispensable de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » aprés chaque modification. Aprés enregistrement, un numéro HES-SO est attribué au projet fils.

Prérequis pour I'héritage :
- L’héritage peut étre réalisé a n'importe quel moment du cycle de vie du projet. Néanmoins il est
conseillé de ne pas hériter avant que les données de base du projet pére soient correctement saisies.
- Le partenaire de recherche pouvant hériter le projet doit étre de type « Partenaire HES-SO ».
- Il est possible d’hériter un projet pour la méme école / institut que le projet pére.
-l est possible d’hériter plusieurs fois un projet pour le méme partenaire HES-SO fils.

Données héritées :

- Les données de base (écran 001) sont recopiées du pére au fils lors de I'héritage.

- Les compléments (écran 003) sont recopiées du pere au fils lors de I'héritage.

- Les données relatives aux partenaires (écran 319) et au budget (écran 102) sont communes aux
projets pére et fils.

- Les données de valorisation (écran 304) ne sont pas héritées.

- Lacase a cocher "Public" (écran 001) et le champs "Confidentiel" (écran 003) ne sont pas hérités au
projet fils.

19. Support

En cas de problémes techniques ou questions vous pouvez :
- Consulter le Wiki de AGP-SageX en suivant le lien ci-dessous
o  https://agp-wiki.hes-so.ch/xwiki/bin/view/Main/
Contacter la ou le répondant-e, ou bien, la ou le correspondant-e (si présent-e) de votre école
o Vous trouverez la liste des répondant-e-s dans la section « Support » de la page d’accueil du Wiki

En cas de problémes ou questions concernant les liens AGP — People @HES-SO, vous pouvez :

- Consulter le manuel utilisateur en suivant le lien ci-dessous
https://intra3.hes-so.ch/modules/GED/Action/readfile.asp?SharepointDLCDocld=HESSO-895-
10770

- Prendre contact avec le support a I'adresse people.support@hes-so.ch
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Annexe | : Table de correspondance des codes écran

001
002
003
004
005
006
010
011
012
016
017
019
020
021
100
101
102
103
106
107
108
109
110
111
112
115
150
160
161
220
222
223
225
226
227
228
229
230
300
302
303

Définition - Données de base

Définition - Compléments - Mots clés

Définition - Compléments

Suivi - Vue Synoptique Option 1

Suivi - Vue Synoptique Option 2

Définition - Compléments - Remarques

Suivi - Statut

Suivi - Statut - Changement de statut

Heures - Saisie des heures - Ajout/Edition - Projet <AUTRES>
Suivi - Planification report de date

Suivi - Planification report de date - Ajout
Documents - Fichiers

Documents - Fichiers - Ajout/Edition

Nouveau - Copier projet

Parameétres - Données école

Paramétres - Données école - Exclusions AGF
Définition - Budget

Reporting - Extractions de données

Parameétres - Gestion des utilisateurs - Liste
Paramétres - Gestion des utilisateurs - fiche collabo
Parameétres - Gestion des utilisateurs - fiche collabo - taux réel
Paramétres - Gestion des utilisateurs - fiche collabo - droits
Suivi - Ecritures AGF

Suivi - Ecritures AGF - Edition numéro référence AGF
Parameétres - Gestion des utilisateurs

Suivi - Affectation - Détails des roles

Reporting - Rapports

Reporting - Discoverer Plus

Reporting - Extractions Access

Suivi financier - Général

Suivi financier - Détail

Suivi financier - Détail - Ordre

Recherche - Recherche d'ordres

Recherche - Recherche d'ordres

Suivi financier - Détail ASH

Heures - Saisie des heures

Heures - Saisie des heures - Ajout/Edition

Heures - Saisie des heures - Activités personnelles
Accueil - Infos support école

Recherche - Liste de projets

Recherche - Filtre de recherche
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304
305
306
308
309
311
312
313
315
316
317
318
319
320
321
322
323
324
325
326
328
329
330
331
332
333
334
335
336
337
338
339
340
341
342
343
344
345
400
401
402

SageX wiki

Définition et Cléture - valorisation

Paramétres - Préférences

Suivi - Affectations

Suivi scientifique - Avancements

Suivi financier - Avancements

Suivi scientifique - Suivi des heures

Suivi - Affectations - Ajout/Edition

Heures - Transfert des heures

Heures - Transfert des heures - Liste des activités

Suivi - Affectation - Affectation globale

Paramétres - Gestion des taux école

Parameétres - Gestion des taux école - Ajout/Edition

Définition - Partenaires

Définition - Partenaires - Filtre de recherche partenaire
Définition - Partenaires - Filtre de recherche - Ajout

Définition - Partenaires - Ajout partenaire HES-SO

Définition - Partenaires - Edition partenaire

Définition - Partenaires - Filtre de recherche contact

Définition - Partenaires - Ajout/Edition contact

Définition - Partenaires - Filtre de recherche collaborateur
Définition - Partenaires - Ajout frais personnels

Définition - Partenaires - Ajout frais BSM

Définition - Partenaires - Ajout sous-traitance

Définition - Partenaires - Ajout hors-budget

Définition - Partenaires - Ajout prestations financieres

Suivi financier/scientifique - Avancements - Ajout/Edition

Suivi financier/scientifique - Avancements - Historique

Suivi financier - Avancements - Plans de facturation

Suivi financier - Avancements - Plans de facturation - Ajout/Edition
Suivi financier - Avancements - Plans de facturation - Historique
Recherche - Plans de facturation

Définition - Partenaires - Filtre de recherche - Collaboration projets
Parametres - Données école - Fusion des partenaires
Parametres - Données école - Fusion des partenaires - Fusion
Paramétres - Données école - Fusion des contacts

Paramétres - Données école - Fusion des contacts - Fusion
Parametres - Données école - Gestion des partenaires
Parametres - Données école - Gestion des partenaires - Edition
Document - Publications

Document - Publications - Ajout/Edition

Document - Liens - Ajout/Edition
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