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1. Historique 

Version Date Origine de 1» mige à jout 
1.00 
1.1 
2.00 
2.1 
2.2 
2.3 
2.4 

20/06/2002 
02/10/2002 
20/06/2003 
20/10/2003 
20/05/2004 
28/01/2005 
01/04/2005 

Création du document 
Ajout date confirmative 
Mise à jour du document 
Mise à jour du document 
Mise à jour du document 
Mise à jour du document 
Mise à jour du document 

3.0 
3.1 

30/10/2008 
18/09/2013 

Mise à jour du document 
Mise à jour du document (intégration 

RegDoc, Icônes de couleur, 
Métadonnées des Confirmatives) 

2. Introduction 

GestDem est une application intranet de gestion des demandes de documents de la Commission 
Européenne. 

La société civile a le droit de demander des documents divers à la Commission Européenne ; cela 
fait partie de la politique de transparence vis-à-vis du monde extérieur. 

Les demandes arrivent au Secrétariat Général ou dans les DGs, où elles sont traitées et ensuite 
redirigées vers la DG compétente. 

En cas de réponses négatives, ü y a deux niveaux de recours : le premier niveau se fait auprès du 
Secrétaire Général, et si ce dernier refuse, le deuxième niveau de recours se fait auprès du TPI 
(Tribunal de Première Instance) ou du médiateur européen. 

3. Pré-requis 

Les utilisateurs de GestDem doivent maîtriser l'environnement Windows (utilisation de la souris, 
fermeture des fenêtres...). 

Les utilisateurs doivent également savoir se servir d'un navigateur internet et notamment 
connaître l'utilisation des hyperliens. 
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4. Définitions 

Avant de poursuivre, voici quelques définitions de base. 

4.1. Demandeur 

Il s'agit de la personne qui introduit une demande d'accès à un ou plusieurs documents 
détenus par la Commission. Un demandeur est caractérisé par les éléments suivants : 

• nom, prénom 
• éventuellement son organisation 
• adresse 
• téléphone, fax, email 
• pays, secteur d'activité 

4.2. Demande 

Une demande est l'acte posé par un demandeur pour obtenir l'accès à un ou plusieurs 
documents détenus par la Commission. Cette demande peut être passée par fax, courrier, e-
mail ou au travers d'un formulaire disponible sur Europa, formulaire qui introduit 
directement la demande dans la base de données et produit un email à destination de la DG 
en charge du traitement. 

Une demande portant sur plusieurs documents sera ouverte tant que tous les documents en 
son sein n'auront pas été traités et déclarés "clos" (que leur demande d'accès soit, 
finalement, acceptée ou refusée). 

4.3. Document 

Un document d'une demande est tout ou partie des éléments dont l'accès a été demandé 
par le demandeur. Ce terme peut recouvrir aussi bien un document clairement spécifié avec 
sa cote (numéro, année, version, titte) qu'un ensemble de documents correspondant à une 
définition large. 

Chaque accès à chacun des document dans la demande peut donc être accepté ou refusé 
indépendamment des autres documents de la même demande. Lorsqu'un document est 
accepté ou qu'il est refusé définitivement (éventuellement après une demande de 
prolongation et/ou une demande confirmative), le document peut être "clos". 

Lorsque tous les documents d'une demande ont été traités (et sont donc déclarés "clos"), la 
demande elle-même est close automatiquement. Le fait de rouvrir un document dans une 
demande close permet d'à nouveau ouvrir la demande. 

Page 4/30 



COMMISSION EUROPEENE 
SECRETARIAT GENERAL 

GestDem - Manuel Utiîisateur 

V3.1 

5. Connexion 

5.1. Démarrage de l'application 

L'application, accessible à partir du navigateur Internet Explorer, est la suivante : 

http://www.cc.ccc/gcstdLm 

5.2. Connexion à la base de données 

Au moment de l'ouverture de l'application, l'identification et le mot de passe de l'utilisateur 
sont requis par le système et gérés par ECAS. Ceci déterminera les droits d'accès de 
l'utilisateur aux différentes fonctionnalités de l'application. 

Une fois identifié, l'utilisateur accède directement à la page d'accueil de l'application qui 
présente la liste des demandes restante à traiter, par ordre de priorité de date, pour la DG 
d'appartenance de l'utilisateur connecté. 

L'écran d'accueil 

GESTDEM 
Uste de» demande» non traitées 

français 

Accuefl Administration Demandeurs Demandes Documents Se ¿¿connecter 

Bienvenue dans l'application GESTDEM 

OiifcberĮ Vöerl 

D2/07/200B O7/D7/2OO0 subject of this demando. α 
26/07/2.000 31/07/2C0S Λ 
06/09/2000 Demanda ŕnitiatement 23/00/2000 attntHjđfl â a 
O0/Qfl/2OOa 26/08/2003 ta 
27/00/2008 12/09/2008 ta 
2б/ов/2оаа 16/ŪS/2OO0 ta 
2<J/0B/20G8 16/09/2008 TCSt ta 
ÍD/O9/2QQ0 OŰ/10/2000 Demande de précision le... sa 
24/09/2008 10/10/2008 teet ta 
14/10/2003 04/11/2000 ta 
15/10/2000 05/11/2008 ta 
16/10/2000 06/11/2000 ta 
23/10/200Ö 13/11/2003 ta 
23/10/2009 13/11/2008 (9 
23/10/200Θ 13/11/2008 EB 
24/10/2000 14/11/2000 18 
20/10/2000 18/11/2000 a 
03/11/2000 24/11/2009 α 
17/11/2008 2S/11/2Û08 α J 

Pour un utilisateur du SG autorisé à administrer, la liste présentera les demandes de toutes 
les DGs et pas seulement attribuées au SG. 
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La page d'accueil de GESTDEM reprend la liste des demandes initiales non clôturées 
(pour lesquelles aucune réponse n'a encore été encodée dans l'application Gestdem). 

Le statut de ces demandes initiales peut être représenté par une icône de trois couleurs 
différentes : 

1. Vert: II reste plus de 2 jours avant la date limite de réponse (prolongée ou non) 

2. Orange: Il reste 2 jours ou moins avant la date limite de réponse (prolongée ou non) 

3. Rouge: La date limite de réponse (prolongée ou non) est dépassée 

Exemple : 

|337 Found, dl«pl»»lna t to SO. Ги1< Į >|M| P»B»is)i 1. 2» 3. *. ί, é, 1. Β- ħ. lg,.· »«miül я«г р»ая| Ьо i Show all f ¿Garcfl į f Clear į 

20П "ii - —i 0[ - ^ — * - — ' : - -

ELARG 19/12/2011 18/01/2012 

SANCO A2 03/11/2011 24/11/2011 

SANCO A2 04/08/2011 25/09/2013 

TRADE 04/11/2011 11/09/2013 

Demande initialt 
поп traitée. Raţ зе! 
demande... 

П* M •» hni "/i 1 ч 
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6. Les menus 

L'accessibilité aux options du menu varie en fonction du contexte et de l'utilisateur connecté. Le 
menu est disponible dans la barre horizontale supérieure. A minima, l'utilisateur standard dispose 
des menus : 
• Accueil 
• Demandeurs 
• Demandes 
• Documents 
• Se déconnecter 

Un utilisateur d'administration disposera aussi du menu "Administration". 

6.1. Le menu Accueil 

Il présente la page d'accueil de l'application. Celle-ci reprend la liste des demandes encore 
ouvertes, classées par date d'enregistrement. Les demandes dont la date est la plus ancienne 
sont classées par défaut en premier dans la liste, les demandes les plus récentes étant 
reportées à la fin de la liste. 

L'idée de cette liste est de présenter les demandes qui sont les plus urgentes à traiter 
d'abord. L'utilisateur peut, à tout moment, cliquer sur les entêtes du tableau pour 
réorganiser la liste suivant un autre ordre. D'autre part, Д peut à tout moment cliquer sur le 
numéro GestDem de la demande, qui se présente sous la forme d'un hyperlien lui 
permettant d'ouvrir la demande et de la traiter. 

Ce menu permet d'accéder à la gestion des utilisateurs, des différentes tables de référence, 
des jours fériés, et des paramètres de l'application. 

Dans le menu sécurité, on peut essentiellement attribuer ou révoquer les droits des 
utilisateurs, ainsi que manipuler la liste des DG (leur nom, notamment). 

Dans le menu Table de Référence, on peut gérer les tables suivantes : 
• Langues 
• Pays 
• Types de pays 
• Types de réponse 
• Types de documents 
• Types d'éléments 
• Secteur d'activité 
• Raisons négatives 

6.2. Le menu Administration (Uniquement pour le SG) 
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• Raisons de prolongation 

Dans le menu Congés Commission, on peut saisir l'ensemble des jours fériés de la 
Commission. Ces jours permettent un calcul correct du nombre de jour ouvrés entre la 
date d'enregistrement d'une demande et la date limite de réponse à cette demande par 
défaut. 

6.3. Le menu Demandeurs 

Ce menu donne accès à deux possibilités : la saisie d'un nouveau demandeur et la recherche 
d'un demandeur spécifique. Un demandeur est caractérisé par les éléments suivants : 

• Son nom et prénom 
• L'organisation à laquelle il appartient éventuellement 
• Son adresse, téléphone et fax 
• Son email 
• Le pays du demandeur (soit l'un des pays de la communauté européenne, soit 

"autre") 
• Son secteur d'activité 

Un éventuel commentaire peut être ajouté pour tout demandeur. 

6.4. Le Menu Demandes 

Ce menu permet d'accéder aux fonctions de : 

• Nouvelle demande : Cette fonction permet de créer des demandes de documents. 
• Recherche : Cette fonction permet d'atteindre une ou plusieurs demandes de 

documents à partir de critères de recherche afin de visualiser les caractéristiques et 
le contenu de ces demandes. 

6.5. Le menu Documents 

Ce menu porte sur les documents demandés dans chaque demande. Il permet d'accéder à 
deux fonctions essentielles : 

• La recherche de documents sur des critères particuliers (cote, éléments) du titre, 
...). 

• La liste des documents non traités, qui représente la liste des documents dont le 
statut est encore "ouvert", c'est-à-dire les documents qui. n'ont pas encore reçu de 
réponse ou qui ont une prolongation qui n'a pas encore reçu de réponse. 

De la même façon que la liste des "demandes non traitées" affiche une liste triée en 
fonction de l'âge des demandes, cette liste des "documents non traités" affiche là encore 
une liste triée en fonction de l'âge des documents qui doivent être traités. 
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7. Fonctionnement des écrans 

Ce chapitre va aborder l'ensemble des écrans de l'application GestDem. 

7.1. La consultation des demandes 

Cette partie traite de la gestion des demandes d'accès. 

7.1.1. La recherche 

A l'aide de la recherche, l'utilisateur peut effectuer une recherche à partir des attributs 
disponibles d'une demande, comme sa référence, son objet, sa date d'ouverture, sa DG, ou 
les références du demandeur. 

7.1.1.1. Règles générales 

L'écran de recherche comportera des champs de différentes natures : 

Dates 

Un champ "date" permet la saisie d'une date sous la forme JJ/MM/AAAA . Ces champs 
"date" disposent aussi d'un petit calendrier "pop-up" qui permet un choix aisé de date dans 
une fenêtre sous forme de calendrier et qui complète alors le champ dans le bon format 
avec la date choisie. 

Exemple : date de la demande 

Çhamptexte avec troncature 

Ce type de champ permettra de faire une recherche à partir d'une partie ou 
de la totalité du critère saisi. 

Exemple : nom du demandeur, objet, ... 

Liste à choix simple non modifiable 

Ce type de champ sera utilisé pour permettre à l'utilisateur de sélectionner 
une ligne parmi plusieurs lignes d'une liste. 
Le critère de recherche aura pour « valeur » la ligne sélectionnée 

Exemple : DG, secteur d'activité, ... 
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7.1,1.2. Contenu de la page 

La recherche consiste à rechercher des demandes à l'aide d'un certain nombre de critères : 

Référence GESTDEM 

La référence GestDem est composée de deux champs séparé par le caractère '/'. 

Le premier (à gauche du séparateur) est l'année de la demande en 4 chiffres, et le deuxième 
est un numéro en 4 chiffres (NNNN). 

Ces champs sont de type "Champ texte avec troncature", (voir section "règles générales") 

Exemple : Si on encode 225 dans k champ Numéro, on obtient toutes les demandes ayant le numéro 225 
pour chaque année. Si on encode 2000 dans le champ Année, on obtient toutes les demandes de l'année 
2000. 

Objet de la demande 

Ce champ décrit le titre associé à la demande. C'est un champ de type "Champ texte avec 
troncature", (voir section "règles générales" ). 

DG d'attribution ; 

Ce champ permet de choisir dans la liste déroulante la DG d'attribution de la demande. Par 
défaut, ce champ est cantonné à la DG d'appartenance de l'utilisateur connecté, sauf pour 
les utilisateurs ayant des droits d'administrations et qui peuvent donc voir les demandes 
indépendamment de la DG. 

Nom du demandeur 

Ce champ décrit le nom du demandeur. Il s'agit d'un "champ texte avec troncature". 

Dàte(s) de ia demande 

La recherche permet de spécifier un intervalle de date du JJ/MM/AAAA au 
JJ/MM/AAAA. 

Cette donnée sur deux champs permet à l'utilisateur de rechercher toutes les demandes 
dont la date de création est au moins supérieure ou égale au premier champ s'il est rempli, 
et de poursuivre la recherche pour les documents jusqu'à la seconde date si elle existe. 

La date de demande est divisée en 3 champ, séparés par le caractère '/'» sous la forme (JJ)  
pour le jour, le deuxième pour le mois (MM) et le troisième pour l'année (ΛΑΛΑ). 

Si le format saisi ne correspond pas, un message d'erreur sera affiché. 

Si l'utilisateur saisit la même date dans la borne inférieure et la date supérieure, l'application 
recherche uniquement les demandes dont les dates de demandes sont égales à la date saisie. 

Page 10/30 



COMMISSION EUROPEENE 
SECRETARIAT GENERAL 

GestDem — Manuel Utilisateur 

V3.1 

Pays 

Cette donnée sera présente dans une liste à choix simple non modifiable (voir section 
« règles générales ») permettant à l'utilisateur de sélectionner un pays de provenance du 
demandeur parmi ceux qui existent. 

Secteur d'activité 

Cette donnée sera présente dans une liste à choix simple non modifiable (voir section 
« règles générales ») permettant à l'utilisateur de sélectionner le secteur d'activité du 
demandeur parmi ceux qui existent. 

Cette donnée permet de choisir les demandes qui sont de statut Ouvert ou Fermé. 

DG en attribution 

Cette donnée sera présente dans une liste à choix simple non modifiable (voir section 
« règles générales ») permettant à l'utilisateur de sélectionner la DG attribuée au dossier 
parmi celles qui existent 

Recherche de demandes 

Infcrmibcn technłcuM. sesneb* Swlstc: es e*c eu.tnt:944l fenv Acrtstāncm * ...... . - ě.. .. - ·. 
ш-ωΐώι. røi») Наша ¿¡.роти,,, fiäoiatt Ma 

GESTDEM л . : ^ 
Recherche de demandes 

Accueil Administration Demandeurs Demandes Documents Se déconnecter 

: (Année/Numéro) Référence 
GESTDEM; 
Objet de la 
demande: 
Date de la 
demande: 
DG en attribution: p-

Nom: j 

Prénom: 

/1 

02/12/2008 Au: t.. ül 

Pays: 
Secteur 
d'activité: 
Statut: 

Д,· ^Ŕfeheŕt^ejŕ^l Vider | 

Aucun iliment trouvé I W I  < I > I H~ļ Pasci*) ι . E)«m«nt(i) р«г pae·' põ ' Του» lat l§) Ç] ClìBrClìef | VMCf | 

Γ 
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7.1.1.3. Lancement de la recherche : 

Poux lancer la recherche, l'utilisateur clique sur le bouton « Rechercher ». Si aucune 
demande n'est trouvée, la liste reste vide. Si les critères saisis par l'utilisateur correspondent 
à des demandes, elles sont présentées sous forme de tableau, présentant la référence de 
chaque demande, son titre ou objet, la date, le nom du demandeur, la DG en attribution, le 
pays, le secteur d'activité, et le statut (ouvert ou fermé) de la demande. 

La liste des demandes peut alors être triée (dans Vordre croissant ou inverse) par l'une des 
colonnes affichées en cliquant sur le symbole Az présent à droite des libellés de colonne. 

7.2. Présentation sommaire des résultats 

Le résultat de la recherche est présenté sommairement sous forme de tableau, en dessous 
de la recherche elle-même. 

Ecran recherche avec des résultats 

GESTDEM 
Recherche de demandes 

(Français »J 

Accued Administration Demandaura Domandoli Documents Se déconnecter 

Référence GESTDEM: 

Objet do ta demando: 

Date de la demanda; 

DG en attribution: 

Nom: 

Prénom: 

Pays: 
Secteur d'activité: 

Statut; 

]2Q08 / (Année/ Numéro) 

Γ 
ö 

Έ 

"3 

"3 
.2) Racherchof ļ Vider | 

31 morttmnt l » 5, 1h|«| >1w| Pag«(t)i %, ±, 1, %. tUfn«nt{«) p»r ctgat [3 Tmi» Ui ¿Mrwfrti ; CtWCňC" j Vldtf ļ 

... Références Objat demnntíe-s í 

Pour chaque demande, les données présentées seront : 
• Le numéro de la demande (numéro+année) ; il s'agit d'un lien. Si l'utilisateur clique 

ce lien, il aboutit au détail de la demande, détaillé dans le paragraphe suivant. 
• Le document (objet ou titre) 
• La date de la demande 
• Le demandeur 
• La DG Attribution 
• Le secteur d'activité du demandeur 
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pays du demandeur 
statut (ouvert ou fermé) 

Lorsque l'utilisateur en a le droit, deux icônes sont présentes sur la droite : 
• L'une servant pour l'édition de la demande 
• L'autre servant pour l'effaçage de la demande 

7.3. Présentation du détail d'un cas de demande 

Cet écran présente le détail d'un dossier de demande, c'est à dire l'ensemble des champs qui 
caractérisent la demande. 

Détail d'une demande 

Le 
Le 

Modification de la demande Ъ 

Référence: 
Date de ta demande: 
Date d'enregistrement: 
DG en attribution: 
Date limite de réponse: 
Date prolongation: 
Raison de prolongation: 
Date limite de prolongation: 

GESTDEM 
17/11/2008 
17/11/2008 
SG 
08/12/2008 

emandeur: 
rganlsation: 

Adresse: 

Pays: 
Téléphone: 
Fax: 
Email: 
Secteur d'activité: 

Sujet de ia demande: 
Statut: Ouvert 
Date de création: 
Date de modification: 
Modifié par: 

17/11/2008 11:26:59 
17/11/2008 11:34:07 

L'écran est divisé en 3 parties : 

Elle contient l'ensemble des données de base de la demande. Les données présentées sont : 
• L'année / numéro de la demande 
• Les dates de travail (celle de la demande, de son enregistrement, de prolongation 

éventuelle, de limite de réponse, de limite de prolongation) 
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• Les raisons de prolongation le cas échéant 
• La DG d'attribution 
• Les coordonnées du demandeur 

La liste des documents demandés 

Il s'agit ici de présenter l'ensemble des documents demandés attachés à la demande ouverte, 
avec pour chacun, sa référence, son titre, son type / année / numéro / version , et son 
statut qui peut être ouvert (le document n'a pas été encore traité) ou fermé (une réponse à 
la demande d'accès à ce document là a été fournie). 

La liste des éléments constitutifs de la demande 

Cette partie présente toute pièce attachée pertinente au traitement de la demande, à 
commencer par la demande elle-même dans la forme électronique telle qu elle est arrivée 
dans l'entité qui traite la demande. Il peut s'agir de la version comlpète du mail du 
demandeur, une version électronique du fax, ou une numérisation de la lettre manuscrite. 

A partir de cet écran présentant le détail d'une demande, on peut donc : 
• modifier les données de la demande 
• ajouter des documents demandés 
• modifier ou effacer des documents demandés 
• ajouter, modifier ou effacer des éléments constitutifs de la demande 

7.3.1. Modifier les données de la demande 

En cliquant sur le bouton "Modification de la demande", lorsque c'est possible pour 
l'utilisateur courant, on pourra modifier les données de la demande. Le comportement 
détaillé de cette partie est décrit dans le paragraphe "Gestion des demandes". 

7.3.2. Ajouter des documents demandés 

En cliquant sur ce bouton, l'utilisateur peut ajouter des documents demandés dans la 
demande en cours. Pour cela, une nouvelle page apparaît lui permettant de saisir les 
différents éléments constitutifs d'un document. 
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Extrait de la fenêtre "Ajout ď un document" 
'ŕ 

In CJHfr*S 4>K ¡'¿filii&twur * ¿ droit» Sür»i Oklìprto#**. 

Titre: "В 

d* 
Cole: Type: ¿J Annde: p U Numéro: Version: 
Réponse DC 
Date de réponse; j 

Type da ī 
réponse: 
Raison de refus: 

й 
Έ 

4.1,A Protection de l'intérêt public •• 3èmc tiret - Les relations interra, 
4.2.ß Protection des procédures juridictionnelles et avis juridiques __ 
4.4 Consultation des auteurs tiers , ¡ 
4.5 Refus Etat membre 
4.6 Accès partiel à un document "I 

Gestionnaire: 

Commentaire DG: 

Pour tous les 
documents : 

3 

Δ 

L'ajout de document est détaillé dans la suite de ce document dans un paragraphe dédié. 

7.3.3. Modifier ou effacer des documents demandés 

Pour modifier ou effacer des documents dans la demande courante, on utilisera les icônes à 
droite du tableau (lorsque celles-ci apparaissent, ce qui dépend des droits de l'utilisateur). 
L'effaçage aura lieu après confirmation par l'utilisateur de l'opération. La modification 
permettra de retourner sur le même écran que celui de l'ajout de document, avec les 
champs représentant l'état actuel du document. Un paragraphe est consacré à la gestion de 
documents plus loin dans ce document, 

7.3.4. Ajouter, modifier, effacer des éléments de ia demande 

Ces options sont accessibles sur la feuille de gestion de la demande de la façon suivante : 
• l'ajout est directement accessible via le bouton "Nouvel élément". 
• l'effaçage et la modification d'un élément sont accessibles, comme pour les 

documents de la demande, via les icônes se trouvant à l'extrémité droite du tableau 
des éléments. 
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Ajout d'un élément 

L'ajout d'un élément s'obtient au moyen d'une fenêtre "pop-up" qui apparaît directement 
sur la fenêtre de saisie de la demande. Cet élément comprend les renseignements suivants : 

• un titre, champ texte libre, permettant d'identifier aisément l'élément dans la liste 
• un type, qui peut être choisi parmi ceux listés 
• un lien sur le fichier, qui sera rempli au moyen du bouton "Browse..." ou 

"Parcourir.qui permettra d'aller choisir sur le disque dur ou sur l'intranet le 
fichier que l'on souhaite attacher à cette demande. 

Typiquement, cette opération permettra d'attacher au dossier de la demande en cours les 
éléments tels que le mail envoyé par le demandeur, le fax, les éventuels projets de réponse 
fournis par les DG ou tout document que l'utilisateur pourra juger pertinant dans le 
traitement de la demande. 

En ce qui concerne l'effaçage, il est effectué sur confirmation de l'utilisateur. La 
modification permet de retourner sur la fenêtre "pop-up" présentée ci-dessus et de 
modifier aisément les informations associées à l'attachement ainsi que l'attachement lui-
même. 

7.4. Gestion des demandes 

La gestion des demandes de documents comprend leurs créations, leurs mises à jour et 
leurs suppressions. Le secrétariat général peut réaliser ses 3 actions sut toutes les demandes 
encodées dans la base de données. 

Chaque DG ne pourra gérer quant à elle que les demandes de document pour lesquelles 
elle a la compétence. 

7.4.1. Ajouter une demande 

La création d'une demande se fait à partir du menu "Demande" en cliquant sur "Nouvelle 
Demande". 
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Ajout d'une demande 

Prénom: 

Organisation: 

Adresse: 

Téléphone: 

Fax: 

Email: 

Pays: 

Secteur d'activité; 

Rechercher ; 

Έ 
zi 

1-
U· 

Vider 

Oemande 
Las adr*s avec Vinriiai*ur m i droite sent oísVffatwres. 
Date de la demande: 

Date d'enregistrement: 

DG en attribution: 

Date limits de réponse: 

Date prolongation: 

Raison da prolongation: 

Date limite de prolongation: í 

Sujet da la demande: 

'Wr 

•• Calculer v 

F 
S! Calculer 

Créer j Annuler 

Encodage du formulaire de demande : 

7.4.1.1. Demandeur 

• Nom, prénom, organisation 
• Adresse, téléphone, fax, email 
• Pays : liste déroulante non modifiable 
• Secteur d'activité : liste déroulante non modifiable 

Notez que les champs Nom, Prénom, Pays et Secteur d'activité sont obligatoires. 

Le demandeur peut très bien être déjà connu dans la base de données. Dans ce cas, il suffit 
d'effectuer une recherche. Pour cela, on pourra préalablement remplir le début du nom du 
demandeur et cliquer sur le bouton "Rechercher". II apparaît une fenêtre "pop-up" qui 
permet à l'utilisateur de faire une recherche poussée sur les critères de son choix. 
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Recherche dans la création d'une nouvelle demande 

Мрй 
I Il 4Umant(») trou»4(«), monbint lil, П< I < 1 VļĪļ Ρ*®·(»): J. €Um*nt(») ρ«» p«g«i |20 Tnu* Ut 

Citoyen 

И1 
, 

A partir de cette fenêtre, il est aussi possible de trier les colonnes par nom, prénom, 
organisation ou pays par exemple, et de rechercher facilement un demandeur sur des 
critères simples. Chaque clique sur le bouton "rechercher" relance une recherche dans la 
base de données sur les critères choisis. 

Une fois le demandeur trouvé, il suffit de cliquer sur le bouton "Sélectionner" en face de 
son nom pour reporter toutes les données pertinentes sur la fiche de création de demande. 

Si aucun demandeur ne correspond, on pourra fermer la fenêtre de recherche en cliquant 
sur le bouton X qui se trouve en haut à droite de la fenêtre. 

7.4.1.2. Demande 

La partie Demande permet de remplir les premiers champs significatifs de la demande. On 
trouve les informations suivantes (les champs marqués d'une astérisque sont obligatoires) : 

• Date de la demande (*) : format JJ/MM/AAAA 
• Date d'enregistrement (*) : format JJ/MM/AAAA 
• DG d'attribution (*) : liste déroulante non modifiable des DGs 
• Date limite réponse (*) : format JJ/MM/AAAA 
• Date de prolongation : format JJ/MM/AAAA 
• Raison prolongation : liste déroulante non modifiable des raisons de prolongation 
• Date limite prolongée : format JJ/MM/AAAA 
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• Sujet de la demande : texte libre 

Chaque date peut être saisie directement au format indiqué, ou, alternativement, en utilisant 
l'icône calendrier disponible sur la droite. Un petit calendrier s'affiche alors et permet de 
choisir la date que l'on souhaite, éventuellement la date du jour en cliquant sur 
"Aujourd'hui". 

Les boutons "calculer" servent à produire une date automatiquement calculée à partir de la 
date précédente fournie ; par exemple, le bouton "calculer" en face de la date limite de 
réponse permet de calculer une date limite de réponse exacte en fonction de la date 
d'enregistrement saisie précédemment. A la date de production de ce manuel, cette date 
limite se situe normalement 15 jours ouvrés maximum après la date d'enregistrement. 

Deux remarques : 

a/ Le nombre de jours ouvrés à prendre en compte (15 ici) est un paramètre de 
l'application qui peut être modifié dans les parties administratives de l'application pour les 
utilisateurs autorisés. On peut ainsi aisément faire passer le délai de 15 jours ouvrés à 30 
jours ouvrés si le règlement correspondant est modifié, par exemple. 

b/ La nature d'un jour (ouvré ou non) est déterminé par le calendrier des congés et jours de 
fermeture de la Commission, calendrier qui est lui-même maintenu à jour dans les parties 
administratives de l'application pour les utilisateurs autorisés. On peut ainsi tenir compte 
des fermetures de Noël ou d'Août. 

Une fois la saisie du Demandeur et de la Demande achevée, vous pouvez la valider en 
cliquant sur le bouton "Créer" en bas à gauche de la fiche. 

La demande est alors entrée dans le système ; un numéro unique lui est attribué. 
Automatiquement, l'application se place alors dans la demande en mode "Modification 
d'une demande", permettant d'ajouter à volonté des documents demandés ou, le cas 
échéant, des éléments constitutifs de la demande elle-même. 

7.4.2. Modifier une demande 

Pour modifier une demande, on peut soit effectuer une recherche sur la demande que l'on 
veut mettre à jour (voir le chapitre Recherche), soit utiliser la Task List présente en accueil 
pour aboutir sur la demande de son choix. Enfin, lorsqu'on vient de créer une demande et 
que celle-ci est validée, l'application se place en mode "modification" pour permettre l'ajout, 
modification et suppression de documents demandés dans cette demande. 
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Modification d'une demande 

Modification de ta demande Ь 1 

Référence: 
Date de la demande: 
Date d'enregistrement: 
DG en attribution: 
Date tlmite de réponse: 
Date prolongation: 
Raison de prolongation: 
Date limite de prolongation: 

GESTDEM 2Ū0S/0ŪS9 
08/12/2008 

08/12/2008 
SG 
02/01/2009 

Demandeur: 
Organisation: 
Adresse: 
Pays: 
Téléphone: 
Fax: 
Email: 
Secteur d'activité: 

RequestorOrgañization 
nrjgmejg 45 kmjmjm Italy 
Italy 
777788889999 
55566669999 

Citoyen 

Sujet de la demande: 
Statut: Ouvert 
Date de création: 
Date de modification: 
Modifié par: 

08/12/2008 10:48:16 

Шг mmmmmm 
φ Nouveau document 

Type d'élément Nom du fichier IMP 

7.4.2.1. Modification de la demande 

En cliquant sur le bouton "Modification de la demande", on retrouve la fiche de la 
demande en édition et on peut ainsi modifier les paramètres de celle-ci. On peut réattribuer 
facilement la demande au bon demandeur en cas d'erreur, lui corriger tout ou partie de ses 
paramètres le cas échéant ; on peut aussi introduire de nouvelles dates comme celles de 
prolongation lorsqu'une prolongation a été demandée. 

Une fois ces modifications de base effectuées, Д suffira de cliquer sur "Sauver" pour valider 
les changements. 

7.4.2.2. Ajouter un document 

En cliquant sur le bouton "Nouveau document", l'utilisateur peut ajouter des documents 
demandés à la demande en cours. La gestion complète de l'ajout d'un document est détaillé 
dans les paragraphes suivants. 

7.4.2.3. Supprimer un document 

Pour supprimer un document, il suffira, dans la liste des documents, de cliquer sur l'icône 
"poubelle" présente sur la droite de la liste. Après confirmation, le document sera retiré de 
la liste des documents demandés dans cette demande. 
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Suppression d'un document 

7.4.2.4. Modifier un document 

Là encore, il suffira de cliquer sur l'icône "bloc note" située sur la droite de la liste. Ceci 
permet de rouvrir la fiche de gestion de document sur le document choisi, et d'en modifier 
les données. La gestion complète de la modification d'un document est détaillée dans les 
paragraphes suivants. 

7.4.3. Supprimer urie demande 

La suppression d'une demande procède de la même façon que pour les autres éléments de 
l'application : il faut cliquer sur l'icône poubelle située à la droite de la liste des demandes 
présentant la demande que l'on souhaite effacer. Là encore, l'application demandera 
confirmation à l'utilisateur avant l'effaçage de la demande. 

Notez bien : 

a/ Auenne suppression n'est définitive dans la base de données : les enregistrements 
(documents, attachements, demandes, demandeurs) sont simplement marqués comme 
inactifs et ne sont plus visibles pour l'utilisateur. En revanche, ils peuvent être retrouvés 
dans la base de données. Ceci permet les retours en arrière lorsqu'une mauvaise 
manipulation a eu lieu. 

b/ Toutes les suppressions sont journalées. 

La création d'un document associé à une demande peut être faite à partir du bouton 
« Nouveau Document » se trouvant dans l'écran de la détail de la demande. 

Une fois cliqué, le bouton permet d'aboutir à la fiche de saisie d'un document, telle que 

7.4.4. Ajout ďun document 

presentee ci-apres. 
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Ecran de reprise des données du premier document 

Ltts atdrms av#ç i'indicstnur щ ¿ drvit* Ment cbh'g*toìr»f. 

Titra: 

-li-
Cote: Type: p ~E3 Année: Έ Numéro: Version: 
Réponse DG 
Date de réponse: j 

Type de 
réponse: 
Raison de refus: 

Gestionnaire·, 

Commentaire DG: 

Pour tous tes 
documents : 

¡4.1.A Protection de l'intérêt public - 3ème tiret - Les relations intenį 
-1.2.a Protection des procédures juridictionnelles et avis juridiques J < I > I 
1.4 Consultation des auteurs tiers -——! 
4.5 Refus Etat membre rVM. Л 
4.6 Accès partiel à un document ¿1 

1 
i 

Recours SG 
Date de confirmative: 

Date d'enregistrement: 

Date limite de réponse: 

Date de prolongation: 

Raison de prolongation: 

Date limite prolongée: 

Date de réponse: 

Type de réponse: 

Raison de refus: 

Calculer | 

M 
F 3 

Calculer 

F 
1 4.1.A Protection de l'intérêt public - 3ème tiret - Les relations interi. 

4.2.B Protection des procédures juridictionnelles et avis juridiques 
4.4 Consultation des auteurs tiers 
4.5 Refus Etat membre 
4.6 Accès partiel á un document irJ 

< Į > I 
ззз 

Langue de recours: p 

Langue recours traduction: [ľ 

Rapporteur: p 

Commentaire SG: 

"1 

Έ 

Pour tous las documents : p 

Le formulaire est découpé en trois parties : 
• Le document lui-même 
• La réponse de la DG en charge de la demande, concernant ce document 
• L'éventuel suivi d'un recours demandé au SG 

7.4.4.1, La partie Document 

Pour les documents, on trouve les données suivantes : 
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• Titre 
• Cote du document (Type, Année, numéro, version) 

Soit on indique le titre, soit la cote du document soit les deux mais un des deux est 
obligatoire lors de l'insertion d'un document Le type apparaît sous forme d'une liste 
déroulante non modifiable. L'année est une liste déroulante parmi les années possibles 
(dans le passé) ou l'année courante. Le numéro se compose de maximum 4 chiffres. 

7.4.4.2. La partie Réponse DG 

Elle contient les éléments suivants : 
• Date de réponse : format JJ/MM/AAAA 
• Type de réponse (Négative, Positive,...) : liste non modifiable 
• Raison du refus : liste multiple non modifiable ; on choisit la raison du refus en 

utilisant les boutons-chevrons (> et <) pour faire passer la ou les raisons d'une 
boîte à l'autre 

• Gestionnaire de la demande au niveau DG 
• Commentaire de la DG 

La date peut être choisie via le calendrier qu'on appelle en cliquant sur la petite icône de 
droite dans le champ. 

La case à cocher "Pour tous les documents" permet de reporter l'ensemble des 
modifications (date de réponse, type, raison de refus, gestionnaire et commentaire DG) 
dans tous les documents que contient la Demande actuellement ouverte. 

Attention: la raison du refus est obligatoire lorsque la réponse est négative. 

En cas de réponse POSITIVE (uniquement), l'utilisateur se voit proposer la possibilité de 
choisir si document doit être publié ou non dans le Registre des documents de la 
Commission. La publication d'un document dans le Registre sera déclenchée via l'encodage 
de la réponse dans GESTDEM. Pour plus d'information concernant la publication du 
document sur le registre, voir le chapitre suivant: "INTEGRATION DANS LE 
NOUVEAU REGISTRE DES DOCUMENTS DE LA COMMISSION". 

7.4.4.3. Recours Secrétaire Général 

La partie recours du SG contient les éléments suivants : 
• Date de confirmative 
• Date d'enregistrement 
• Date limite de réponse (et son bouton "calculer") 
• Date de prolongation 
• Raison de prolongation : liste non modifiable 
• Date limite prolongée (et son bouton "calculer") 
• Date de réponse 
• Type réponse (Négative, Positive,...) : liste non modifiable 
• Raison du refus avec le même comportement qu'à la section Réponse décrit ci-

dessus. 
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• Langue de recours 
• Langue de traduction 
• Rapporteur (réservé au SG) 
• Commentaire SG (réservé au SG) 

Les dates peuvent être choisies via le calendrier qu'on appelle en cliquant sur la petite icône 
de droite dans le champ. Lorsqu'un bouton "calculer" existe, il permet le remplissage 
automatique de la date en tenant compte du nombre de jours ouvrés depuis la date 
d'enregistrement pour la date limite de réponse, et de la date de prolongation pour la date 
limite prolongée. 

La case à cocher "Pom tous les documents" permet de reporter l'ensemble des 
modifications dans tous les documents que contient la Demande actuellement ouverte. 

Attention: la raison du refus est obligatoire lorsque la réponse est négative. 

Les listes déroulantes sont non modifiables dans le formulaire. Pour ajouter, modifier ou 
effacer un élément de cette liste, il faut utiliser la gestion des tables de référence (voir le 
menu administration), uniquement pour le SG. 

Afin d'améliorer la recherche et l'établissement de rapports et de statistiques relatifs aux 
demandes confirmatives, certaines métadonnées complémentaires doivent pouvoir être 
encodées dans GESTDEM. La quatrième partie dans l'onglet 'détails du document' 
reprend les métadonnées suivantes: 

• Contribution de la DG: Délai demandé et date réception 
• Demande de traduction: Type, délai demandé et date réception 
• Consultation tierce partie/EM: Commentaire libre, délai demandé et date réception 
• Consultation du SJ: Date demande, observations et date de l'accord 
• Signataire en circulation: Date 

Ces champs supplémentaires sont éditables pour encodage/modification uniquement par 
les administrateurs du SG/B/5. Pour tout autre utilisateur, cette information sera en 
lecture seule. 

7.4.5. Modifier un document 

Pour modifier un document, il suffit de cliquer sur l'icône "bloc-note" présente sur la droite 
de la liste. 

Modification d'un document 

12 Fermé jjlftl 5 
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Un formulaire contenant l'ensemble des données de ce document est alors affiché, 
permettant de le modifier. Le comportement de ce formulaire est le même que lors de 
l'ajout d'un document. On se reportera donc au paragraphe précédent pour la description 
des champs correspondants. 

7.4.6. Effacer un document 

La suppression d'un document s'obtient en cliquant sur l'icône "poubelle" présente à droite 
sur la liste des documents. 

La suppression du document ne sera possible qu'après validation par l'utilisateur. Cette 
suppression est un effaçage logique, c'est-à-dire que l'enregistrement reste tout de même 
conservé en base et qu'il n'apparaît plus pour les utilisateurs. Ceci permet de retrouver le 
document en cas de fausse manœuvre. 

Suppression d'un document 

12 Fermé lf| Й 5 
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8. Intégration dans le nouveau registre des documents de 
la Commission 
En cas de réponse POSITIVE (uniquement), ľutilisateur se voit proposer îa possibilité 
de choisir si document doit être publié ou non dans le Registre des documents de îa 
Commission. 

La publication d'un document dans le Registre sera déclenchée via l'encodage de la 
réponse dans GESTDEM. 

8.1. Conditions à remplir pour la publication d'un document au 
Registre 

Pour qu'un document puisse être rendu public dans le Registre des documents de la 
Commission, il doit remplir les conditions suivantes : 

1. Le document doit être mentionné dans le Registre. 

Ex ; les documents RCC ne sont pas mentionnés dans le Registre. 

2. Il doit exister dans une version finale (F, Fl...) de ce document. 

Ex : certains anciens documents C ne sont pas finalisés. 

Remarque : Dans un premier temps, seul la version finale du document demandé sera 
publiée au Registre. Ceci afin d'éviter des erreurs pouvant découler du fait 
que le document encode lors de l'enregistrement de la demande dans 
GESTDEM est parfois différent du document auquel l'accès est octroyé. 

3. Le document doit être disponible sur VISTA (pas de documents confidentiels,..). 

4. Dans GESTDEM le lien du document vers VISTA doit être activé. 

Pour ce faire : lors de l'encodage du document demandé, s'il s'agit d'un document 
ayant une cote, le champ 'Cote SG-Vista' doit être rempli : type, année et numéro. 
Si le document est disponible sur VISTA, le lien sera activé dans GESTDEM. 

Dans la nouvelle version du Registre, pour toute demande d'accès à des documents 
via le formulaire automatique, l'encodage de la cote du document demandé dans 
GESTDEM est automatisée. 

8ê2. Demande de publication d'un document dans le Registre 
des documents de la Commission 

Si une demande initiale porte sur plusieurs documents, ceux-ci devront tous être encodes 
séparément dans GESTDEM (dans la mesure du possible et du raisonnable). 
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•¡j [ Nouveau document. 
' '' 

053812 

05387» PfOJ 
053477 Diri 

Ouvert glfll 
Ouvert Ēfllil 
Ouvert MűJ 

Au moment de clôturer une demande, les données relatives à la réponse initiale devront 
être introduites dans GESTDEM, séparément pour chaque document (si réponse de type 
différent pour chaque document) ou pour l'ensemble de la demande initiale (si réponse 
identique pour tous les documents) : 

j Réponse DG 
; Dato do réponse: 

i Typ« de r ¿pome : 

í CestWiiUJie: ¡ 
j Commentato OG: 

W/06/2013 fļ 
Positive * PubŁer F Dr ; Oui: £ Non: Γ 

AGW/F/5 ' 
Demande faisant suite à la demande GESTOflfljØØfc 

; Peur fous (es documents ; 
β агпмм № 

Comment procéder dans GESTDEM ? 

Editer dans GESTDEM la liste des documents demandés, et sélectionner le document 
pour lequel la réponse est encodée. 

Si la réponse encodée est POSITIVE, à côté du champ 'type de réponse' s'affichera 

Publier PDF : Oui: Non: <* 
l'information suivante , qui vous permettra de 
publier le PDF. Par défaut, c'est le 'non' qui est sélectionné. 

Cliquer sur Oui' pour publier le document et cliquer sur le bouton de sauvegarde. 

Tht fit'dx with łftw " ir.dcitzf on th* righi Jr* mindätafy. 

Reference: 053669 
Tītie: í Refendo dictamen motivado de la Comisión. 

ļEn DSmkg dg todos ISS socįgs d§ ygOE, deggamos ЙаавШ§ QHêSfiâ ~ 

SG-Vista Quote: 

¡satisfacción v agradecimiento, oor la comunicación oue nos remito ...... ,:;ļ« 

Type: îç Q Year: 1.2013 Q Number: 14778 į Version: ¡Я 

Response DG 
Response date: 

Response type: 
j 09/09/2013 Sļ ļ UJ/ ĹU 

! Positive [jj^ubfei Pub.'ish PDF : Yes: 

Quelques minutes plus tard, un message sera affiché dans les détails du document. 
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SG-Vlsta Quote: Type^^féar^^P^umber^ØØP^efslon: F 
Status: Oose 

P«PWSftPÇi 
Response date: 
Responsetype: 

Dans les 10 minutes, le PDF ou le lien vers Eurlex (s'il existe) sera visible sur le Registre, 
et, par conséquent, le lien vers le formulaire de demande n'apparaîtra plus. 

09/09/2013 U7/U7/ ¿UU 1 — 
Positive Publish PDF: Request publish PDF Date: 09/09/2013 Published date: 09/Û9/2013 Publication mejsag^CWuSH SUCCESSFUL^) 

Résultats de la recherche 

Nombre de documents correspondant à ces critères de recherche: 1692 

» ¡ Modifier les critères de recherche 

Cote: C(2013)4778/F1 RTD f Recherche et innovation) Date: 19/07/2013 

DÉCISION D'EXÉCUTION DE U COMMISSION portant sélection de 2 
propositions d'actions indirectes de RDT pour l'octroi d'une subvention de/ 
l'Union européenne dans le cadre du programme spécifique "Coopération" 
mettant en œuvre le septième programme-cadre de recherche, de V 
développement technologique et de démonstration (2007-2013) et de ^ 
l'appel à propositions "FP7-HEALTH-2013-INNOVATION-1'· 

Si par contre le document n'est pas présent dans VISTA, il ne pourra pas être diffusé et 
un message d'erreur s'affichera. 

Ct32\ 
PDľ Jangais) 

Ifépgnse p«; 
Date de réponse: 
Typ« de réponse: 

Raison de refus: 
Gestionnaire: 
Commentaire DG: 

03/05/2013 
Positive Publier PDF: F Bemander publier POF Date: 1В/09/20Й Message da publication: ERREUR: DOCUMENT N'EXISTE PAS 

ACm/F/5 
Demande faisant suite í la demanda GESTDEM 2012/2 

8.3. Suppression un document dans le Registre des documents 
de la Commission 

Editer dans GESTDEM la liste des documents demandés, et sélectionner le document 
dont la publication au Registre doit être supprimée. 

, , , . . , Publier PDF : Oui: r Non: ^ 
Cliquer sur No , a droite de et sauvegarder. 
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Thę fn'lM with th* m irdicttaŕ en thé ríçht лт iwindatcry· 

Reference: 0S3669 
Title Referido dictamen motivado de ta Comisión. * i 

En nombre de todos los socios de UCCE, deseamos trasmitiría nuestra ~ j 
aaMa£&^.Mateaigat&jž^ .„j. 

5G-Vista Quote: Type: fe :::ø Year: J3 Veraion: F 
Response OG 
Responsa date: 

Response type: 
i 09/09/2013 Ë? 

į Positive "13 Publish PDF : Yes: S' No: ^ 

Quelques minutes plus tard, un message à l'écran vous informera que la publication a été 
supprimée à telle date (le document est retiré du Registre). 

09/09/2013 
Positive Publish POF: i Unpublished date: 09/09/2013 Publication message: DELETION SUCCESSFUL 

Response date: 
Response type: 
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9. Déconnexion 
L'utilisatevir se déconnecte de l'application à partir du menu "Se déconnecter" 
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