Mode opératoire pour faire les fiabs avec toutes les macros
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[bookmark: _Toc16243495]Demander les requêtes à François et les réceptionner :

[bookmark: _Toc16243496]Quand envoyer le mail ?
Le principe c’est qu’il faut envoyer un mail à François le vendredi de la semaine d’avant pour avoir les fichiers le mardi suivant. 
Il y aura 2 suivis à faire en mon absence (\\DC\Ressources\DRHC\PERF_RH-gestion-des-activités\18-Fiabilisation\Planning, doc Excel planning nouveau dispositif) :
· Le 1er sera à envoyer aux DSCC au max le 25 septembre, donc il faut envoyer le mail à François le vendredi 13 septembre pour recevoir les fichiers le 17 et avoir du temps pour les envoyer au max le 25
· Le 2ème sera à envoyer aux DSCC au max le 16 octobre, donc il faut envoyer le mail à François le vendredi 4 octobre pour recevoir les fichiers le 8 et avoir du temps pour les envoyer au max le 16

[bookmark: _Toc16243497]Quelles informations mettre dans le mail ?
Dans le mail, il faut donner plusieurs informations à François :
· La liste des entités désirées : maintenant on met tout par défaut, mêmes celles que fait Antonin sauf que tu ne t’en occuperas pas ensuite
· Le lundi et le vendredi sur lesquels on veut extraite les GAT/GPT mélangés à des activités normales (en général je demande les lundi/vendredi de la semaine en cours du jour de la demande)
· Le mois sur lequel on veut extraite les journées entièrement constituées soit de GAT soit de GPT (en général je demande le mois d’avant, sauf si on est en fin de mois dans ce cas je demande le mois en cours)

Exemple de mail envoyé le vendredi 12 juillet :
Voici la demande des requêtes fiabs pour la semaine prochaine, avec toujours les 2 vagues (45 entités en tout) :
Je te propose lundi et vendredi de cette semaine pour les GAT/GPT mélangés à des GNO, soit le 08 et le 12/07/19, puis le mois de JUIN pour les GAT/GPT sur journée entière.

	n° DSCC
	Nom DSCC
	Code NOD

	DSCC 06
	Nice
	62570

	DSCC 13
	Marseille
	133550

	DSCC 14
	Caen
	141220

	Corse
	AJACCIO ENTITE TECHNIQUE NOD DOCC DR
	203100

	DSCC 21
	Dijon
	210900

	DSCC 25
	Besançon
	250640

	DT
	CHARTRES DIRECTION TECHNIQUE DCNP
	281240

	DSCC 31
	Toulouse
	311750

	DSCC 33
	Bordeaux
	334060

	DSCC 34
	Montpellier
	342830

	DSCC 35
	Rennes
	353630

	DSCC 37
	Tours
	372090

	DSCC 38
	Grenoble
	381960

	DSCC 42
	Saint-Etienne
	421420

	DSCC 44
	Nantes
	443620

	DSCC 45
	Orléans
	451580

	DSCC 49
	Angers
	492880

	DSCC 51
	Chalons
	510960

	DSCC 54
	Nancy
	540930

	DSCC 56
	Vannes
	562810

	DSCC 59
	Lille
	594400

	DSCC 62
	Arras
	621550

	DSCC 63
	Clermont
	633510

	DSCC 64
	Pau
	640840

	DSCC 67
	Strasbourg
	672110

	DSCC 69
	Lyon
	694440

	DSCC 75
	Paris
	755530

	DSCC 76
	Rouen
	761530

	DSCC 77
	Noisiel
	772620

	DSCC 78
	Guyancourt
	781090

	DSCC 80
	Amiens
	800830

	DSCC 81
	Albi
	810570

	DSCC 84
	Avignon
	841710

	DSCC 86
	Poitiers
	862010

	DSCC 87
	Limoges
	872090

	DSCC 91
	Evry
	910760

	DSCC 92
	Nanterre
	923070

	DSCC 93
	Bobigny
	931960

	DSCC 94
	Créteil
	942440

	DSCC 95
	Cergy
	951110

	Guadeloupe
	BASSE TERRE OM971
	971940

	Martinique
	FORT DE FRANCE OM972
	972940

	Guyane
	CAYENNE OM973
	973940

	La Réunion
	ST DENIS OM974
	974940

	Mayotte
	MAMOUDZOU
	985940



[bookmark: _Toc16243498]Vérifier les fichiers à leur réception :

François va t’envoyer plusieurs mails contenant plusieurs fichiers, il faut vérifier que tu as tout et les sauvegarder sur ton pc dans un dossier (je te conseille de faire un dossier spécial « tous les fichiers de fiabs » et de mettre tous les fichiers dans un sous-dossier qui porte le nom de la date d’extraction) :
· 1 lien pour récupérer les fichiers GLOBALNOD des entités, attention il n’est valable qu’un certain nombre de jours et est protégé par un mot de passe, tu devrais récupérer 38 DSCC et 7 entités d’Antonin (DT + Corse + 5 DOM) soit 45 fichiers en tout => mets les fichiers d’Antonin dans un autre dossier à part, tu ne t’en occuperas pas
· Le fichier export PA qui s’appelle maintenant Analyse PA, au format ZIP car trop volumineux (fichier qui extrait toutes les PA d’un NOD pour faire les stats)
 Il faut que tu renommes le fichier en exportPA_date (date = année+mois+jour) pour que les macros fonctionnent
· Un fichier Excel « DSCC_NbAgentsHorsPIC_date » (fichier qui extrait le nombre d’agents par DSCC hors PIC pour faire les stats)
· Un fichier Excel « IndicateurV2_date » (qui permet de récupérer le nombre de PA exceptionnelles qui génèrent des GAT/GPT pour faire les stats)

Tu peux ouvrir un fichier GLOBALNOD au hasard et vérifier que dans les onglets GAT/GPT ce sont bien les bonnes dates et le bon mois demandés.


[bookmark: _Toc16243499]Générer les fichiers GLOBALNOD retravaillés :

La 1ère macro à utiliser est la macro : Macro_Automatisation 10042019_V.3.2

Elle permet de retravailler les fichiers GLOBALNOD : mis en forme des onglets, création d’une feuille avec le tableau récap des volumétries pour chaque sujet et chaque établissement, création d’une feuille pour coller les graphiques et indiquer le smiley de la DSCC.

1. [bookmark: _Toc16243500]Etapes préparatoires :

Pour utiliser cette macro il faut que tu crées 2 dossiers :
· 1 dossier dans le lequel tu mettras tes sous-dossiers contenant les fichiers Excel GLOBALNOD bruts (nomme le comme tu le souhaites)
Le nom de ton sous-dossier doit obligatoirement être égal à la date d’extraction des fichiers, au format « jour_mois_année »
· 1 dossier dans lequel la macro enregistrera automatiquement les sous-dossiers contenant les fichiers Excel retravaillés (nomme le comme tu le souhaites)

Tu dois également avoir enregistré le fichier Excel « Template fiabs » dans le dossier des fichiers retravaillés pour que la macro automatisation puisse fonctionner.

Une fois que tu as créé ton sous-dossier avec les fichiers GLOBALNOD bruts dans le dossier spécifique, tu peux ouvrir le fichier Excel de la macro. Tu peux enlever les fichiers correspondants aux DOM/Corse/DT (respectivement les codes regate qui commencent par 97/98/20/28, cela t’enlève 7 fichiers normalement)



1. [bookmark: _Toc16243501]Utilisation de la macro « automatisation » :

Une fois le fichier Excel de la macro ouvert, tu vas activer le contenu, cliquer sur l’onglet « affichage » puis sur « macros », et « exécuter ».

Une fenêtre de dialogue s’ouvre avec 3 boutons :
· Tout d’abord clique sur le bouton du milieu « modification du chemin où sont les fichiers GLOBAL NOD », un explorateur de fichiers s’ouvre et tu vas aller sélectionner le dossier dans lequel tu as enregistré tes sous-dossiers contenant les fichiers GLOBALNOD bruts. Attention tu dois sélectionner le dossier global, pas le sous-dossier dans lequel tu as les fichiers Excel. Puis tu cliques sur OK une fois le bon dossier sélectionné.
· Ensuite tu cliques sur le dernier bouton « modification du chemin création des fichiers gestion des activités », un explorateur de fichiers s’ouvre et tu vas aller sélectionner le dossier dans lequel tu veux que la macro crée ton sous-dossier contenant les GLOABNOD retravaillés.
Si tu sauvegardes le fichier Excel de la macro, les chemins seront enregistrés par défaut et tu n’auras plus besoin de faire ces 2 étapes
· Enfin, tu peux cliquer sur le 1er bouton « lancer les traitements »

Une nouvelle fenêtre de dialogue s’ouvre :
· Il te faut renseigner la date d’extraction des fichiers que tu analyses au format jour_mois_année puis cliquer sur ok
· Ensuite il te faut renseigner le numéro de suivi des fiabilisations : pour la plupart des DSCC ce sera le même (il faut que tu ailles vérifier dans l’espace partagé à quel suivi on en était la dernière fois) donc renseigne un seul numéro et ensuite tu devras changer les numéros de ceux qui n’en sont pas à ce même suivi (je t’explique cela plus loin)
· Puis il faut renseigner les sujets que tu veux traiter (9 en tout) : 1.1 + 1.2 + 1.3 + 1.4 + 3 + 5 + 8bis.1 + 8bis.2 + 8ter et valider

Là tu en as pour un petit moment sans pouvoir utiliser ta boîte mail et le pack office…
Une fois que les fichiers sont retravaillés par la macro, tu verras une boîte de dialogue disant « macro exécutée », ne touche à rien avant même si tu as l’impression que ça bug ;-) 
Tu pourras trouver tes fichiers dans le dossier spécial que tu as créé en amont, et tu verras un sous-dossier avec la date d’extraction des fichiers que tu as analysés.

Maintenant tu as une étape intermédiaire de changement des numéros de suivi à faire pour certaines DSCC (6 DSCC en tout) : 
· La DSCC 49 a 1 suivi d’avance par rapport aux autres
· Les DSCC 25, 35, 42, 62 et 69 ont 2 suivis d’avance par rapport aux autres
Il te faut changer le numéro de suivi dans le nom du fichier Excel retravaillé, mais aussi dans le tableau récap de la feuille 1 du fichier Excel. Si tu as un doute dans les numéros de suivi tu peux vérifier celui d’une DSCC qui ne faisait pas partie des dernières vagues de déploiement GTm, comme la DSCC 06 par exemple.

· Tu as fini de créer tes fichiers Excel retravaillés !!! Maintenant, grâce à une autre macro, il faut enregistrer les volumétries dans le fichier de stats (suivi avancement fiabilisation) que l’on remplissait à la main avant.

[bookmark: _Toc16243502]Renseigner le fichier de stats et générer l’indicateur :

La 2ème macro à utiliser est la macro : Macro_Indicateur_11032019 V3.0

Elle permet de renseigner automatiquement le fichier final de stats (suivi avancement fiabilisation) à partir des fichiers Excel de chaque DSCC, du fichier exportPA, du fichier indicateurV2, et du fichier DSCC Agents.
Cela calculera donc le smiley de chaque DSCC et te préparera les tableaux récap du nombre de PA et d’agents par DSCC et par DEX (pour remplir le ppt plus tard).

1. [bookmark: _Toc16243503]Etapes préparatoires :
Pour que la macro fonctionne, tu dois enregistrer dans le sous-dossier (nouvellement créé automatiquement par la macro automatisation) contenant tes fichiers de DSCC retravaillés, les fichiers Excel suivants :
· exportPA
· indicateurV2 
· DSCC_NbAgents

Tu copies/colles le fichier Excel stats « suivi avancement fiabilisation + Nex2 indicateur fiab » pour garder l’ancienne version en cas de problème, et tu enregistres sur ton pc la nouvelle version avec la date du jour.

1. [bookmark: _Toc16243504]Utilisation de la macro « indicateur » :

Pour utiliser la macro, tu dois ouvrir plusieurs fichiers :
· le fichier Excel de stats « suivi avancement fiabilisation »
· le fichier Excel exportPA
· le fichier de la macro indicateur (attention ce n’est pas le fichier indicateur)

La macro se lance depuis le fichier de stats et non depuis le fichier de la macro : tu vas cliquer sur l’onglet « affichage » puis sur « macros », et « exécuter ».

Une boîte de dialogue s’ouvre avec 2 boutons, le bouton de droite te demande de choisir le chemin pour aller chercher les fichiers indicateur et exportPA, tu renseignes donc le chemin du dossier des fichiers retravaillés (normalement à faire que la première fois que tu utilises la macro). Ensuite tu cliques sur le bouton de gauche pour lancer la macro.

Une boîte de dialogue te demande de renseigner une date, celle de l’extraction, pour que la macro aille chercher les fichiers retravaillés au bon endroit.

Normalement c’est un peu plus rapide que la 1ère macro… (le fichier export PA se ferme tout seul à la fin de l’exécution de la macro)




[bookmark: _Toc16243505]Générer les graphiques par DEX et par DSCC :

La 3ème et dernière macro à utiliser est la macro : Template Graphique Fiabilisation – macro graphique V.3.8

Elle génère tous les graphiques donc tu auras besoin et les enregistre dans ton dossier global où tu as tes sous-dossiers d’analyse de fiabs.

Pour utiliser la macro, tu dois ouvrir plusieurs fichiers :
· le fichier Excel de stats « suivi avancement fiabilisation »
· le fichier de la macro graphique (il faut activer le contenu)

La macro se lance depuis le fichier de stats et non depuis le fichier de la macro : tu vas cliquer sur l’onglet « affichage » puis sur « macros », et « exécuter ».

Une boîte de dialogue te demande de choisir les DEX que tu veux générer, tu les choisis toutes (sauf les entités d’Antonin).

Normalement c’est très rapide aussi ! 

Un fichier de graphiques est créé pour chaque DEX, avec en feuille 1 le résumé des volumétries de toutes les DSCC qui composent la DEX, et ensuite les feuilles de chaque DSCC avec les volumétries du suivi 1 et des 3 derniers suivis.
Je te conseille d’enregistrer tous les graphiques dans le sous dossiers des fichiers Excel retravaillés (cela va ensemble).

Tu peux maintenant enregistrer le fichier de suivi d’avancement Excel dans l’espace partagé, ici : \\DC\Ressources\DRHC\PERF_RH-gestion-des-activités\18-Fiabilisation\Volumétrie - suivi d'avancement.


[bookmark: _Toc16243506]Finir de préparer les fichiers Excel des DSCC + faire le ppt récap du suivi de fiabs :

[bookmark: _Toc16243507]a- Préparation du fichier ppt :

Le ppt récapitulatif de chaque envoi de fiabilisations se trouve dans l’espace partagé à cet endroit : \\DC\Ressources\DRHC\PERF_RH-gestion-des-activités\18-Fiabilisation\Volumétrie - suivi d'avancement, il s’appelle : NEW Volumétrie fiabilisation – toutes DSCC date dernières tendances pour suivi de dép.

Même principe que pour le fichier Excel « Suivi avancement fiabilisation », tu copies/colles le ppt, tu changes la date en mettant la date du jour et tu archives l’ancien ppt dans le dossier dédié (mais tu peux le faire directement dans l’espace partagé)




Ensuite voici les modifs à faire dans le nouveau ppt :
Pour la DEX :
· Supprimer tous les graphiques récap DEX => attention pas les tableaux
· Changer la date d’entête de chaque slide récap DEX : « situation au date d’extraction des données »
· Modifier les mois d’envoi du smiley dans le tableau récap de la slide DEX (par exemple pour ce mois-ci ce sera : « Juin1/Juin2/Juil. »)
· Supprimer les données du nb total d’agents et de PA dans le tableau récap de la slide DEX
Pour les DSCC : 
· Supprimer tous les graphiques + tableaux récap smiley des slides DSCC


1. [bookmark: _Toc16243508]Finir de renseigner les fichiers Excel des DSCC + le ppt récap des fiabs :

Maintenant tu vas finir de renseigner les fichiers Excel de chaque DSCC et renseigner tout le ppt. Pour faire plus simple et être sûre de n’oublier aucune DSCC, je fais cela dans l’ordre du fichier ppt, DEX par DEX.

Crée un dossier « graphiques » dans ton sous dossier de fichiers Excel retravaillés, tu mettras tes fichiers graphiques dedans une fois que tu les auras traités (ça permet d’être sûr qu’on n’a oublié personne)

Ouvre :
· Ton ppt récap des fiabs de l’espace partagé
· Ton sous dossier contenant les fichiers Excel retravaillés et les graphiques (sur ton pc)
· Le fichier Excel « suivi avancement… » de l’espace partagé

Voici les étapes à répéter pour chaque DEX et ses DSCC rattachées, je te conseille de faire les DEX dans l’ordre du ppt (encore une fois pour s’assurer de n’oublier personne) : exemple DEX Bretagne

· Pour la DEX :
· Ouvre le fichier des graphiques « Bretagne »
· Sélectionne la 2ème feuille du fichier Excel nommée « Suivi » : c’est le graph récap par DEX des volumétries de fiabs
· La « zone histogrammes » des graphiques par DEX est à diminuer en largeur pour les DEX ayant moins de 4 DSCC dans leur périmètre (pour que cela s’aligne bien avec le petit tableau récap du ppt)
· Copie/colle le graph en tant qu’image dans la slide DEX Bretagne, et aligne le graph avec le tableau récap de la DEX
· Dans le fichier Excel « suivi d’avancement… », va dans la feuille qui s’appelle « effectif total et nb PA » (vers la fin du fichier), et copie/colle les nombres d’agents et de PA de la DEX Bretagne dans ton tableau recap du ppt (pour aller plus loin tu peux recentrer les nombres dans les cases du tableau récap)




· Pour les DSCC :
· Ensuite tu passes à la slide de la DSCC 35 de ton ppt
· Sélectionne la 3ème feuille du fichier Excel nommée « DSCC 35 » : c’est le graph récap des volumétries de fiabs de la DSCC 35
· Copie/colle le graph en tant qu’image dans la slide de la DSCC 35 (il faut diminuer un peu sa taille et le place à droite de la slide)
· Copie/colle le graph en tant qu’image dans la 1ère feuille du fichier Excel retravaillé de la DSCC 35 (il faut diminuer un peu sa taille et la placer à gauche du tableau récap de la DSCC)
· Copie/colle le tableau récap de la 1ère feuille du fichier Excel retravaillé de la DSCC 35 dans la slide de la DSCC 35 à gauche du graphique (2ème option de collage)
· Mets à jour le smiley de la DSCC 35 dans le tableau récap de la slide DEX Bretagne
· Tu recommences la même chose pour la DSCC qui suit
· Quand tu as fini de traiter une DEX, tu peux fermer le fichier Excel des graphs et l’archiver dans le dossier « graphiques » que tu as créé


Quand tu as tout fini, les fichiers Excel sont à enregistrer dans l’espace partagé, tu as 1 nouveau dossier depuis que l’on dépose les fichiers sur Teams, qui contient les dossiers de toutes les DSCC par date  d’extraction : \\DC\Ressources\DRHC\PERF_RH-gestion-des-activités\18-Fiabilisation

[image: ]

Tu crées un dossier global avec tous les fichiers Excel des DSCC, que tu nommes « Fiabilisations GA _ Données du XX_XX_20193, puis tu le transforme en dossier Zip.

Tu peux passer à l’étape de dépôt des fichiers dans Teams.







[bookmark: _Toc16243509]Dépôt des fichiers dans Teams :

Dans Teams tu as une équipe qui s’appelle « GTm : Accostage à la Gestion des Activités » avec un canal nommé « Gestion des Activités » :
· Dans l’onglet « Fichiers » du canal, tu déposes le dossier Zip
· Dans l’onglet « Conversations » tu mets un petit mot pour notifier l’équipe que les nouveaux fichiers de fiabs ont été déposés
Pour que les membres de l’équipe reçoivent une notification, il faut que tu commences ton message par « @ » et que tu choisisses l’équipe « GTm : Accostage à la Gestion des Activités »



[bookmark: _Toc16243510]Mail récap à Bertille :

Après chaque envoie de fiabs, j’envoie un mail récap à Bertille de ce type :

Voici un bilan de l’évolution des indicateurs de fiabs pour l’envoi n°X :

	Evolution du Smiley
	DSCC concernées
	Nb de DSCC

	→
	75/86/94
	3

	→
	49/56
	2

	→
	14/21/25/33/34/35/37/42/44/45/51/54/59/62/63/64/67/69/76/77/78/80/81/87/91/92/93/95
	28

	→
	84
	1

	→
	06/13/31/38/
	4



Comme tu peux le voir, 3 DSCC ont changé de smiley pour cet envoi :
· 2 DSCC sont passées du vert au orange ce qui diminue encore le nombre de DSCC vertes : 49 et 56 (angers et vannes)
· 1 DSCC s’est améliorée en passant du rouge au orange : 84 (avignon)
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