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1. Introduction — modalités du webinaire

%

Coupez votre micro
durant la session afin
d’éviter les bruits parasites
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Utilisez le chat pour vos
questions
Posez vos questions au fil de
I'eau, nous y répondrons lors
des temps dédiés.

Les documents seront
envoyeés
Pas besoin de tout noter,
VOUS pourrez vous
concentrer sur les échanges.



1. Introduction — Contexte TotEM

 Présentation TotEM

@ A quoi sert TotEM ?
« Saisir et enrichir les données budgétaires
* Générer des documents budgétaires conformes
* Assurer la télétransmission des actes

/ Pourquoi utiliser TotEM ?
+ Conformité réglementaire
* Interopérabilité avec d'autres logiciels

Y. Comment installer TotEM ?

+ TotEM est téléchargeable gratuitement sur le site officiel : https://www.collectivites-locales.gouv.fr/gerer-les-

finances-publigues-locales/budget/les-documents-budgetaires/elaborer-les-documents-budgetaires/installer-et-
configurer-totem

+ Des guides d'installation sont disponibles

B Quels sont les prérequis a I'installation ?
« Disposer d'un progiciel de gestion financiére compatible avec la solution de dématérialisation proposée par la
DGCL (génération d'un fichier XML compatible avec I'application TotEM);
« Disposer d'un dispositif de transmission dématérialisée homologué des fichiers XML scellés :
* Possible avec Windows 11
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https://www.collectivites-locales.gouv.fr/gerer-les-finances-publiques-locales/budget/les-documents-budgetaires/elaborer-les-documents-budgetaires/installer-et-configurer-totem

1. Introduction — Contexte TotEM

 Intégration des annexes

Annexe(s) intégrée(s) le flux
XML icssu du progiciel financier

Annexe présente dans un
autre logiciel (exemple :
logiciel RH)

| Import d’un fichier .xml/
0

Xlsx /. csv

e ™
| = Fonctionnalité « importer un flux

@_ existant »

* Intégrer le fichier XML dans TotEM.
Le flux sera dans la liste des flux.

* Ouvrir TotEM = Flux = Importer un
flux

Récupérer le flux issu du progiciel
financier et les annexes .xml issues
de l'autre logiciel

Ouvrir TotEM = Flux = Importer un
flux = Aller dans le flux = Onglet «
Enrichissement » = Choisir 'annexe
a enrichir 2 Cliquersur X - >
Importer une annexe = Remplir les
champs nécessaires > Ok

Récupérer le flux issu du progiciel
financier

Ouvrir TotEM = Flux = Importer
un flux = Aller dans le flux 2>
Onglet « Enrichissement » 2>
Choisir I'annexe a enrichir >
Cliquersur X - - Importer une
annexe = Remplir les champs
nécessaires 2 Ok

Récupérer le flux issu du progiciel
financier

Ouvrir TotEM = Flux = Importer un
flux = Aller dans le flux = Onglet
«Enrichissement» = « Importer un flux
existant » = Choisir le fluxvia - -
Analyser le flux = Choisir les
paramétres souhaités - Enregistrer
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2. Résultats du questionnaire de satisfaction

460 86% 47% S59%

utilisent TotEM comme outil déclarent que TotEM représente

répondants o satisfaits prise en main .
pour générer leurs budgets un gain de temps pour eux

54%

ont sollicité le support TotEM

L'enquéte de satisfaction démontre une satisfaction relative des utilisateurs vis-a-vis de |I'outil TotEM, qui est
surtout négativement impactée par la qualité du support et des ressources mises a disposition.
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2. Résultats du questionnaire de satisfaction

* Priorités d’évolution souhaitées
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Focus outil

L'enrichissement etfou import des annexes est de
loin la priorité n°1, mentionnée dans 60% des
réponses et la réponse seule la plus donnée
également. C'est aussi ce qui ressort le plus des
verbatims.

L’'apparence et I|'ergonomie arrive en 2éme
position (40.8%) et est identifié dans les
verbatims, cela témoignage d'un enjeu de clarté
des informations et des messages d'‘erreur dans
I'outil qui ne sont pas clairs pour les utilisateurs.

10 personnes ont coché toutes les options,
suggérant un besoin d'amélioration globale de
I'outil.
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Focus support & ressources

Les utilisateurs déplorent un manque de canaux
humains (hotline, téléphone, tchat, chatbot,
retour a l'ancien support mail) et des délais de
réponse du support longs (jusqu'a 2 mois).

L'accés aux anomalies ressort largement,
démontrant d'une mauvaise mise en visibilité et
utilisation de l'outil existant.

La qualité de la documentation existante est a
revoir : informations écrites en langage technique,
sources multiples d'information, acces difficile.

Les webinaires doivent étre vus comme un
moment d‘échange et de Q&A plus qu'une
présentation descendante.



2. Résultats du questionnaire de satisfaction

» Conclusions de I'analyse
Un outil reconnu comme utile Mais une satisfaction fragilisée

62 % le jugent utile ou
indispensable, 59 % y voient un

Le support est le point noir majeur

Seulement 47 % satisfaits de la

gain de temps — c'est un acquis a
préserver, renforcé par les 12 % de
verbatims positifs spontanés

54 % ont sollicité le support, mais

prise en main, et 48 % expriment
seulement 19 % en sont satisfaits

une satisfaction mitigée ou
négative

Les axes de travail identifiés pour répondre a ces conclusions :

1. Intégration des demandes d’évolution de TotEM permettant de clarifier et faciliter 'utilisation de l'outil
2. Amélioration de l'ergonomie de I'outil pour simplifier le parcours utilisateur

3. Enrichissement de la documentation et facilitation de son acces

4. Amélioration de la communication (modalités, fréquence, contenus) générale et spécifiquement sur les
anomalies
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3. Questions réponses

« Comment éviter un tel nombre d’anomalies sur TotEM ? Comment améliorer la communication sur ces anomalies avec les Collectivités
locales quand on connait les délais courts pour éditer les maquettes ?

o Le plus possible, en amont des grandes échéances budgétaire, réaliser des tests dans TotEM.
o Visualiser les anomalies en cours sur le site GRIST

+ Les modifications des annexes sont bien enregistrées mais n'ont aucun impact sur I'édition des annexes en question.

L'import d'annexes avec la fonctionnalité "annule et remplace " alors que I'annexe en question était vide auparavant peut échouer et
ainsi bloquer toute action ultérieure sur cette annexe (y compris des ajouts manuels). Nous sommes en train d'analyser en détail les
causes de cet incident afin de préparer un correctif.

Dans l'attente d'un correctif, nous vous invitons a jours utiliser la fonctionnalité "Ajouter" a I'import d'annexe auparavant vide dans
TotEM.

Pour résoudre I'anomalie constatée, il faut vous rendre dans les fichiers de stockage des flux de I'application (généralement en version
client-monoposte, le chemin sera : "C:\TotEM\totem-data\flux"), puis a identifier le fichier correspondant a votre flux (probablement
celui avec la date de modification la plus récente - vous pourrez vérifier les informations dans les sous-fichiers general.xml) et, dans ce
fichier, a supprimer le fichier DATA_NOM_ANNEXE.xml| correspondant a l'annexe posant difficulté. Cette action doit étre réalisee
lorsque que vous n'étes pas en train de travailler sur votre document. Une autre méthode consiste a supprimer votre budget xml et le
réimporter une version antérieur a la tentative d'import de I'annexe dans |'application. Vous pourrez ensuite ré-importer votre annexe
en spécifiant bien le mode "Ajouter”
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https://grist.numerique.gouv.fr/o/docs/dm1dM4VJDXLQ/Gestion-AB/p/4?embed=true

3. Questions réponses

* Les blocages TotEM concernant concernant les nomenclature M4 sont elles corrigées ?

o Lactualisation des ressources ODM doit permettre de résoudre les blocages sur les nomenclatures M4. Pour que cela
fonctionne au mieux, vous pouvez enregistrer vos flux en format XML, les supprimer, mettre a jour les ressources et
réimporter le flux.

o Sicela ne fonctionne pas, vous pourriez avoir a désinstaller TotEM et le réinstaller.

« Concernant le support : pourquoi n'existe il pas un numéro de téléphone national comme pour Hélios ou un lien contact ?
Il n‘existe pas d’équipe dédiée au support de TotEM : 2 personnes s‘'occupent des réponses aux sollicitations en plus d'autres
activités. Il n'est donc pas possible de dédier un support téléphonique a TotEM

* Quelles sont les principales erreurs a éviter lorsqu'on débute sur I'application ? Quels conseils donneriez-vous a un nouvel
utilisateur pour gagner du temps et sécuriser ses saisies sur TOTEM ?
Les principales erreurs : ne pas laisser assez de temps en amont de |la date du vote, ne pas utiliser la documentation disponible

sur le site des collectivités,
Nos conseils : ne pas hésiter a s'entourer de collegues ayant déja utilisé l'outil (ou faire appel a la future communauté de

collectivités TotEM sur Tchap), vérifier les anomalies en amont.

* Prise en charge par Totem de la nomenclature M4 Polynésie
La prise en charge de la nomenclature M4 en Polynésie et Nouvelle Calédonie n'est pas planifié a date. Cela fait I'objet
actuellement de discussion en local et avec la DGFiP.
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3. Questions réponses

» Est-ce que I'anomalie sur I'annexe verte va étre résolue ?

Des anomalies sont identifiées sur le tableau GRIST avec des solutions de contournement. Un correctif devrait étre déployé
dans les semaines a venir pour corriger ces anomalies.

» Serait-il possible d'avoir une documentation détaillée avec les différentes annexes a savoir quand et comment les remplir?
Un travail d’enrichissement de la documentation sur TotEM et sur les annexes est prévu et vous sera communiqué une fois
publié.
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4. Conclusion

- Prochaine date de webinaire : jeudi 16 juillet

- Liens utiles :

Site des collectivités

* Consulter les documents d’aide a .

I'utilisation de TotEM

e Consulter la FAQ .
* Consulter les anomalies en cours et .
solutions

Support utilisateur

Si question de droit / réglementation budgétaire :
contacter la préfecture
Pour une question comptable : saisir la DGFiP ou la DRFiP

Pour les questions spécifiques a TotEM : saisir Démarche

Numérique

Vous inscrire a la communauté d’utilisateurs de
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TotEM ici : https://go.formulaire.info/form?p=tZibeHDB



https://www.collectivites-locales.gouv.fr/gerer-les-finances-publiques-locales/budget/elaborer-les-documents-budgetaires-totem/preparer-et-remplir-les-documents-budgetaires
https://grist.numerique.gouv.fr/o/docs/dm1dM4VJDXLQ/Gestion-AB/p/4?embed=true
https://demarche.numerique.gouv.fr/commencer/contacter-le-support-totem

