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Preavis ? 05-2022 du Comite de Direction

Demande de credit d'investissement

Acquisition et mise en oeuvre de deux logiciels
GED et gestion du temps

Monsieur Ie President,
Mesdames et Messieurs les Delegues,

Un groups de travail « bureautique » du Comite de Direction de I'AISMLE a identifie
les outils necessaires qui permettront a notre association d'absorber un volume de
travail administratif en constante augmentation. Ce groupe, forme de Mmes Mireille
Cudre-Mauroux et Karine Ramseyer et de MM. Sascha Kopp, Sebastien Jung et
Jean-Philippe Steck, s'est reuni a trois reprises entrejanvier etjuin 2022.

1. Introduction

Le groupe de travail bureautique a constate que la mission de I'AISMLE n'a cesse
d'evoluer depuis sa creation. L'association compte desormais 67 employes
correspondant a environ 25 EPT pour un budget de plus de CHF 9'OQO'OOO.-.

II est done indispensable de se doter d'outils informatiques modernes et efficaces
pour la gestion administrative, permettant un gain de temps et la garantie de
perennite des documents et de I'information en general.

2. Identification dos besoins

L'administration de I'AISMLE a identifie les besoins suivants qui ont ete etudie dans
Ie cadre de ce groupe de travail:

Besoin d'ameliorer la qestion, Ie suivi et la diffusion des docyments :

L'objectif est de pouvoir mettre en oeuvre des processus administratifs
dematerialises. Pour cela, les differents types de documents doivent etre
identifies et categorises, partages avec tous les intervenants et garantir une
unifonnite de traitement pour tous les cas.

Les processus de validation des factures, offres, etc. necessitent aujourd'hui une

transmission par courriel pour validation. Le travail quotidien est estime a deux
heures.

D'autres processus tels que les nouveaux besoins relatifs a la gestion des camps
et sorties scolaires impliquent egalement une dematerialisation de ce type.
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La solution identifiee pour ce besoin est la mise en oeuvre d'un logiciel de Gestion
electronigue des documents (GED).

Besoin d'ameliorer la aestion et lecontrole^jesjioraires et heures de travail, en
particylier pour les^UAPE :

Les horaires du personnel educatif des structures sent fixes et definis pour chaque
annee scolaire. II faut cependant gerer les absences, remplacements, temps de

travail hors presence enfant, etc. impliquant de consigner et valider manuellement
les modifications que la boursiere doit reporter pour chaque employe lors du
paiement des salaires. Cette gestion avec des tableaux Excel convenait au debut
de I'AISMLE mais devient de plus en plus probtematique avec I'augmentation du
nombre d'employes. Le temps consacre a ces taches est estime a environ 4h par
semaine.

La solution identifiee est done la mise en oeuvre d'un logiciel de Gestion du temps
de travail et Dossier du personnel (RH).

Besoin de gagner du temps dans I'oraanisation et Ie suivi des seances :

Chaque seance du comite de direction ou d'un groupe de travail implique la
preparation de I'ordre du jour et la publication des differentes pieces jointes, la
prise de notes des decisions et la redaction d'un proces-verbal. Toutes les
decisions sont egalement consignees dans un tableau de suivi afin de s'assurer
que rien ne soit oublie.

Aujourd'hui ce travail se fait « manuellement » sur Word et Excel, ainsi qu'avec
I'espace Intranet de notre site pour partager I'ordre du jour et les documents,
comme c'est Ie cas pour Ie Conseil Intercommunal.

Base sur I'experience de la gestion des seances de Municipalite a Moudon et a
Lucens, Ie groupe de travail etudie I'opportunite d'un logiciel de Gestion des
seances, incluant notamment Ie suivi des taches et la generation du proces-
verbal.

Besoin d'ameliorer la aestion du mobilier scolaire :

Le mobilier scolaire est finance et gere par I'AISMLE, y compris dans les
batiments scolaires qui appartiennent aux communes. L'acquisition d'une grande
partie de ce mobilier est anterieure a la creation de I'AISMLE, rendant la vue
d'ensemble du stock difficile. Afin de gerer Ie mobilier avec efficience en tenant
compte de sa duree de vie, il serait souhaitable de pouvoir inventorier I'ensemble
du mobilier en lui attribuant un code-barre.

II existe des logiciels de base de donnees specifiques dans ce but. II s'agit de
logiciets d'inventaire (ou asset management en anglais).
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3. Analyse des solutions projetees

Logiciel de ciestion electronique des documents (GED)

La gestion electronique des documents (GED) designe un logiciel informatise visant
a organiser et gerer des informations sous forme de documents electroniques au sein
d'une organisation. Ces logiciels incluent generalement des fonctionnalites de
gestion de processus automatises pour Ie traitement des documents, comme Ie flux
de validation d'une facture creancier. De plus, en renseignant de maniere adequate

les metadonnees propres a chaque document, Ie systeme devient un moteur de
recherche puissant au coeur de I'activite de I'organisation.

Aujourd'hui, a I'AISMLE, tous les documents sont geres dans une arborescence de

repertoire. Ce classement est partage, selon des permissions et des droits d'acces,
entre I'administration et la direction des UAPE, mais pas avec Ie comite de direction.
Grace a la rigueurdu personnel de I'administration, ce systeme fonctionne, mais avec
des limitations importantes telles que :

• pas d'archivage numerique automatique,

• suivi (des factures ou des offres) fastidieux a I'aide de fichiers Excel,

• respect des procedures, ou controles divers, qui repose entierement sur les

personnes,

• classement et recherche d'information fastidieux

• partage et diffusion de document limite

Le groupe de travail a evalue differentes solutions GED du marche, y compris celles
utilisees dans les communes de Moudon et de Lucens, et a finalement arrete son
choix sur la solution M-Files.

Log iciel de Gestion du temps de travail et Dossier du personnel

Ce type de logiciel permet la gestion et Ie controle du temps de travail du personnel,
et offre un espace dedie au collaborateur pour mettre a disposition les documents
RH tels que contrats, directives, fiches de salaires, etc. Ces logiciels ne couvrent pas
Ie traitement des salaires qui sont aujourd'hui effectues avec Ie logiciel Cresus
Salaires.

Les besoins identifies sont les suivants :

• dossier du personnel

• enregistrement des horaires, definition des taux de travail

• saisie du temps de travail

• absences, demandes de conge (annonce / validation direction /
enregistrement / alertes)

• suivi des annonces et validations sur portail via telephone portable et
telechargement des pieces justificatives (certificat maladie).

• comptabilisation repas

• exportation des decomptes d'heures pour Ie traitement des salaires
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Les solutions de gestion du temps en place a la commune de Moudon (Kelio par
Bodet SA) et a la commune de Lucens (e2time par Groupe T2i) ont ete evaluees,
ainsi que Tipee (Tipee par Gammadia SA), laquelle a ete retenue.

Logiciel de qestion des seances et automatisation du proces-verbal

Ce type de logiciel est utilise, par exemple, par les Municipalites de Moudon
(eSeances) et de Lucens (Xpert. Meeting) et offre les fonctionnalites suivantes :

• acces en ligne et securise a I'ordre du jour et a toutes les pieces et documents
utiles pour la seance

• aide pour la saisie des decisions et notes de seance

• generation automatique et standardises du proces-verbal de la seance

• consultation et recherches dans la base de donnees des seances, decisions

et documents.

Actuellement, I'ordre du jour et les documents de seances, pour Ie CODIR, et pour
les groupes de travail (RH, Transports, Construction, Affichage numerique, etc) sont
deja publics en ligne sur I'espace Intranet de notre site web, comme c'est egalement
Ie cas pour les seances du Conseil Intercommunal.

Apres analyse des avantages et inconvenients, Ie groupe de travail juge qu'un tel
logiciel n'est aujourd'hui pas une priorite. Le gain de temps escompte permettrait
surtout un meilleur suivi des decisions et la generation du proces-verbal, mais ce
n'est pas aussi significatif que pour les sujets precedents.

D'autre part la recherche efficace des proces-verbaux, decisions et documents sera
deja en partie resolue par une gestion electronique des documents accessibles aux
membres du CODIR.

Lofliciel d'jnventalre et flestion du mobilier scolaire

Ce type de logiciel permet d'inventorier et gerer Ie mobilier scolaire, UAPE et
administratif, et pourrait etre egalement etendu a d'autres elements de la gestion de
nos batiments (contrats de maintenance, stocks de pieces, echeancier, etc).

Le groupe de travail est arrive a la conclusion que la reprise des taches des
conventions Etat-Commune par I'administration de I'AISMLE permettra de cibler plus
precisement les besoins. Dans I'intervalle, un montant est prevu au budget pour un
premier inventaire.

4. Acquisition et mise en oeuvre de la GED - M-Files

La solution M-Files a ete retenue par Ie Commune de Moudon afin de dematerialiser
les documents du greffe communal. Ce projet deja en cours permet des synergies.
Nous avons done profits des contacts deja etablis pour obtenir une demonstration du
logiciel, au cours de laquelle nous avons pu constater I'adequation avec nos besoins.

La solution M-Files se detache des autres solutions evaluees. Son interface est

conviviale et intuitive, et ses possibilites de gestion de processus (workflow)
repondent entierement aux besoins identifies. L'administration du systeme pourra
egalement etre prise en charge, apres formation, de maniere autonome par
I'AISMLE.
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De plus, choisir la solution implementee a Moudon permet de realiser quelques
economies : une seule fois I'installation, et reutilisation les licences deja existantes
pour les personnes qui sont actives des deux cotes (2 membres du CODIR + Ie
personnel du service des batiments). II a done ete decide d'heberger la solution sur
Ie serveur de la Commune de Moudon, moyennant un layer. Les documents de

I'AISMLE seront parfaitement separes des documents de la commune dans une base
de donnees qui lui est propre (1 systems, mais 2 bases de donnees).

Nous avons done sollicite I'entreprise EvoLink pour une offre d'acquisition et mise en
oeuvre de la solution M- Files :

M-Files : couts uniques de mise en oeuvre et formation

Projet de mise en oeuvre

Formations

Frais divers (deplacements)

Frais prestataire informatique

Frais internes ou equipements

Hebergement Moudon pour 3 mois

Licences pour 3 mois

Divers et imprevus env. 15%

TOTAL HT

TOTAL TTC (arrondi)

Investissement

CHF13'600.00

CHF 2'400.00

CHF rooo.oo

CHF 750.00

CHF 1'500.00

CHF 1'125.00

CHF 1'406.40

CHF 3'139.60

CHF24'921.00

CHF 27'OOO.OG

Dans un premier temps, nous avons choisi de ne pas mettre en oeuvre les possibilites
de capture (OCR), ni les possibilites de reporting. II s'agira peut-etre d'evolutions
futures.

Le contrat necessite un engagement pour une duree minimale de 3 ans.

L'incidence sur les couts de fonctionnement de I'AISMLE est presentee dans Ie
tableau ci-dessous. Ces couts ne font pas I'objet du present preavis et sont inclus
dans Ie cadre du budget de fonctionnement 2023.

Couts d'exploitation annuels

Licences annuelles

Hebergement Moudon

Frais de support et maintenance

TOTAL HT

TOTAL TTC (arrondi)

Budget 2023

CHF 5'625.60

CHF4'500.00

CHF2'500.00

CHF 12'625.60

CHF 13'600.00
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Avec la mise en oeuvre des processus (workflow) pour la validation des factures
creanciers et la validation des offres, nous avons estime un gain de 2 heures par
jours (repartis sur plusieurs collaborateurs). Soit: 2 heures * 240 jours = 480 heures
par an ; a CHF 48,-/heure => CHF 23'000.-/annee. Le retour sur investissement est

done evident.

5. Acquisition et mise en oeuvre de la gestion du temps - Tipee

Le groups de travail a evalue differentes solutions de gestion du temps. L'enjeu etait
de trouver un logiciel qui permette de gerer les horaires et heures de travail du
personnel educatif des UAPE qui comporte la difficulte de gerer un temps de travail
a taux partiel annualise.

Nous avons done sollicite une demonstration aupres de Tipee au cours de laquelle
nous avons pu constater que les fonctionnalites repondaient a nos besoins. Plusieurs
structures similaires a la notre utilisent deja cette solution, et les retours de plusieurs
references dans Ie canton ont ete positifs.

Pour les collaborateurs, I'outil enregistre en un die les heures de presence a I'aide
de leur smartphone, fournit les soldes en temps reel, permet de transmettre des
demandes d'absences et d'ajouter Ie certificat maladie, de suivre les vacances, de
saisir les activites (timesheet), les notes de frais, etc. Les temps partiels,
particulierement precis avec I'annualisation du temps de travail du personnel
educatif, sont parfaitement geres, meme en cas de changement de taux en cours
d'annee. Chaque collaborateur aura egalement acces a son dossier personnel

contenant ses documents RH, contrat, avenant, directives et fiches de salaires.

Pour la direction des UAPE, Tipee offre un systems de planification des ressources.
Un planning annuel est defini en debut d'annee scolaire, puis Ie systeme facilite la
gestion des remplacements et les contraintes de personnel par module.

Pour I'administration, Ie controle des heures de travail n'est tout bonnement plus
necessaire, puisque chaque exception a I'horaire planifie aura deja ete valide par Ie
superieur et par I'administration. De plus, Cresus Salaire peut recuperer les heures
effectuees directement de Tipee pour les salaires horaires, puisque les deux
systemes sent interfaces.

Le logiciel Tipee n'a pas de frais d'acquisition, mais uniquement des frais de licence
mensuels. La demande de credit d'investissement ne concerne done que les couts

du projet de mise en oeuvre et formations, ainsi que les 3 premiers mois
d'abonnements mensuels sur I'annee 2022 qui n'avaient pas ete prevus au budget.
S'ajoutent egalement des eventuels frais aupres de notre prestataire informatique en
relation avec cette mise en oeuvre (securite, boTte mail specifique, creation d'un

utilisateur/acces), ainsi que des eventuels frais internes pour adapter la procedure
administrative (seance d'information, avenant contrat, etc).
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Tipee : couts uniques de mise en oeuvre et formation

Frais de mise en oeuvre

Formations des collaborateurs

Abonnement 3 mois en 2022

Frais prestataire informatique

Frais internes ou equipements

JDivers et imprevus, 15%

TOTAL HT

TOTAL TTC (et arrondi)

Investissement

CHF 1'680.00

CHF 2'580.00

CHF 1'566.00

CHF 1'QOO.OO

CHF 1'500.00

CHF 1'248.90

CHF 9'574.90

CHF 10'315.00

La licence est facturee sur une base mensuelle au nombre d'equivalent plein temps
(EPT). Le contrat est conclu pour une duree minimale d'une annee, puis resiliable
avec un preavis de 3 mois.

L'incidence sur les couts de fonctionnement de I'AISMLE est presentee dans Ie
tableau ci-dessous. Ces couts ne font pas I'objet du present preavis, et sont inclus

dans Ie cadre du budget de fonctionnement 2023.

Couts de fonctionnement au budget 2023

Forfait de base pour les modules : Tableau blanc,
Annuaire, Planning et Saisie des heures.

Module Documents

Module Note de frais

TOTAL

TOTAL TTC

Par mois

CHF 348.00

CHF 87.00

CHF 87.00

CHF 522.00

Par an

CHF 4'176.00

CHF 1'044.00

CHF 1'044.00

CHF 6'264.00

CHF 6746.33

L'administration a estime pouvoir gagner 4h de travail par semaine avec I'utilisation
de ce logiciel, soit 16h par mois a CHF 48.-/heure = CHF 768.-. Cela represente done
un retour sur I'investissement de mise en oeuvre en environ 3 ans.
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En consequence, Ie Comite de direction vous demands, Monsieur Ie President,
Mesdames et Messieurs, de bien voutoir prendre la decision suivante :

LE CONSE1L INTERCOMMUNAL DE L'AISMLE

dans sa seance du 29 septembre 2022,

vu Ie preavis du Comite de direction,

entendu Ie rapport de la Commission designee pour I'etude de cet objet,

considerant que cet objet a ete porte regulierement a I'ordre du jour,

decide

d'accorder un credit d'investissement de CHF 27'000.- pour I'acquisition et la

mise en oeuvre d'un logiciel de gestion electronique des documents (M-Files)

d'accorder un credit d'investissement de CHF 10'315.- pour I'acquisition et la

mise en oeuvre d'un logiciel de gestion du temps et dossier du personnel

(Tipee)

Preavis adopte par Ie Comite de direction lors de sa seance du 29 aout 2022.

Referents COD1R: Jean-Philippe Steck, Sebastien Jung et Sascha Kopp.

AISMLE
Association Intercommunale Scolaire de Moudon-Lucens et Environs

La Secretaire

y
Vincent Bessard Mireille Cudre-Mauroux
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