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GIC
Guide d’utilisation illustré
Courriers reçus, télégrammes, réponses, courriers expédiés, archives,
directions, services et rôles métier.

Objectif : permettre au secrétariat, aux services et aux directions de suivre chaque
dossier depuis la réception jusqu’à l’archive, avec une trace claire des transmissions et
des réponses.

Version : juin 2026 - Keynsoft Core
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Sommaire métier
• Comprendre la vue générale et les indicateurs de suivi.
• Enregistrer un courrier reçu avec références, résumé et pièces jointes.
• Transmettre un dossier par télégramme vers les services concernés.
• Préparer les réponses et conserver la réponse finale.
• Tenir le registre des courriers expédiés.
• Archiver les dossiers et les retrouver rapidement.
• Configurer directions, services et profils utilisateurs GIC.

Principes d’utilisation
• Un courrier doit toujours être rattaché à un service pour garder un responsable clair.
• Un télégramme sert à orienter le traitement et à conserver une instruction interne.
• Une réponse explique le travail fait par le service ; une réponse finale clôture le dossier.
• L’archive conserve la mémoire documentaire et évite les recherches longues dans les

classeurs.
• Les rôles GIC organisent la visibilité selon la fonction réelle de l’utilisateur.

Bon réflexe : GIC ne remplace pas seulement le papier par un écran. Il transforme le
courrier en dossier suivi, orienté, répondu et archivé.
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1. Vue générale

• Consultez rapidement les courriers reçus, dossiers en attente, dossiers traités,
télégrammes, réponses, archives, courriers expédiés et messages non lus.

• Utilisez les raccourcis Nouveau courrier et Télégramme pour lancer les actions les plus
courantes.

• Le tableau de bord est utile pour la direction, le secrétariat et les responsables de
service.
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2. Enregistrer un courrier reçu

• Renseignez le numéro d’enregistrement, la référence, la date de réception, l’expéditeur
et la personne qui réceptionne.

• Choisissez le service concerné, le type de courrier et le statut initial.
• Ajoutez l’objet, le résumé et les pièces jointes afin que le dossier reste compréhensible

sans retourner immédiatement au papier.

Important : les pièces jointes volumineuses peuvent être envoyées progressivement par
morceaux afin de réduire les échecs pendant l’envoi.
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3. Transmettre par télégramme

• Créez un télégramme lorsqu’un dossier doit être orienté vers un ou plusieurs services.
• L’observation doit expliquer clairement ce qui est attendu : avis, traitement,

préparation de réponse ou suivi particulier.
• Le télégramme garde une trace de la transmission interne.
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4. Réponses et réponse finale

• Chaque service peut préparer une réponse ou un commentaire lié au dossier.
• La réponse finale marque l’étape où le dossier est prêt pour clôture, signature ou

expédition.
• Les réponses gardent la mémoire du traitement effectué par les services.
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5. Courriers expédiés

• Le registre de sortie conserve le numéro d’ordre, la date, le numéro de lettre, le
destinataire et le résumé.

• Ajoutez le document envoyé pour garder la version réellement transmise.
• La recherche permet de retrouver un courrier par numéro, lettre ou destinataire.
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6. Archives et recherche

• Archivez les dossiers classés afin de les retrouver sans fouiller les classeurs physiques.
• Conservez le numéro de dossier, la référence, le service, la catégorie, le statut et le

résumé.
• Utilisez la recherche globale pour retrouver un dossier à partir d’une référence ou d’un

mot clé.
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7. Directions et services

• Créez les directions selon l’organigramme réel de l’organisation.
• Rattachez chaque service à une direction pour que la distribution soit cohérente.
• Désactivez un service qui ne doit plus recevoir de nouveaux dossiers sans supprimer

son historique.
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8. Profils utilisateurs GIC

• Affectez un rôle GIC à chaque utilisateur : administrateur, direction générale, chef de
direction, chef de service ou agent.

• Le rôle GIC détermine l’affichage des dossiers dans le module sans modifier les autres
modules du Core.

• Le bon rattachement à une direction ou un service permet un suivi plus proche du
fonctionnement administratif réel.

Profil Visibilité métier

Administrateur GIC Voit l’ensemble du module et gère l’administration GIC.

Direction générale Dispose d’une lecture globale des dossiers.

Chef de direction Suit les dossiers liés aux services de sa direction.

Chef de service Suit les dossiers de son service.

Agent Travaille sur les dossiers rattachés à son service ou à ses actions.
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9. Messagerie interne

• Envoyez un message rapide à un utilisateur du même environnement.
• Utilisez la messagerie pour une relance, une précision ou une coordination entre

services.
• Les messages non lus apparaissent dans le tableau de bord.
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Conseils de mise en place
• Commencer par créer les directions et les services avant d’importer les anciens

dossiers.
• Attribuer les profils GIC uniquement après avoir vérifié le rattachement de chaque

utilisateur.
• Former le secrétariat sur l’enregistrement, les pièces jointes et le choix du service

concerné.
• Former les chefs de service sur la consultation, les réponses et la clôture des dossiers.
• Mettre en place une règle claire pour l’archivage afin que les dossiers traités ne restent

pas inutilement en attente.

Assistance : support@keynsoft.online - WhatsApp : +243 897 604 018


