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CONTENU

I. Introduction

II. Première connexion

III. Présentation de la page d’accueil

IV. Comment introduire une demande

1. Écran # 1 : Identification du Déclarant

A. Vous soumettez la demande pour vous même

B. Vous soumettez la demande au nom d'une autre personne.

2. Écran # 2 : Description et contexte du Cadeau ou de l'Invitation

3. Écran # 3 : Identification du tiers

4. Écran # 4 : Synthèse

V. Comment identifier et bien comprendre les notifications automatiques
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CONTENU

VI. Actions clés à faire

1. Actions clés à faire dans un formulaire

2. Action clés à faire depuis la page « Mon compte » 

3. Action clés à faire depuis la page « Gérer mes demandes » 

VII. Aperçus détaillés des onglets disponibles sur la page d’accueil

VIII. Interface du Responsable Hiérarchique

IX. Interface du Responsable de Conformité

X. Informations utiles
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I. Introduction (1/2)

Cette plateforme est développée par Optimy et a pour objectif de faciliter le processus 

Thales dans sa comptabilisation et son approbation de toutes les demandes de Cadeaux 

& Invitations, conformément à l'instruction du group Cadeaux & Invitations 

Le formulaire en ligne contient les informations qui vous aideront à compléter la 

description du cadeau ou l’invitation que vous compter offrir ou que vous avez reçu. 

Le formulaire en ligne est sauvegardé automatiquement. Ainsi, vous pouvez le quitter et y 

revenir avant de soumettre la demande. 

Avant de soumettre votre demande à votre Supérieur Hiérarchique, veuillez relire le 

dossier attentivement et être sûr que les informations fournies sont correctes et 

pertinentes.

Lorsque votre demande est soumise, sachez que le processus d'évaluation démarrera et 

que les réponses du formulaire ne pourront plus être modifiées. 

Pour toute question que vous avez au sujet de la politique de Thales sur les Cadeaux & 

Invitations, adressez vous à votre responsable local chargé de conformité. 
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I. Introduction (2/2)

Ce guide utilisateur défini le processus standard qui s'applique à l'employé Thales qui 

soit :

- Soumet la demande pour elle/lui-meme (Personne Déclarante) ou

- Soumet la demande au nom d'une autre personne (Déposant de la demande).

Veuillez noter que des procédures d’approbation spécifiques s’appliquent quand la 

Personne Déclarante est un(e) Directeur(rice) de pays ou un(e) membre du Group 

Comité ExCom. Des informations spécifiques sont disponibles pour les members EXCOM, 

les directeur(rices) de pays, leurs assistants et toutes les autres personne impliquées dans 

ce type de procédure. 

Information importante : si une demande est soumise avec un montant égal ou inférieur 

au seuil, il n'y a pas besoin d'approbation et vous recevrez une confirmation de 

déclaration.
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II. Première connexion

▌Dirigez vous sur la page d’accueil de l'intranet du group :

Dans la coin supérieure droit de l'écran :

Sélectionnez My applications > All my applications > Group Applications  

Sélectionnez Thales Gifts and Hospitality Platform 

La plateforme est hébergée sur un SaaS sécurisé accessible via l'authentification 

unique (SSO mode). 

Address : https://thalesgroup.thales.optimytool.com/fr/

Sélectionnez vos cookies de préférences

Vous serez connecté automatiquement

https://thales.optimytool.com/en/
https://thalesgroup.thales.optimytool.com/fr/
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Accueil : Contient une introduction à la plateforme

Introduire une demande : Accès direct au formulaire à remplir

Gérer mes demandes : Accès direct aux demandes soumises par le passé

Icône de profil : Contient les menus ci-dessous. Si vous voyez cette icône, cela signifie que vous êtes connecté. Dans 

le cas contraire, vous verrez le bouton “Se connecter” et ne serez pas en mesure d’accéder au reste des pages.  

 Mon compte : Information sur votre profil (demandes en projet ou soumises)

 Déconnexion : Déconnexion manuelle de votre compte

III. Présentation de la page d’accueil  (1/2)
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III. Présentation de la page d’accueil  (2/2)

Recommandations : Conseils pour les collaborateurs

Ressources : Accès à certains documents importants

Gestion des cookies : Information sur la gestion des cookies sur la plateforme

FAQ : Questions fréquemment posées
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IV. How to submit a request ?

Sélectionnez “Introduire une demande”

Vous verrez apparaître le formulaire à remplir (à part si vous en avez déjà complété 

un – pour plus de détails, voir page 26).
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A. Vous soumettez la demande pour vous-même (1/2)

1. Cochez la case pour confirmer que vous avez lu et compris les instructions Cadeaux et 
Invitations Groupe et, le cas échéant, locale.

2. Cliquez sur « remplir avec mes données personnelles » à chaque fois que vous introduisez 
une nouvelle demande. Les champs suivants seront automatiquement préremplis : Prénom 
du demandeur, nom de demandeur, Adresse e-mail du demandeur, TGI du demandeur, 
fonction

IV. Comment introduire une demande ? Écran # 1 : Identification du 
Déclarant (pour soi-même)

Si vous soumettez la demande au nom d'une autre personne : Veuillez 

référer au diapositives 11, 12 et 13 ci-après. 
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IV. Comment introduire une demande ? Écran # 1 : Identification du 
Déclarant (pour soi-même)

A. . Vous soumettez la demande pour vous-même (2/2)

3. Compléter manuellement les champs suivants :

➢  Entité Thales et Pays

➢ Organisation de rattachement

Veuillez compléter selon votre profil (Ces informations seront enregistrées pour votre 
prochaine demande) :

▪ Si vous appartenez à l’organisation DGDI: sélectionnez DGDI

▪ Si vous travaillez pour plusieurs GBUs dans un grand pays : veuillez sélectionner le pays

▪ Si vous travaillez avec un GBU existant : veuillez sélectionner le GBU concerné

▪ Si vous travaillez pour Thales (SA): Si vous appartenez à la function des RH, veuillez sélectionner

Thales SA – RH. Si non, veuillez sélectionner Thales SA – autre que RH

▪ Si vous travaillez pour TGS: veuillez sélectionner TGS

▪ Si vous etes un membre du Comex Groupe ou Directeur de grand pays, veuillez sélectionner

Membre du Comex Groupe ou Directeur de grand pays

➢ Prénom, Nom et Adresse email du Responsable Hiérarchique

▪ Ces informations seront enregistrées pour votre prochaine demande
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B. Vous soumettez la demande au nom d'une autre personne (1/3)

1.   Cocher la case pour confirmer que vous avez lu et compris les instructions 
Cadeaux et Invitations Groupe et, le cas échéant, locale

2.   Cocher la case pour indiquer que vous soumettez la demande au nom 
d'une autre personne

IV. Comment introduire une demande ? Écran # 1 : Identification du 
Déclarant (pour une autre personne)
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IV. Comment introduire une demande ? Écran # 1 : Identification du 
Déclarant (pour une autre personne)

Vous soumettez la demande au nom d'une autre personne (2/3)

3. Saisir manuellement vos données en tant que déposant de la demande :

➢ Prénom, Nom, Email

4. Saisir manuellement les informations identifiantes de la personne déclarante:

Avertissement : Ne pas sélectionner « compléter en utilisant mes données personnelles »
 

➢ Si vous déposez une demande au nom d’un directeur de grand pays ou un membre du 
COMEX groupe : en complétant le champs « Organisation de rattachement », veuillez 
sélectionner « Directeur de grand pays » ou « Membre du COMEX groupe » et référer aux 
instructions qui vous ont été envoyé en tant qu’assistant de « Directeur de grand pays » ou 
« Membre du COMEX groupe » 
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IV. Comment introduire une demande ? Écran # 1 : Identification du 
Déclarant (pour une autre personne)

Dernières étapes pour soumettre une demande au nom d'une autre 

personne (3/3)

5.  Dirigez vous vers l’écran #2 et renseignez les informations concernant la description du 
cadeau ou de l’invitation (voir les diapositives 15 et 16). Allez ensuite vers l’écran #3 et 
renseignez les informations identifiantes du tiers sur base des données de la personne déclarante 
(diapositives 17 et 18). 

6. Sur l’écran de synthèse #4, vous pourrez cliquer sur « Télécharger/imprimer ce projet» pour 
télécharger le formulaire brouillon et l’envoyé à la personne déclarante concernée pour obtenir 
son approbation avant d’envoyer la demande (en bas de page). 
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IV. Comment introduire une demande ? Écran # 2 : Description et 
contexte du Cadeau ou de l'Invitation

Nom de la déclaration: utiliser ce champs pour faciliter l’identification d’une demande

Est-ce que vous recevez ou vous donnez un Cadeau ou une Invitation ? 

Type of de Cadeau ou d’Invitation :

Si votre demande est liée a une visite de délégation, veuillez cocher « Visite de 

délégation » et non « Frais de voyage ou d’hébergement ». Notez que les visites de 

délégation (de clients privés ou public, fournisseurs) avec dépenses de voyages ou 

d’hébergements qui n’ont pas été convenues contractuellement sont un cas 

particulier et que l'avis préalable du responsable de la conformité est requis avant de 

prendre une décision.



Th
is

 d
o

c
u

m
e

n
t 

m
a

y
 n

o
t 

b
e

 r
e

p
ro

d
u

c
e

d
, 

m
o

d
if
ie

d
, 
a

d
a

p
te

d
, 

p
u

b
lis

h
e

d
, 
tr

a
n

sl
a

te
d

, 
in

 a
n

y
 w

a
y
, 

in
 w

h
o

le
 o

r 
in

 p
a

rt
 

o
r 

d
is

c
lo

se
d

 t
o

 a
 t

h
ir
d

 p
a

rt
y
 w

it
h

o
u

t 
th

e
 p

ri
o

r 
w

ri
tt

e
n

 c
o

n
se

n
t 

o
f 

TH
A

LE
S

-
©

 2
0
2
1
 T

H
A

LE
S
. 

A
ll 

ri
g

h
ts

 r
e

se
rv

e
d

.

16
THALES GROUP LIMITED DISTRIBUTION

IV. Comment introduire une demande ? Écran # 2 : Description et 
contexte du Cadeau ou de l'Invitation

Votre demande inclut-elle plus d'un bénéficiaire ? 

Veuillez sélectionner Oui ou Non. Si la réponse est Oui, vous serez demandé de fournir une liste des bénéficiaires sur 

l’écran suivant. 

Valeur estimée en € par personne ? 

Veuillez saisir uniquement des chiffres sans virgule ni point

Date de début de l'événement – Date de fin de l'événement

Si « Visite de délégation » ou « Frais de voyage ou d’hébergement » est sélectionné, la date de fin de l'événement 

sera préremplie

Description

Si nécessaire, veuillez indiquer le nom, le lieu et la date de l'événement (exposition de produits locaux, démonstration, 

jalon d'un contrat signé, groupe d'utilisateurs, etc.) et fournir un programme détaillé de l'événement.

Information complémentaire

Vous pouvez joindre une photo (cadeau, preuve de paiement) ou un document d'information (ex. programme de la visite d'une 

délégation).

Cliquez sur télécharger
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IV. Comment introduire une demande ? Écran # 2 : Description et 
contexte du Cadeau ou de l'Invitation

Un des bénéficiaires a-t-il un pouvoir de décision dans le cadre d'un appel d'offres 

en cours ou de l'exécution d'un programme ?

Cette question a pour objectif d’adresser la situation où un des bénéficiaire a un 

pouvoir de décision dans le cadre d'un appel d'offres en cours ou de l'exécution d'un 

programme dans le(s)quel(les) la tierce personne est impliquée.

- Ex. : Le bénéficiaire est membre du comité de sélection évaluant les offres. Le 

bénéficiaire est en mesure de participer à une décision visant à annuler ou à réduire les 

pénalités ou à une décision dans le cadre de la procédure d'acceptation du contrat.
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IV.  Comment introduire une demande ? Écran # 3 : Identification 
des tiers

Le tiers est-il un agent public ou une Personne Politiquement Exposée ?

Veuillez indiquer si la personne est un agent public ou une personne politiquement 

exposée en vous référant aux définitions affichées sur le formulaire. 

Veuillez télécharger la liste complète des bénéficiaires

Cette question apparaitra si vous avez sélectionnez Oui pour la question « Votre 

demande inclut-elle plus d'un bénéficiaire ? ». Veuillez charger au moins 1 fichier(s). 

Veuillez fournir plus de détails sur les bénéficiaires qui ont un pouvoir de décision 

dans le cadre d'un appel d'offres en cours ou qui sont des agents public ou des 

Personnes Politiquement Exposées

Cette question apparaitra si vous avez indiqué qu’une ou plusieurs personnes ont un 

pouvoir de décision dans le cadre d'un appel d'offres en cours ou sont des agents 

public ou des Personnes Politiquement Exposées. Veuillez renseigner de quel type de 

personne(s) il s’agit, leur(s) nom, prénom, fonction, nom d’organisation, et le pays 

(siège social). Vous pouvez ajouter jusque 25 bénéficiaires. 
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IV. Comment introduire une demande ? Écran # 4 : Synthèse

Sur le dernier écran, vous aurez la possibilité de relire toutes vos réponses et de 

vérifier qu’il n’y a pas d’erreurs (i.e., champs oubliés).

S’il n’y a pas d’erreurs, sélectionnez “Valider et envoyer” pour confirmer la 

soumission de votre demande. 

S’il y a des erreurs, les messages ci-dessous s’afficheront pour indiquer les champs à 

revoir. 
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V. Identifier et comprendre les notifications automatiques (1/3)

Lorsque le demandeur sélectionne “Valider et envoyer”, la demande est soumise via la plateforme au(x) valideur(s) 

qu’il aura désigné(s) : son responsable hiérarchique (LM).

Le demandeur et les valideurs reçoivent une notification automatique dans leur messagerie en provenance de :

Chaque fois que la demande progresse dans le circuit de validation, le demandeur (et les valideurs

précédents) sont informés par une notification automatique qui précise la prochaine étape de validation 

et le nom du prochain valideur (si cela a lieu d’être). 
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V. Identifier et comprendre les notifications automatiques (2/3)

A la fin du circuit d’approbation, la notification finale est adressée au demandeur - avec 
copie aux différents valideurs. Elle mentionne dans l’objet de la notification si la demande est 

approuvée ou rejetée « Approved request / Rejected request » : 
✓ Cette notification inclut sous format PDF la demande revêtue des différentes décisions requises, 

l’identité du valideur, la date et le sens de chaque décision.

✓ En cas d’approbation, ce document PDF n’est pas automatiquement adressé aux services 

comptables. Vous devez le joindre à votre demande de paiement adressé aux services 

comptables.
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▌ Astuce !

Pour retrouver une notification égarée dans votre messagerie: 

- Utiliser la fonction recherche dans tous les dossiers de votre messagerie et rechercher la référence de la 

demande AAAA-xxxxx ou l’intitulé de la demande

- Vérifier dans vos courriers indésirables et éléments supprimés

Si vous ne retrouvez pas la notification égarée dans votre messagerie:

- Cliquez dans le lien contenu dans une précédente demande d'agrément que vous avez traitée en tant 

que Cost Center Manager, Personne en charge de l'examen d'éligibilité, Compliance officer, selon le 

cas, vous pourrez alors accéder à l'interface de validation correspondante et gérer les les demandes 

ouvertes (sachez que si vous êtes validateur à plusieurs niveaux ou pour les deux workflows, les liens sont 

différents pour chaque combinaison) ; ou

- Si vous avez enregistré les liens de vos différentes interfaces de validation en favoris dans votre 

navigateur, accès à l'interface de validation via le favori concerné ; ou 

- Demandez à votre responsable de la conformité une copie de la notification, car il a accès au back-

office ou peut demander au responsable de la conformité ; ou

- En dernier recours, vous pouvez également contacter le support par mail : 

support.thales.ciscm@optimy.com

V. Identifier et comprendre les notifications automatiques (3/3)
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VI. Action clés à faire (dans un formulaire)

▌Naviguer d’un écran à l’autre

Pour aller à l'écran suivant, sélectionnez le bouton « écran suivant » en bas de page 

(même action pour le bouton « écran précédant » pour aller à l'écran précédant 

une fois sur l'écran #2 ou plus)



Th
is

 d
o

c
u

m
e

n
t 

m
a

y
 n

o
t 

b
e

 r
e

p
ro

d
u

c
e

d
, 

m
o

d
if
ie

d
, 
a

d
a

p
te

d
, 

p
u

b
lis

h
e

d
, 
tr

a
n

sl
a

te
d

, 
in

 a
n

y
 w

a
y
, 

in
 w

h
o

le
 o

r 
in

 p
a

rt
 

o
r 

d
is

c
lo

se
d

 t
o

 a
 t

h
ir
d

 p
a

rt
y
 w

it
h

o
u

t 
th

e
 p

ri
o

r 
w

ri
tt

e
n

 c
o

n
se

n
t 

o
f 

TH
A

LE
S

-
©

 2
0
2
1
 T

H
A

LE
S
. 

A
ll 

ri
g

h
ts

 r
e

se
rv

e
d

.

24
THALES GROUP LIMITED DISTRIBUTION

VI. Action clés à faire (dans un formulaire)

▌Naviguer d’un écran à l’autre

Vous pouvez aussi naviguer d’un écran à l’autre grâce au menu des écrans sur la 

gauche. 
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VI. Action clés à faire (dans un formulaire)

▌Dupliquer un formulaire (Soit entièrement ou en partie)

Si vous avez déjà introduit une demande similaire dans le passé, vous pouvez 

sélectionner « Dupliquer depuis un projet existant » sur la gauche de l'écran. Après 

avoir cliquer sur le bouton, vous allez être rediriger sur une page ou vous pourrez 

choisir depuis quelle demande il faut effectuer la copie et depuis quel écran. Une 

fois copié, vous pourrez  toujours modifier les réponses avant d'introduire la 

demande. 
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VI. Action clés à faire (dans un formulaire)

▌Sauvegarder un formulaire

Vous pouvez cliquer sur “sauvegarder et quitter” pour sauvegarder les données 

introduites, quitter et revenir à tout moment pour compléter la demande. 
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VI. Action clés à faire (de la page « Mon compte »)

Cliquez sur « Mon compte »
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VI. Action clés à faire (de la page « Gérer mes demandes »)

▌Manage my applications

Cliquez sur “Filtre” pour appliquer des filtres et vous permettre de n’afficher que les 

projets de Cadeaux & Invitations ou MPA

Cliquez sur “Liste d’exportation” afin de télécharger la liste de vos projets au format 

Excel (Seules les données de la vue en tableau sont incluses) 

Basculez entre la vue tableau ou carte de vos projets via les icônes sur le côté droit 

de l’écran
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VI. Action clés à faire (de la page « Gérer mes demandes »)

▌Gérer mes demandes

Le demandeur peut cliquer sur “Gérer mes demandes” pour voir toutes les 

demandes en cours de saisie (ID : Brouillon) ou les formulaires qui ont déjà été 

envoyés (ID : AAAA-XXXXX)
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VI. Action clés à faire (de la page « Gérer mes demandes »)

▌Gérer mes demandes

L’utilisateur qui a soumis une demande pour son compte peut cliquer sur “Gérer mes 

demandes” pour voir toutes les demandes qui ont déjà été envoyées (statut: 

Envoyé) et vérifier à quelle étape en est sa demande (Etape = En attente 

d’approbation/Approuvé/Rejeté par)

Pour rappel, toutes les parties prenantes du projet sont 

notifiées à chaque étape du processus. Cette 

notification comprend également le nom du prochain 

validateur désigné, le cas échéant.
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VI. Action clés à faire (de la page « Gérer mes demandes »)

▌ Gérer mes candidatures

Si une demande n'a pas encore reçu de décision définitive ou n'a pas été modifiée plus de 2 fois, 
le porteur de projet peut cliquer sur « Mettre à jour » pour accéder à nouveau à sa demande et 
modifier les données qu'il souhaite modifier.

Si une mise à jour a été lancée mais n'a pas été soumise, le demandeur peut cliquer sur 
« Continuer » pour terminer et soumettre le brouillon de la mise à jour ou cliquer sur « Supprimer le 
brouillon de mise à jour » pour annuler la mise à jour en cours.
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VI. Action clés à faire (de la page « Mon compte »)

Introduire une nouvelle demande
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VI. Action clés à faire (de la page « Introduire une demande »)

▌ Introduire une demande

Si vous avez déjà créé un brouillon, la page ci-dessous s’affichera. Sur cette page, 

vous verrez quand votre brouillon à été créé ou mis à jour. Vous pouvez décider de 

compléter le brouillon (“Poursuivre la soumission de la demande”) ou introduire une 

nouvelle demande (“Introduire une nouvelle demande”). 
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VII. Aperçus détaillés des onglets disponibles sur la page d’accueil

Accueil : Cette page contient une introduction à la plateforme 
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VII. Aperçus détaillés des onglets disponibles sur la page d’accueil : 
Recommandations

Conseils aux 
employés

Conseils aux 
managers
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VII. Aperçus détaillés des onglets disponibles sur la page d’accueil

Liens directs vers :

- Thales Code of Conduct – Prévention de la corruption 

et du trafic d'influence

- Instruction Groupe Cadeaux et Invitations 

- Ce guide utilisateur

- Un tutoriel vidéo de la plateforme

- La liste des seuils actuels
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VII. Aperçus détaillés des onglets disponibles sur la page d’accueil : 
FAQ

FAQ : Questions fréquemment posées
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VIII. Interface du Responsable Hiérarchique

▌Processus Standard

Une fois que la demande d’approbation est envoyée au Responsable Hiérarchique, 

celui/celle-ci recevra un email de notification avec un lien vers la demande en 

attente. 

1. Le Responsable devra cliquer sur le lien pour accéder à la demande et ensuite 

prendre une décision. 
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VIII. Interface du Responsable Hiérarchique

2. Le/la Responsable Hiérarchique est automatiquement redirigé vers une 

interface montrant toutes les demandes ouvertes. 

Depuis cette interface désignée, elle/il pourra également consulter les 

demandes fermées.
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VIII. Interface du Responsable Hiérarchique

Quand le Responsable Hiérarchique clique sur le bouton « Approuver », la 

personne déclarante (ou le déposant de la demande) recevra une notification 

automatique contenant la version mise à jour du formulaire.

Si le bouton « Approuver » ne s’affiche pas, ceci veut dire que l’avis du 

responsable de conformité est requis. 

Quand le Responsable Hiérarchique clique sur le bouton « Besoin de 

l’approbation du RC », ceci veut dire que celui/celle-ci approuve du cadeau ou 

de l’invitation et demande l’avis du Responsable de Conformité. Dans ce cas, le 

Responsable Hiérarchique désigne manuellement le Responsable de 

Conformité. 

Quand le Responsable Hiérarchique clique sur le bouton « Refuser », la personne 

déclarante (ou le déposant de la demande) recevra une notification 

automatique contenant la version mise à jour du formulaire.

Quand le Responsable Hiérarchique clique sur le bouton « Demander plus 

d’informations au demandeur », une fenêtre pop-up s’ouvrira permettant au 

valideur d’envoyer un email au demandeur (plus d’informations à la slide 

suivante)
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VIII. Interface du Responsable Hiérarchique

▌ Email pop-up

Le champ « CC » vous permet d'ajouter 
plusieurs personnes en copie de l'e-mail à 
envoyer. Attention l'email du validateur 
(expéapoteur) est automatiquement mis en 
CC.

Les champs Objet et Message permettent 
de gérer le contenu inclus dans l'e-mail.

ATTENTION : Les réponses ne seront pas 
reçues dans la plateforme de validation et 
aucun historique n'y sera stocké.
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VIII. Interface du Responsable Hiérarchique

Les boutons suivants permettent au Responsable Hiérarchique de filtrer les 

informations affichées dans une des colonnes par ordre ascendant ou descendant. 

Si la colonne des drapeaux rouges affiche un oui: ceci veut dire que le bénéficiaire 

est un agent public ou une personne politiquement exposée, a un pouvoir de 

décision dans le cadre d'un appel d'offres en cours ou de l'exécution d'un 

programme dans le(s)quel(les) la tierce personne est impliquée, ou que le 

beneficiaries a déjà reçu ou offert un Cadeau ou une Invitation à la même

personne. 

Rappel: 

Pour faciliter l’accès rapide à l’interface, il est recommandé de sauvegarder le lien dans la barre 
des favoris de son navigateur, ou de garder un email contenant ce lien dans sa boite de 

réception. 
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IX. Interface du Responsable de Conformité (Compliance Officer)

▌Processus Standard

Quand le Responsable Hiérarchique clique sur le bouton « Besoin de l’approbation 

du RC », le Responsable de Conformité désigné recevra un email de notification 

contenant le lien vers la demande en attente. 

1.  Le Responsable de Conformité devra cliquer sur le lien de la demande d’avis et 
ensuite prendre un décision.
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IX. Interface du Responsable de Conformité (Compliance Officer)

2. Le/la Responsable de Conformité est automatiquement redirigé vers une 

interface montrant toutes les demandes ouvertes. 

Depuis cette interface désignée, elle/il pourra également consulter les 

demandes fermées.
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IX. Interface du Responsable de Conformité (Compliance Officer)

Quand le Responsable de Conformité clique sur le bouton 
« Approuver », le Responsable Hiérarchique, la personne 
déclarante (et le déposant de la demande si 
d’application) recevra une notification automatique 
contenant la version mise à jour du formulaire.

Quand le Responsable de Conformité clique sur le bouton 
« Refuser », le Responsable Hiérarchique, la personne 
déclarante (et le déposant de la demande si 
d’application) recevra une notification automatique 
contenant la version mise à jour du formulaire.

Quand le Responsable de Conformité clique sur le bouton 
« Demander plus d’informations au demandeur », une 
fenêtre pop-up s’ouvrira permettant au valideur d’envoyer 
un email au demandeur (plus d’informations à la slide 41)
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IX. Interface du Responsable de Conformité (Compliance Officer)

Les boutons suivants permettent au Responsable de Conformité de filtrer les 

informations affichées dans une des colonnes par ordre ascendant ou descendant. 

Si la colonne des drapeaux rouges affiche un oui: ceci veut dire que le bénéficiaire 

est un agent public ou une personne politiquement exposée, a un pouvoir de 

décision dans le cadre d'un appel d'offres en cours ou de l'exécution d'un 

programme dans le(s)quel(les) la tierce personne est impliquée, ou que le 

bénéficiaires a déjà reçu ou offert un Cadeau ou une Invitation à la même 

personne. 

Rappel: 

Pour faciliter l’accès rapide à l’interface, il est recommandé de sauvegarder le lien dans la barre 
des favoris de son navigateur, ou de garder un email contenant ce lien dans sa boîte de 

réception. 
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X. Informations utiles

Si vous avez égaré un e-mail que vous devez recevoir à nouveau, vous pouvez 

contacter votre responsable de la conformité qui pourra le récupérer depuis 

l'interface d'administration.

Pour tout autre problème technique identifié ou toute demande de support 

technique, vous pouvez contacter la ligne support à 

support.thales.ciscm@optimy.com. Ce faisant, veuillez vous assurer de détailler :

Le numéro de référence (AAAA-xxxx) et le nom de la demande

• Une description du problème ;

Et joindre :

• captures d'écran montrant le message d'erreur le cas échéant

• la notification reçue.

mailto:support.thales.ciscm@optimy.com
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