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Comment optimiser la lecture de ce document ?

Dans ce document, de nombreuses captures écran illustrent la fonctionnalité et son usage. Si vous
désirez optimiser votre navigation, vous pouvez activer I'affichage des signets de votre document

Fenétre  Aide
Rotation »
Navigation de pages L
Affichage de page 4
Zoom r
Outils »
Afficher/Masquer L Volets du navigateur 3 E Arborescence du modéle
Théme d'afichage o + Panneau Qutils Shift+F4 Ul Articles
Eléments de barre d'outils L2 @ Calgues
E Mode Lecture Ctri+H N L
Contréles de page 4 @ Pigces jointes
|:| Mode plein écran Ctrl+L .
+ Barre des menus F9 ﬂ Signets
=" Dispositif de suivi... Vignettes de page
E]a = Libellés des boutons @ . -
Lecture audio » Reégles et grilles » Afficher le navigateur F4

Réinitialiser les volets

E?::I Dans le logiciel, une aide en ligne est disponible en placant le pointeur sur le bouton d’aide.

Objectifs de ce document :
Ce document présente les spécificités du portail de Restitutions.

Le jeton « Portail » doit étre activé sur I'espace de travail.
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1. PARAMETRAGE

1.1. Liste des projets : repérer facilement les questionnaires
dont le portail est actif

» Dans la liste des projets affichée au niveau du menu Paramétrage / Projets/ Liste, si
I'option « Portail » est active sur I'espace, I'icbne &7 vous indique que des visiteurs
ont acces a ce projet (la gestion des utilisateurs se fait au niveau du menu
« Portail »).

» L’indice a cété de I'icone vous indique le nombre de visiteurs ayant accés a ce projet.

1.2. Questionnaire

1.2.1. Questions : définir les questions restrictives

» Si l'espace de travail dispose du jeton « Portail de restitutions », pour chaque
question / donnée externe / variable systéme de votre questionnaire, vous pouvez
décider de la rendre restrictive.

» Une question restrictive sert a définir des droits d’acces. Ceci se fait au niveau du
menu Portail / Utilisateurs / Liste [voir partie sur la gestion des utilisateurs dans cette

documentation].
Projets Questionnaire Tableau de bord Pages Versions
Questions Choix
Appliquer la configuration par défaut
- Exportable Affichable Profilable Echelle Restrictives
Partie /| Question Nom de variable Type de variable
P1 Questions sans pariie associée
a1 @ Satisfaction suite & visite magasin SAT ® 2} O
02a @ Le passage en caisse Caisse:CSAT [ ] 2 O
Qb @  Ladisponibilité des vendeurs Disponibilite:CSAT ® @ [m]
02 @ La qualité des conseils Conseils:CSAT [ ] O
03 @&  NPS NPS ® 2 O
gﬁs Aa NPS {sms) NPS-sms O
04  Aa Verbatim Verbatim ® O
Q4- P " tim-sm: 7)
ane Ra Verbatim (sms) Verbatim-sms 2) O
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2. PORTAIL

2.1. Acceés

2.1.1. Utilisateurs : déclarer les utilisateurs du portail et leurs droits respectifs
L’onglet « Utilisateurs » vous permet de gérer des droits d’accés pour plusieurs utilisateurs.

- Si l'univers Eloquant Feedback a été installé en mode LDAP, la création des comptes du
portail de Restitutions se fera dans le LDAP.

- Le mot de passe d'un utilisateur est généré a sa premiére connection au portail de
Restitutions.

- Les utilisateurs du portail peuvent changer leur mot de passe qui leur a été attribué en
cliguant sur le lien « Mot de passe inconnu » situé sur la mire de login du Portail.

- Cette page peut étre bookmarkée dans les navigateurs.

La création des comptes utilisateurs et de leurs droits d’accés peut se faire par import de fichier
(format txt).

Création du fichier de droits d’acces :

Pour obtenir la structure du fichier & utiliser, cliquez sur le lien « EXPORTER », au niveau de la liste
des droits d’accés. Enregistrez ce fichier sur votre ordinateur et ouvrez-le avec Excel.

Ce fichier contient les colonnes suivantes :

» Login : il s’agit de l'identifiant de I'utilisateur. Cet identifaint doit correspondre a I'adresse mail
de l'utilisateur.

» Email : cette colonne correspond aux adresses mail des utilisateurs. Cette colonne est surtout
utile pour les droits d’accés créés avant la version 3.5 car depuis cette version, le login doit
obligatoirement étre un email.

» Profils: il est possible d’affecter des profils a chaque utilisateur du portail [Voir partie
« Profils » de cette documentation]. Si plusireurs profils sont rattachés au méme utilisateur,
les noms des différents profils doivent étre séparés par des points-virgules.

» Population par défaut : Il est possible de définir, pour chaque utilisateur du portail, quelle
sera sa population par défaut quand il se connectera au portail. Cette population doit avoir été
créée au préalable (depuis I'onglet Population) et doit étre rendue publique. Ces populations
sont toutefois non-modificables par les utilisateurs du portail.

» Comparaison : Comparaison des données a I'ensemble des réponses (toute la population,
sans filtrage sur les droits d’accés) : Oui/Non

» PartageFacebook : Partage des verbatim sur Facebook : Oui/Non. L'option de partage sur
les réseaux sociaux doit étre activée sur I'espace.

» Sont ensuite reprises dans le fichier des droits d’accés les questions restrictives.

Rappel: la définition des questions restrictives se fait dans le menu « Paramétrage / Questionnaire
/ Questions ».
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Chaque question restrictive du type fermée unique est présentée sous forme de 2 colonnes :

- <<Nom de la variable>> Visible : cette colonne doit contenir le mot « Tous » pour rendre
toutes les modalités de la question visibles, ou « Aucun » pour gu’aucun choix de la question
ne soit visible par 'utilisateur.

- <<Nom de la variable>> Sauf : entrez dans cette colonne les exceptions, séparées par des
points virgules s'’il y a plusieurs exceptions.

Exemples :

1. Votre question comporte 10 choix. L’utilisateur n’a le droit d’en voir que 2.

Vous allez écrire en colonne « Visible » : « Aucun » et en « Sauf » les 2 modalités qu'il a le droit
de voir.

2. Votre question comporte 10 choix. L'utilisateur a le droit de tous les voir sauf 1.

Vous allez écrire en « Visible » : « Tous » et en « Sauf » la modalité qu’il n’a pas le droit de voir.

Pour les questions fermées multiples, seules les modalités visibles sont a déclarer (pour ce type de
questions, une seule colonne est présente dans le fichier des droits d’accés : la colonne des modalités
visibles).

Pour les autres types de questions (texte, numérique, date-heure), une seule colonne est présente
dans le fichier des droits d’acces : « <Nom_de_variable> visible ». Cette colonne est a renseigner
avec les valeurs « Tous » (si la question doit étre visible) ou « Aucun » (si la question ne doit pas étre
visible).

Exemple d’un fichier de droits d’acceés :

Login Email Profils |PopulationParDefaut |Revenir Visible |Revenir Sauf
helene.kermarrec@eloguant.com |helene.kermarrec@eloquant.com |ProfilA Aucun Oui
audrey.griat@eloguant.com audrey.griat@eloguant.com ProfilB |Région2 Tous
cecile.popelin@eloguant.com cecile.popelin@eloguant.com ProfilC |Régionl Tous

Chargement du fichier des droits d'acceés :

Accés Profils Pages associées Rapports

Utilisateurs Paramétres généraux

w GESTION DES DROITS D'ACCES avancees ©
0 Langue du fichier dimport | v v
@ Wode dimport | Création/ Modification v
e «| Envoi automatigue d'un mail de notification (7

Sélectionner le fichier & importer (2) | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi @ | Importer
[ ~NOISIr Un TIChier |

{16 Mo Max.)
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O Si votre questionnaire est multi-version, sélectionnez la langue de votre fichier d’import.
® Choisir le mode d’import :

- Création / Modification : les utilisateurs contenus dans le fichier seront soit créées (s'ils
n'existaient pas encore), soit modifiés (s’ils existaient déja au niveau du portail de ce
quesitonnaire)

- Suppression : les utilisateurs présents dans le fichier seront supprimés. Dans ce cas, seule la
colonne « Login » est obligatoire. Les autres colonnes sont optionnelles.

©® En mode « Création / Modification », vous pouvez activer I'option d’envoi automatique d’un mail
de notification a chaque utilisateur dont le compte d’accés au Portail de Restitutions a été créé. Le
contenu de ce mail de notification est défini par ’Administrateur de votre univers Eloquant Feedback.
Cette option n’est disponible que si la notification a été activée par I'Administrateur.

@ Sélectionnez le fichier et cliquez sur « Importer ». La liste des droits d’accés se met a jour.

Bon a savoir : En cliguant sur le lien « Avancées » (©), vous disposez d’une option supplémentaire
vous permettant de choisir le charset du fichier d’'import. Cela est utile si votre fichier contient des
caractéres spéciaux (alphabet non-latin par exemple)

Liste des droits d’acces :

w LISTE DES DROITS D'ACCES

Nouveau | | Exporter Utilisateurs 18 4/ 4 Login, Email, Profils ou Pop Q
A Email Profils Population Comparaison Accueil:Reco Accueil:Reco Disponibilité:Reco Disponibilité:Reco
o e ? par défaut (7 visible isi
Magasin
Wwe e A audrey.grial@eloguant.com audrey.grial@eloquant.com ProfilB  de Tous Tous
Toulouse
WwZ e R cecile_popelin@eloguani.com cecile popelin@eloguani.com ProfilC I(."Egar;n Tous Tous
omeZ o A helene kermarrec@eloquant. com  helene.kermarrec@eloguant.com ProfilA Aucun Aucun
| A - ¥ uti2@intertest com uti2@intertest com ProfilA Qui Tous Tous

Pour chaque ligne de droit d’acces, différentes icones sont disponibles :

[i] : permet de supprimer un utilisateur

Z : permet de modifier les caractéristiques d’'un compte utilisateur (seul le login n’est pas modifiable)

[> . permet de tester linterface de I'utilisateur, sans avoir besoin de se connecter avec ses
identifiants. Cela permet de visualiser le résultat de vos paramétrages.

& : indique que l'utilisateur a accés a plusieurs questionnaires. Une fois connecté, il doit choisir le
questionnaire pour lequel il souhaite voir les réponses. Son lien d’accés au portail est unique pour
tous ses questionnaires provenant d’espaces du méme univers.

Un champ de recherche permet de rechercher un compte du portail de restitutions. La recherche
s’effectue dans les champs « Login », « Email », « Profils » et « Poppulation par défaut ».

Le bouton « Nouveau » permet de créer un nouveau compte d’accé au portail de Restitutions, sans
avoir a faire un import de fichier. Une fenétre de création de compte s’ouvre alors : il suffit de
renseigner les informations sur le comptes a créer et de valider la fenétre.
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CREATION / MODIFICATION D'UN COMPTE [x]

Identifiant

Profils

Population par défaut v
Comparaison au benchmark = Par défaut v

Droits d'accés

Accueil:Reco  Aucun v sauf

Disponibilité:Reco  Aucun v | sauf

Rapidité:Reco Aucun v sauf

Revenir | Aucun v sauf -

2.1.2. Parametres généraux - options du portail
Les options du portail disponibles dans cet onglet sont les suivantes :

Acces Profils Pages associges Rapports

Utilisateurs Paramétres généraux

O Lien répondant | hitps:/frontal.eloguant buildiefm_snapshot/dtwiAccueil/g/52V3ar2kcie
@® couleur 7  Rouge v
© ¥ Droits d'acces filtrants (7

(4) Comparaison a l'ensemble des réponses (7

O » Lien répondant: ce lien correspond a 'URL d’accés au Portail de Restitutions, pour les
visiteurs. C’est donc ce lien qu'il faut leur communiquer pour accéder a I'outil.

Attention : ce lien nécessite d’avoir un identifiant et un mot de passe d’accés au portail de
restitutions. Pour l'acces libre aux statistiques, il faut aller dans l'onglet Paramétrage / Projets /
Parameétres généraux.

® » Couleur : Il s’agit de la couleur de linterface du portail de Restitutions pour les visiteurs
(parme par défaut). Les couleurs disponibles sont les suivantes : Bleu, Bordeaux, Rouge,
Orange, Parme, Vert, Bleu, Violet, et la couleur par défaut du menu Restitutions (vert clair).

©» Droits d’acces filtrants : Cette option permet de ne garder, au niveau des résultats, que les
données correspondantes aux droits d’accés du visiteur. Les autres données seront
« supprimées » pour les visiteurs. Si cette option n’est pas cochée, toutes les données sont
«remontées » par la requéte mais le visiteur ne verra explicitement que les données
autorisées par ses droits d’acces.
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® » Comparaison a I’ensemble des réponses : Cette option n’est disponible que si vous avez
coché l'option « Droits d’acces filtrants ». Elle permettra aux visiteurs du Portail de
Restitutions de comparer leurs données a celle de la population globale (= ensemble des
réponses).

2.2, Profils : définition de profils d’utilisateurs du portail

InterJlew __Mesure de la satisfaction v

Acceés Profils Pages associées Rapports
-' ACCUEIL
Liste Edition

COLLECTE
Nouveau profil Nouveau profil & partir de

© RESTITUTIONS Hom
[ Portail personnalisé

Résultats [ Profil boutigue

[ Responsable d'entité

Filtres

Paramétrage

Portail

A chaque utilisateur du portail de Restitutions, il est possible d’attribuer un ou plusieurs profils.

Un profil permet d’ afficher / masquer a l'utilisateur, au niveau du portail de Restitutions, différents
éléments :

- des onglets,

- des options (création de fitlres),
- des rapports Excel prédéfinis,

- des tableaux de bord.
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Création d’un nouveau profil :

Permet de créer un nouveau profil

Nouveau profil apartirde | Permet de créer un nouveau profil a partir d’un profil existant (en reprenant les
options d’un profil existant).

Etapes :

Accés Profils Pages associées Rapports

Liste Edition

PARAMETRES GENERAUX
0 Nom du profil Responsable d'entité

9 Seuil de réponses

Autoriser 'utilisateur & créer des fillres [

Autoriser la recherche dans les verbatim

e I Tenir compte du seuil de réponses dans les verbatim
Autoriser 'export de données brutes et de statistiques a plat

Autoriser l'export des rapports Excel

DROITS D'ACCES AUX ONGLET S DU MENU EXPLOITATION e
Accueil - Bienvenue Tous les onglets
Résultats - Analyses Tous les onglets
Résultats - Verbatim
Liste
Liste déroulante des colonnes a sjouter au tableau
[ Codification
Résultats - Rapports Tous les onglets

Utilisateurs - Accés [ Tous les onglets

[ Utilisateurs

DROITS D'ACCES AUX RAPPORTS e

Tous les rapports

DROITS D'ACCES AUX TABLEAUX DE BORD DANS LE MENU EXPLOITATION @

Tous les tableaux de bord
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© Donner un nom au profil.

@® [Optionnel] Définir le seuil a partir duquel les analyses seront visibles par les comptes d’accés au
portail de Restitutions ayant ce profil.

© Paramétrer les différentes options possibles :

» Autoriser 'utilisateur a créer des filtres : si cette option est cochée, I'utilisateur pourra créer de
nouveaux filtres. Il pourra aussi gérer les filtres existants en les supprimant et modifiant.

» Autoriser la recherche dans les verbatim : cette option, si elle est cochée, fera apparaitre un
champ de recherche dans l'onglet « verbatim » ainsi que dans les widgets verbatim des
tableaux de bord.

» Tenir compte du seuil de réponses dans les verbatim : Si cette option est cochée le seuil de
réponses défini au niveau du profil (voir ci-dessus) sera pris en compte pour afficher les
verbatim.

» Autoriser 'export des données brutes et des statistiques a plat : cette option permet de donner
acces a I'encart « export des données brutes et des statistiques a plat » de I'onglet Exports.

» Autoriser I'export des rapports Excel : cette option permet de donner accés a I'encart « export
de rapports » de l'onglet Exports. La liste des rapports Excel disponibles en téléchargement
pour l'utilisateur est a définir au niveau des droits d’accés aux rapports (cf. ci-dessous, point
5).

® Sélectionner les onglets du portail de Restitutions a afficher au profil en cours de création.
Pour I'onglet Verbatim / Liste, il est possible d’afficher / masquer la liste déroulante des colonnes a
ajouter au tableau.

Par défaut, tous les onglets sont visibles, sauf I'onglet Codification (si I'espace dispose de ce jeton).

Pour information, I'accés a I'onglet Résultats / Rapports / Votre panier d’analyses conditionne
I'apparition de I'icdne du panier d’analyse sur les différents graphes du menu Résultats.

Il est également possible de donner un accés a la liste des utilisateurs du portail de Restitutions a un
profil d’utilisateurs. Pour cela, cocher la case Utilisateurs / Accés. Les utilisateurs ayant ce profil
pourront accéder a la liste des utilisateurs, et pourront tester les différents accés au portail (via le
bouton « Mode de test »).

© et O Sélectionner les rapports Excel prédéfinis et les tableaux de bord a afficher au profil en cours
de création.

Par défaut, tous les rapports Excel et tous les tableaux de bord sont visibles.

L’attribution d’un profil a un utilisateur du portail se fait via le fichier des droits d’acces [voir partie
correspondante dans cette documentation].
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2.3. Pages associées du portail

> Ces pages seront visibles par les visiteurs du Portail de Restitutions.

Vous pouvez ici personnaliser le texte de la page d’accueil, de la page de méthodologie et de la page
d’aide. Un éditeur HTML vous aide a mettre en forme ces pages.

> Cliquez sur « Enregistrer » quand vous avez terminé la rédaction de ces pages.

Remarque : si votre portail doit étre en plusieurs versions et que vous souhaitez traduire les pages
associées dans les différentes versions, cliquez alors sur votre nom de connexion en haut a droite de
I'écran, puis sélectionnez « Choose a language ». Cliquez sur la langue voulue pour I'enquéte
(« language for survey ») et saisissez dans cette langue les pages associées.

Il est possible de masquer le menu les pages associées aux visiteurs du portail. Cela se configure
grace aux « profils » (voir la partie « Profils » de cette documentation).

2.4, Rapports téléchargeables depuis le portail

2.4.1. Gestion du modele de rapport

Vous avez la possibilité d'attacher un ou plusieurs modeles de rapport Excel a votre projet. Il s'agit de
rapports que l'utilisateur pourra télécharger depuis le Portail de Restitutions.

Ces modéles peuvent contenir un ou plusieurs onglets présentant des tableaux et graphiques dont les
données proviennent d'un onglet nommé « data ». Cet onglet est créé automatiquement par Eloquant
Feedback et contient les tris a plat de toutes les questions de votre questionnaire.

Pour obtenir cet onglet ‘data’, générez un export ‘Statistiques a plat’ du menu Résultats / Réponses /
Exports.

Accés Profils Pages associées Rapports
Liste Edition
Ajouter un rapport o

interview

Acces Profils Pages associées Rapports
.' ACCUEIL

Liste Edition
COREEE (5)
9 Titre ' Rapport_Régions
@ RESTITUTIONS
CIé | region
Exploitation Modeéle (format .XLS) | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi e
(16 Mo Max.) RapportRegion xlsx.
; Identique au modéle
Paramétrage PDF
csv
Portail By
[ SOLLICITATIONS
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Pour ajouter un rapport :

O Cliquer sur

® Donner un titre au rapport et éventuellement modifier la clé proposée.

Ajouter un rapport

© Attacher le modéle de rapport en cliquant sur le bouton « Parcourir » (le fichier doit étre au format

xls).

@ Choisir le format de sortie du fichier (format de téléchargement).

© Puis enregistrer.

Ce nouveau rapport est alors visible dans la liste des rapports :

Accés Profils Pages associées Rapports
Liste Edition
Ajouter un rapport
Titre Clé Modéle (format .XLS)
1] ] Rapport_Régions region
o [ Rapporii KIUSmMLVGlw
0 W E Rappori2 nxlzO9POFT

Depuis le Portall, si leur profil le permet, les visiteurs peuvent télécharger ce(s) rapport(s) Excel
prédéfini(s) a partir du menu « Résultats / Réponses / Exports » sur la population qu'ils souhaitent
étudier. Le contenu sera automatiquement mis a jour avec les derniéres données et filtré sur leurs
droits d’acces de l'utilisateur.

EX : si vous construisez un rapport sur toute la population et qu’un visiteur ne voit les résultats que
d’'un pays (par exemple), son rapport sera automatiquement mis a jour avec les données de ce pays.

i nte rJi ew Enquéte de safisfaction PORTAIL Bl | Sortir du mode test

@ PORTAIL

GRENOBLE (siccE social)
5 allée de Palestine
38610 Gieres

Anglyses Verbatim Rapports

Exports Votre panier d'analyses

Accueil
w Toute la population (247 envois)

Exploitation
— Toute la population — v ® G

HIPHIAE Toute la période v

w OPTIONS D'EXPORT

Type de I'export | Statistiques a plat v

Modéle de rapport | Aucun M |

e ——
Rapport_Régions
Rapport1
Rapport2

Format de 'export]

Version

Geénérer nouvel export

PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155

94 rue de Villiers
92532 Levallois-Perret Cedex



Exemple d’un rapport prédéfini :

| H10 -(a £&|

B G D E

A
il Contenu de la formation

2

Tout a Plutét Plutét  Pas du

3 fait d'accord pas tout
4 La présentation était claire 76% 24% 1% 0%

Le déraulement de Iz formatian respectait un cheminement [, | 22 | 1% | 0% |
5 logique

z L d \ memd I formation

10 chemine ment logique

1"

14

15 Ls présentation dtsitclaire 24% D%
16

3. SPECIFICITES LIEES AU PORTAIL DE
RESTITUTIONS

3.1. Suppression des droits d’accés a une analyse dans un
tableau de bord

Lors de la construction d’'une analyse d’un tableau de bord, il est possible, sur un graphe en
particulier, de supprimer les droits d’acces a ce graphe.

Lors de la connexion au portail de Restitutions, ce graphe sera donc présenté sur 'ensemble des
réponses, sans filtre sur les droits d’accés de I'utilisateur.

PARAMETRES DE L'ANALY SE

PERIODE

Appliquer la périede de Monglat "Tableau de bord™ v
POFPULATION

Appliquer la population de Nonglet "Tableaw de bord

DROITS D'ACCES

Filtrer sur les droits d'accés ¥

Filtrer sur les droits daccés

Me pas filtrer sur les droits d'accés

Cette option n’est disponible que si le jeton « Portail » est actif ou périmé sur I'espace.

3.2. Personnalisation des droites d’objectifs et des droites de
rupture par profil utilisateur dans les tableaux de bord

Lors de la construction d’'un graphe avec droite d’objectif et/ou droite de rupture, la valeur/date et le
libellé de ces droites peuvent étre personnalisés par profil d’utilisateur.

GRENOBLE (siecesociay)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155



Pour ce faire, sélectionner le(s) profil(s) au(x)quel(s) s’appliquera la droite (voir les options d’affichage
du graphe / paragraphe « Objectifs » et « Droites de rupture »).

Prérequis : les profils utilisateurs doivent avoir été créés au préalable (Voir menu Restitutions / Portalil
/ Profils / Liste)

OBJECTIFS
Valeur |85

Couleur de la ligne _dz
Libellé de la ligne | ${breakDate}
Libellé au survol Q
| Profills) @ | Agence x |

Chercher... x
[+) [ Tout sélectionner

Agence
DROITES DE RUPTURES

Responsable service client
Date (D) U P

Superviseur
Couleur de la droite 0 Sue
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