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1 Introduction

1.1 But dudocument

Le secrétariat DaX s’occupe de tous les thémes relevant de DaX dans le cadre du mandat de la
société d’organisation de I'exploitation DaX. Le présent document vise a décrire les taches, les
compétences et les responsabilités du secrétariat DaX.

Le document décrit la maniere dont le secrétariat DaX exécute les taches qui lui sont confiées en
vertu du contrat passeé entre la société d’organisation de I'exploitation DaX et 'Union des transports
publics (secrétariat DaX), du catalogue de prestations, du SLA et de I'Organisation cadre DaX.

1.2 Objectifs

Le présent manuel d’organisation du secrétariat DaX poursuit les objectifs suivants:

- définition des responsabilités

- processus uniformes, définition des processus
- transparence

- exploitation DaX stable

- documentation des directives sur 'organisation
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2 Apercu

Les processus relatifs au fonctionnement du secrétariat DaX ont été élaborés conformément a
I'apergu des processus (voir illustration 1).

2.1 Apercu des processus

Le présent manuel réglemente I'organisation du secrétariat DaX.
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lllustration 1: Secrétariat DaX, apercu des processus

Les différents processus sont expliqués en détail au chapitre Organisation structurelle.
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3 Organisation structurelle

3.1 Organigramme

La structure de I'organisation du secrétariat DaX est illustrée ci-apres.
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lllustration 2: Organigramme du secrétariat DaX (ch-direct)
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3.2 Postes au secrétariat DaX (ch-direct)

Fonction / réle Nom Prénom
Responsable du secrétariat DaX Grin Susanne
Gestion opérationnelle de Tresch Heinz
I'exploitation
Travail avec les organes Tresch Heinz
Standard DaX / interfaces Tresch Heinz
Administration / communication Tresch Heinz
Di Paola Gianni
Change Management et Release Tresch Heinz
Management DaX
Projets Tresch Heinz
Gestion des fournisseurs Tresch Heinz

Tableau 1: Postes au sein du secrétariat DaX (ch-direct)

3.2.1 Responsable du secrétariat DaX

Domaine

Responsabilité du secrétariat DaX

Titulaire du poste

Susanne Grin

Taches

Conduite des collaborateurs du secrétariat DaX

Compétences

Pouvoir de direction du personnel

Responsabilités

sus définis

Voie hiérarchique

KVP

Tableau 2: Description du poste Responsable du secrétariat DaX (ch-direct)

Secrétariat de la société d’organisation de I'exploitation DaX, manuel d’organisation

Garantie de la conduite opérationnelle du secrétariat DaX conformément aux proces-

Assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX




3.2.2 Gestion opérationnelle de I'’exploitation

Domaine Gestion opérationnelle de I’exploitation
Titulaire du poste Heinz Tresch
Taches = Interlocuteur pour la société d’organisation de I'exploitation DaX

= Gestion des processus de comptabilité financiére
= Elaboration du budget de DaX

= Facturation des colts de DaX selon les bases de facturation CFF/BLS et les charges
du secrétariat DaX

= Controlling, reporting et information de la société d’organisation de I'exploitation DaX

Compétences = Habilitation a agir dans la gestion opérationnelle de I'exploitation en fonction des
processus définis

Responsabilités = Processus budget DaX

= Processus facturation DaX

= Processus comptabilité financiere DaX
= Processus controlling & reporting DaX

Voie hiérarchique = Assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX
= KVP

Tableau 3: Description du poste Gestion opérationnelle de I'exploitation

3.2.3 Travail avec les organes

Domaine Travail avec les organes
Titulaire du poste Heinz Tresch
Taches = Organes DaX: présidence du Change Board DaX, du Maintenance Board DaX et du

Sounding Board DaX.

= Organes TP (KVP, KIT, KVS,...): en cas de besoin, participation et apport de de-
mandes/informations concernant DaX

Compétences = Représentation du secrétariat DaX dans les organes
Res ponsabilités = Garantie des processus du Change Board DaX, du Maintenance Board DaX et du
Sounding Board DaX
Voie hiérarchique = Assemblée des associés de la société d’'organisation de I'exploitation DaX
= KVP

Tableau 4: Description du poste Travail avec les organes
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3.2.4 Standard DaX /interface SD

Domaine

Standard DaX / interface SD

Titulaire du poste

Heinz Tresch

Taches = Coordination et maintenance / entretien du standard DaX
= Coordination de l'interface DaX SD avec les partenaires Dax
= Elaboration de propositions d’adaptation du standard DaX a l'intention de la KVP et
de la KIT
Compétences = Habilitation & effectuer des adaptations du standard DaX SD et coordination de

l'interface DaX SD avec les partenaires DaX selon les processus définis

Responsabilités

= Garantie d’adaptations du standard DaX SD selon le processus de modification du
standard DaX SD

Voie hiérarchique

= Assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX
= KVP/KIT

Tableau 5: Description du poste Standard DaX / interfaces

3.2.5 Administration / support / communication

Domaine

Administration / support / communication

Titulaires du poste

Heinz Tresch / Gianni Di Paola

Taches

= Secrétariat Change Board DaX, Maintenance Board DaX, Sounding Board DaX et
assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX

= Actualisation/complément de la documentation DaX du ressort du secrétariat DaX
= Réponse par e-mail ou par téléphone a des questions générales concernant DaX
= Information dans les délais des utilisateurs DaX sur les themes relatifs a I'exploitation

= Access Management DaX: garantie de I'accés a I'application de commande DaX pour
les nouvelles ET et les nouveaux Backends

= Elaboration et envoi de la Newsletter DaX
= Elaboration et maintenance des sites Internet DaX

= Planification, préparation et organisation de formations sur DaX en fonction des be-
soins

= Validation des articles pour les Backends DaX dans I'application de commande DaX

Compétences

= Habilitation a la gestion opérationnelle de I'exploitation selon les processus définis

Responsabilités

= Garantie du support pour les utilisateurs DaX
= Processus communication DaX
= Processus DaX Access Management

Voie hiérarchique

= Assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX
= KVP

Tableau 6: Description du poste Administration / communication
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3.2.6 Change Management et Release Management DaX

Domaine Change Management et Release Management DaX

Titulaire du poste Heinz Tresch

Taches = Exécution et garantie du Change Management DaX selon le processus «DaX Change
Management»

= Exécution et garantie de I'introduction de nouveaux articles DaX selon le processus
«Ajouts d’articles DaX»

= Exécution et garantie du Release Management DaX selon le processus «DaX Re-
lease Management»

= Entretien des bases de présentation pour I'assortiment d’articles DaX dans I'annexe
aux P570 et mise a disposition des partenaires DaX

= Obtention et vérification des présentations de billets de I'assortiment d’articles DaX
aupres des partenaires DaX

Compétences = Habilitation a la gestion opérationnelle de I'exploitation selon les processus définis
= Validation de RfC relatives a la solution DaX jusqu’a un montant de 50 000 francs
= Validation des présentations de billets des articles DaX des partenaires DaX

Responsabilités = Processus DaX Change Management

= Processus d'introduction de nouveaux articles DaX

= Processus DaX Release Management y c. tests E2E DaX

= Annexe aux P570 Modéles de présentation de I'assortiment d'articles DaX
= Controle des présentations de billets de I'assortiment d’articles DaX

Voie hiérarchique = Assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX
= KVP

Tableau 7: Description du poste DaX Change Management et DaX Release Management

3.2.7 Projets

Domaine Projets
Titulaire du poste Heinz Tresch
Taches = Collaborations a des projets tournant autour de DaX

= Représentation des themes touchant a DaX dans des projets

= Gestion des produits et du portfolio: coordination et harmonisation de la solution DaX
avec d’autres projets et solutions de distribution dans les transports publics

Compétences = Dans le cadre des objectifs du projet

Responsabilités = Dans le cadre des objectifs du projet

Voie hiérarchique = Assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX
= KVP

Tableau 8: Description du poste Projets
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3.2.8 Gestion des fournisseurs

Domaine organisationnel Gestion des fournisseurs
Titulaire du poste Heinz Tresch
Taches = Coordination de la solution DaX avec les fournisseurs sur la base des contrats
d’exploitation DaX
Compétences = Selon les contrats d’exploitation
Responsabilités = Selon les contrats d’exploitation
Voie hiérarchique = Assemblée des associés de la société d’organisation de I'exploitation DaX
= KVP

Tableau 9: Description du poste Gestion des fournisseurs

3.3 Directives d’organisation

Le secrétariat DaX est soumis aux reglements souverains suivants

¢ Convention relative a I'organisation de la collaboration des participants au Service direct na-
tional des voyageurs (SD), C510

o Reéglement du personnel des secrétariats de I'Union des transports publics et de Remontées
Mécaniques Suisses

¢ Réglement des indemnités des secrétariats de 'Union des transports publics et de Remon-
tées Mécaniques Suisses
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4 Organisation des processus

4.1 Communication

La communication sur les thémes DaX a I'intention des parties prenantes est garante d’une exploitation DaX optimale.
Le tableau ci-dessous montre les détails des taches de communication incombant au secrétariat DaX:

Communication Description Domaine Destinataires Moyens de commu- Fréquence Dates
nication

Pré-information An- La pré-information sur Présentation des Membres DaX Main- | e-mail / Extranet SD 2x par an 2 mois avant le chan-
nexe P570 (assorti- I’Annexe aux P570 informe | billets tenance Board et gement d’état des
ment d’articles DaX les partenaires DaX sur les DaX Sounding Board données de juin ou de
SD) modifications de présenta- décembre

tion des billets (assortiment

d’articles DaX SD)
Annexe P570 (assor- | Annexe aux P570 conte- Présentation des Membres DaX Main- | e-mail / Extranet SD 2x par an 1 mois avant le chan-

timent d’articles DaX
SD)

nant les informations de
présentation de
I'assortiment d’'articles DaX

billets

tenance Board et
DaX Sounding Board

gement d’état des
données de juin ou de
décembre

Modifications de la

Les modifications de la

Présentation des

Membres DaX Main-

e-mail

En cas de besoin

Changement ED juin:

présentation des présentation des billets billets tenance Board et (2x par an) début mars
billets soumises a ch-direct selon DaX Sounding Board Changement ED déc.:
le processus sont présen- début septembre
tées au DaX MB pour ana-
lyse technique (faisabilité
des modifications sur les
systemes des partenaires
DaX)
Informations nou- Information sur le contenu Processus DaX Membres DaX Main- | e-mail / RfC sur 2x par an R1
velles RfC et le colt de nouvelles RfC | Change et DaX tenance Board et I'Extranet SD MB: fin juin
devant étre réalisées au Release DaX Sounding Board SB: début juillet
prochain Release R2

MB: mi-janvier
SB: entre mi- et fin
janvier

Enquétes DaX MB

Enquéte sur les modifica-
tions (RfC/FM) de
I'application de commande
DaX et du Backend / de
l'interface DaX CFF SD
(faisabilité/effets sur les
systemes des partenaires

Processus DaX
Change et DaX
Release

Membres DaX Main-
tenance Board et
DaX Sounding Board

e-mail

En cas de besoin

4 semaines avant le
délai de réponse




Communication Description Domaine Destinataires Moyens de commu- Fréquence Dates
nication
DaX)
Information documen- | >Informations sur le con- Processus DaX Membres Mainte- e-mail / Extranet SD 2x par an R1
tation d’utilisateur tenu du Release avec les Change et DaX nance Board et —>Projet Release
actualisée Interface Releasenotes Release Sounding Board DaX Notes: septembre
DaX CFF SD / appli- ->Mise a disposition de la précédent
cation de commande documentation d’utilisateur - Documentation
avec les adaptations selon utilisateur: mai
le Release effectué R2
- Projet Release
Notes: mars
- Documentation
utilisateur: octobre
Liste assortiment - Liste de I'assortiment Commande de Membres Sounding e-mail / site Internet 2x par an Janvier / juin

d’articles DaX

d’articles DaX disponible
- Liste avec indications
(taxe de licence, données
de contact du préfinance-
ment) concernant les ar-
ticles DaX préfinancés

données DaX

Board DaX

ch-direct (fichier Excel
pour I'assortiment
d’articles)

Extranet SD (fichier
Excel Information
articles DaX préfinan-
cés)

Listes d’arréts DaX /

Les commanditaires DaX

Livraison des don-

Commanditaires DaX

e-mail

2 x paran (eten

Dés réception de

définitions d’articles sont informés lorsque la nées DaX (administrateurs de cas de com- I'annonce de la Ges-
liste d’articles, la liste Backends) mandes ulté- tion des données CFF:
d’arréts et, le cas échéant, rieures) -ED juin: dés le 15
le tableau des prix sont avril
disponibles selon leur ->ED décembre: dés
commande sur le FTPS le 15 octobre
Infotextes distribu- Liste des Infotextes pour Documentation DaX | Membres Sounding e-mail / liste Excel sur | 2x par an 15 mai / 15 novembre

teurs

I'affichage sur les distribu-
teurs de billets (langues:
df.i.e)

Board DaX

I'Extranet SD

Information docu-
ments DaX actualisés

Information aux utilisateurs
DaX au sujet des docu-
ments DaX actualisés sur le
site Internet de ch-direct

Documentation DaX

Membres Sounding

Board DaX (d’autres
destinataires en cas
de besoin)

e-mail / site Internet
de ch-direct/ Newslet-
ter DaX en plus selon
les documents

En cas de besoin

En cas de besoin




Communication Description Domaine Destinataires Moyens de commu- Fréquence Dates
nication
Invitations et proces- Invitations et proces- Organes DaX Membres des or- e-mail En continu Invitations: 5 jours
verbaux organes DaX | verbaux des organes sui- ganes ouvrés avant la
vants: séance
a.) Assemblée des associés Procés-verbaux: au
DaX plus tard 10 jours
b.) DaX Sounding Board ouvrés apres la
c.) DaX Change Board séance
d.) DaX Maintenance Board
Dérangements exploi- | Communication de déran- Gestion des inci- Membres DaX e-mail En cas de besoin | En cas de besoin

tation DaX

gements dans I'exploitation
DaX

dents et des pro-
blemes DaX

Sounding Board
(SPOCs) Backend

Support DaX

Réponse a des questions
générales concernant DaX

Communication /
support DaX

Intéressés a DaX,
utilisateurs DaX

e-mail / téléphone

En cas de besoin

En cas de besoin

Tests E2E DaX (dé- Délais et contenu des tests | Processus DaX Membres Mainte- e-mail / vue 2X par année Selon la vue

lais) E2E Release nance Board et d’ensemble des délais d’ensemble des délais
Sounding Board DaX | sur 'Extranet SD DaX Release

Tests E2E DaX (ré- Résultats des tests E2E Processus DaX Membres Mainte- e-mail 2X par année Selon la vue

sultats)

Release

nance Board et
Sounding Board DaX

d’ensemble des délais
DaX Release

Site Internet DaX Documents DaX internes a | Internet (Extranet Collaborateurs ET Extranet SD Permanent Actualisation en cas

Extranet SD I'ET (DaX RO, documents SD) de besoin
techniques, etc.)

Site Internet DaX (ch- | Informations générales Internet (site ch- Public Site Internet DaX ch- Permanent Actualisation en cas

direct)

concernant DaX, docu-
ments DaX non confiden-
tiels, délais et vue
d’ensemble des documents
DaX disponibles

direct)

direct

de besoin

Newsletter DaX

Informations générales
concernant DaX, p. ex.
informations sur
I'exploitation, les dévelop-
pements, efc.

Newsletter

Utilisateurs et inté-
ressés a DaX selon
liste de destinataires
de ch-direct

Newsletter par e-mail

2-4 X par année

Env. tous les 3-6 mois




Tableau 10: Communication du secrétariat DaX
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4.2 Comptabilité financiére / budget

4.2.1 Comptabilité financiére

La comptabilité financiére du secrétariat DaX est effectuée par TUTP sous un poste de colts
propre. Ceci permet de garantir une vue autonome, claire et transparente des finances du secréta-
riat DaX.

Les transactions financieres du secrétariat DaX sont soumises a révision une fois par année (élar-
gissement de la révision ordinaire de 'UTP).

Les comptes annuels sont disponibles a la mi-avril de 'année suivante.

4.2.2 Budget

Le processus budgétaire débute a ch-direct en janvier et est bouclé a la mi-avril. Le processus in-
combe au secteur PD (Prix et distribution), qui I'exécute et en définit les délais.

ler trimestre 2e trimestre 3e trimestre 4e trimestre
ID Processus Responsable JELVIE février mars i juin juillet aodt septembre octobre novembre décembre
1 |Bouclement des comptes uTP Bouclement
2 |Révision Révision UTP Révision
3 |Vérification des comptes Comité stratégique Vérification

voyageurs

4 |Vérification des comptes Comité Vérification
5 |Vérification des comptes blée général Approbation
6 [Révision Révision SD Révision
7 |Budget exercice suivant Markus Thut Elaboration Approbation
8 |Prévision exercice en cours Markus Thut Prévision 1 Prévision 2
Tableau 11: Processus budgétaire

4.3 Facturation

Les fournisseurs procédent a un reporting par trimestre pour la facturation des codts aux parte-
naires DaX.

Le reporting sert de base de facturation. La préparation des factures incombe au secrétariat DaX.
La facturation est du ressort du département des finances de I'UTP.

La facturation s’effectue selon les délais des contrats d’exploitation. Les modalités de paiement sont
définies ci-aprés. Le délai de paiement est fixé a 30 jours aprés la date de facturation.
Le tableau suivant présente les dates de facturation:

4e trimestre ler trimestre 2e trimestre 3e trimestre 4e trimestre ler trimestre

sD Secrétariat a KVP 31 (acompte) 31 (décompte final exercice précédent)

BLS _[BLS au secrétariat 31 31 30 30 31

CFF_|CFF au secrétariat 31 31 30 30 31
Secrétariat aux 31 30 31
Codts fixes partenaires
Secrétariat aux 15 15 15 15 15
Codts variables__|partenaires

Tabelle 12: Dates de facturation

4.4 Reporting
4.4.1 Lereporting en tant que base de facturation




Le reporting a lieu chaque trimestre aux dates suivantes: 15 janvier, 15 avril, 15 juillet et 15 octobre.
Contenu des rapports:

¢ Reporting selon le processus d’exploitation «Reporting DaX»
e Reporting commercial (y c. charges du secrétariat DaX (ch-direct))

4.4.2 Reporting a l'intention de I’'assemblée des associés

Une fois par année, le secrétariat DaX soumet a 'assemblée des associés de la société
d’organisation de I'exploitation un rapport annuel contenant:

e lavue d’ensemble des colts de la société d’organisation de I'exploitation DaX pour
I'exercice précédent;

e un rapport sur la qualité et les prestations des fournisseurs de la société d'organisation de
I'exploitation DaX (reporting SLA);

¢ les modifications apportées a la solution DaX («changes»).

45 Formation

En cas de besoin exprimé par les utilisateurs DaX, le secrétariat DaX organise des cours de forma-
tion.

Dans ce cadre, le secrétariat DaX assume les taches suivantes:

Définition des besoins de formation

Réalisation du programme et de la documentation pour la formation
Organisation des locaux et des instructeurs

Invitation et information des participants

Exécution et évaluation de la formation

5 Instructions de travail
Les principes du reglement de 'UTP, chap. 3.3, s’appliquent.
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