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Utilisation de ce manuel

Sauf indication contraire, vous étes autorisé a consulter, télécharger et imprimer ce document et
informations disponibles aux conditions suivantes :

>
>
>

Ce document ne peut étre utilisé qu'a titre personnel, pour information et en interne

Ce document et informations ne peuvent étre modifiés de quelque maniere que ce soit

Afin de conserver la mise en forme du manuel (polices de caractéeres, images et la mise en page), seul
le format PDF est autorisé

Les documents et informations de ce manuel ne peuvent étre diffusés que dans le cadre de votre
organisation.
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T Comment fonctionne SAGQO ?

« SAGO » est une application web : https://bosa.servie-now.com/SAGO.

Vous vous connectez avec votre carte d’identité et votre code PIN ou a l'aide d'un token ou avec

I'application @

Cette application fonctionne comme une boite mail. Lorsque vous envoyez une demande, I'équipe des
gestionnaires de dossiers regoit un e-mail sous forme de ‘ticket’ a traiter. De votre c6té vous recevez un e-
mail récapitulatif de la demande que vous avez introduite.

Lorsqu’'un gestionnaire de dossiers PersoPoint a traité votre demande, vous étes a nouveau tenu informé
via un e-mail.

L'e-mail qui vous parvient comporte un hyperlien pour vous connecter a I'application et découvrir la réponse
compléete donnée par le gestionnaire de dossier.

Remplir un

formulaire,
introduire une Un ticket est créé
demande, une
modification.

Réception e-mail
pour confirmation Suivi du ticket

de la création du dans SAGO
ticket

/Conseils : \
Ajoutez le lien « https://Bosa.service-now.com/SAGO » dans vos favoris.

Votre personne de contact RH au sein de votre organisation utilise également cette application et sera en
mesure de vous guider si nécessaire.

- .
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https://bosa.servie-now.com/SAGO
https://bosa.service-now.com/SAGO

1.1 Page d'accueil

Pour accéder a la page d'accueil, vous devez au préalable vous identifier : cliquez sur le bouton « Login » ou
« S'identifier » en fonction de la langue de votre navigateur.

SAGO is het portaal voor federale personeelsleden om contact op te nemen met de dossierbeheerders bij PersoPoint.

SAGO permet aux b du | fédéral de les i ires de dossier de PersoPoint.

Vous pouvez vous identifier selon la méthode que vous avez choisie (e-ID, token ou itsme) et vous accédez
a la page d'accueil de SAGO.

.PE RSOPOINT |+ Back office ar  Amaud Renard
® N
{1e

Comment pouvons-nous vous aider ?

Vers le catalogue HR Mes cas

Requétes les plus fréquentes St

Question sur la Accord télétravail Entrée en service

rémunération Accord télétravail Entrée en service

Question sur la

rémunération

Afficher les détails Afficher les détails Afficher les détails

Déplacement Prestations

domicile - lieu de réduites (hormis

travail maladie)

Déplacement Prestations

domicile - lieu de réduites (hormis

Afficher les détails Afficher les détails

SCOPE[ESS _Fodweb  Wabsito PersoPoint | MyMinfin

Dans le coin supérieur droit de la page d'accueil (« Profil »), vous pouvez modifier I'image (avatar), la langue
ou vous « Déconnecter » de I'application.

Dans le bas de la fenétre, vous trouverez des hyperliens vers SCOPE, les site Fedweb, PersoPoint et
MyMinfin.
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P SAGO

Profil

Déconnecter

Demandes 1

Afficher toutes les demandes

Prestations réduites (hormis maladie)

HRCO08924 1 heures auparavant

Juste a la gauche du profil se trouvent les demandes en cours. Vous pouvez les visualiser en cliquant sur
« Demandes ».

Il est possible de réaliser une recherche par:

e Mot-clé
e Formulaire
e Ticket

e Personne

Vous pouvez naviguer dans vos propres demandes/tickets ou le catalogue général avec les formulaires de
demande disponibles

Vers le catalogue HR Mes cas

L'application est subdivisée en plusieurs catégories. Elles vous indiquent les données que vous pouvez
modifier et/ou demander.

Cliquez sur I'icdne pour les informations ou la demande que vous voulez soumettre.
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1.2 Le catalogue HR

Dans le catalogue RH tous les formulaires sont subdivisés par catégorie.

A cbté d’'une catégorie vous trouverez un nombre qui indique le nombre de requétes disponibles.

Demandes s

Accueil ¥ Catalogue desressourceshumaines  »  Toutes les catégories

Rémunérations [ ]

Eléments les plus courants

Posez ici votre question
Posez ici votre question

Carritre collsborateur [ 1]

Données 4 caractére personnel et.... )

Absences & maladies [ -]
Afficher les détails
Départ du service 2]
Demande PersoPoint o Question sur la rémunération

Question sur la rémunération

Afficher les détails

Rechercher

Probléme avec les
applications informatiques de
PersoPoint

Probleme avec les
applications informatiques de

Afficher les détails
Déplacement domicile - lieu
de travail

Déplacement domicile - lieu
de travail

Afficher les détails

MyMinfin

J ' utilisateurl utilisateurEco

Prestations réduites (hormis
maladie)
Prestations réduites (hormis
maladie)

Afficher les détails

Sortie de service
Sortie de service

Afficher les détails

Quand vous ouvrez une catégorie, les différents formulaires s'affichent.

Dans la partie droite de la fenétre vous trouverez les requétes souvent consultées.

Accueil ¥  Catalogue desressources humaines  »  Absences & maladies

Absences & maladies

Rémunérations o Consolidation accidentdu
) travail

Carmére collaborateur o Consolidation accident du
travail

Données i caractére personnele... @)

Absences & maladies

Afficher les détails

Départ du service [ 2]
Demande PersoPoint o euille de renseignements
pour la mutualité : maladie
Feuille de renseignements
pour la mutualité : maladie

Afficher les détails

Prestations réduites (hormis
maladie)
Prestations réduites (hormis
maladie)

Afficher les détails

Website Perso

Rechercher Q

Reprise anticipée aprés
réduction de temps de travail
Reprise anticipée aprés
réduction de temps de travail

Afficher les détails

Maladie
Maladie

Afficher les détails

Grossesse et maternité
Grossesse et maternité

Afficher les détails

MyMinfin

Demandes a q utilisateurl utilisateurEco

Fin congé de cabinet ou fin
congé syndical délégué
permanent

Congeé fin de cabinet ou congé
syndical délégué permanent

Afficher les détails
Congé pour stage
Congé pour stage
Afficher les détails

Feuille de renseignements
pour la mutualité : grossesse
Feuille de renseignements
pour la mutualité : grossesse

Afficher les détails
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1.2.1 Remplir un formulaire

Cliquez sur le formulaire afin de I'ouvrir.

Prestations réduites (hormis maladie)

Prestations réduites (hormis maladie)

Veuillez annexer I'accord de votre chef.

En cas de congé parental veuillez annexer F'acte de naissance.
En cas de soil édi soins palliatifs I ion médicale.

*Date début

Date de fin < avril 2020 > ‘

= Lu Ma Me Je Ve Sa Di

— 2 0 31 1 2 3 4 5
— Aucun .

6 7 8 9 10 1 1

Laisser un commentaire

[nicrrnatienscbhgawwcsmm

13 14 15 16 17 18 19

hd 20 21 22 23 24 25 26

|

@ * Ajouter des pigces jointes

eListe des documents a annexer(le lien se trouve en bas du formulaire) ]

eLes champs avec "*" sont des champs obligatoire. lls sont repris en
rouge en bas du formulaire

eLaissez un commentaire a destination du gestionnaire

*Ce bouton permet d'envoyer le ticket aux gestionnaires de dossiers

ePour ajouter des piéces-jointes

eListe des champs obligatoire ]

HEERRE
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1.2.2 Apergu des demandes
Apres I'envoie du ticket, vous étes dirigé vers une page avec un appergu du ticket avec une ligne de temps.

A droite vous voyez les messages que vous avez-vous-mémes envoyé a PersoPoint. A gauche se trouvent
les réponses aux messages que le gestionnaire de dossier vous envoie.

Prestations réduites (hormis maladie) @ Agent travaillant sur Cas RH:
Gestionnairel GestECO1
Gestionnairel GestECO1
(2 minutes suparavant , Commentaires additionnels @ — HRC0115333
Bonjour; Etat Attribué
Nous traitons votre demande. Date de 5 minutes
création auparavant
bav Mises 3 jour environ
une minute
auparavant

utilisateurl utilisateurEco
‘, ' minutes suparavant ~ Options
Training_SAGO_SCOPE2020.pdf
28.9KB
Date début
" . 01/04/2020
utilisateurl utilisateurEco
‘, 5 minutes suparavant Date de fin
HRC0115333 Dates de création o
Ouvert pour

utilisateurl utilisateurEco
Statut
Statutaire

Piéces jointes

Training_SAGO_SCOPE2020.pdf
(28.9 KB)

F %

5 minutes auparavant

Tout a droite, vous pouvez suivre |'état de votre ticket :

*pas encore consulté par le gestionnaire de dossier

Attribué ¢ |e gestionnaire de dossier qui procédera au traitement

En cours de

2 ) een cours de traitement par le gestionnaire de dossier
résolution

En attente sen attente d'information du client

S R =I800[a= °le dossier est cloturé

En attente

e le gestionnaire de dossier a répondu a la personne qui a soumis le ticket

d'acceptation

L'utilisateur qui a émis le ticket a 10 jours ouvrables pour signaler s'il est satisfait de la réponse du
gestionnaire de dossier. Sans réaction, le ticket est automatiquement cloturé apres ce méme laps de

temps.
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1.2.3 Ajouter des annexes

| @ * pjouter des piéces jointes

Lorsque vous cliquez sur le bouton
sélectionner un fichier de votre ordinateur.

votre Explorateur Windows s'ouvre et vous pouvez

Attention : seul des documents au format PDF peuvent étre ajouté ;
donc pas de documents Word, pas de photos des documents...

J

(& Choisir un fichier & charger

T <« Formations » Formation SCOPE v O
Organiser ~ Nouveau dossier

&=l Images E 2l Nom

. fion-C# eI e s i e

ormation = ManuelSagoUtilisateur2019fr

@ Formation SCOP % Plan Sabine

Template PPT_nouveaux_PersoPoint_september 2019

Version déf ] Rapporten FR 2018 v180628 mail

Train The Trainer ESS&SAGO fr
& Train the Trainer MSS FR
& Training_SAGO_SCOPE2020
Video_Its-Me

<

@ Version_finale
@ OneDrive - GClout

= CePC

~

Rechercher dans : Formation S.. 2

x

= o @
Modifié le ~
o &
11-02-20 13:09 ;
18-03-20 14:12
&

24-01-20 13:52
14-02-20 1210
18-02-20 09:12
14-02-20 12:12
10-02-20 14:55
21-01-20 1414

>

~

Nom du fichier : ‘Training,SAGO,SCOPEZDZD

v | |Tous les fichiers (**)

e ‘

b Ouvrir Annuler

8!

Training_SAGO_SCOPE2020.pdf (28.9 KE)
6 minutes auparavant

]

s$ox

@ * Ajouter des pidces jointes

Le nom du document apparaitra dans le formulaire :

!"""i'"""f Training_SAGO_SCOPE2020.pdf (28.9 KE)
i - environ une minute auparavant

Vous pouvez encore adapter le nom du document via l'icone de crayon a droite ou méme supprimer le

document.
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1.3 Mes Cas

A la page d’accueil, vous trouverez un lien vers vos propres tickets ouverts ou fermés.

. N
PERSOPOINT ' =5 4 u||limieurl utilisateurEco

Vers le catalogue HR

Requétes les plus fréquentes

Demande Questionsurla Accord télétravail

simulation de rémunération

salaire Overeenkomst structuree!
HRC0115552 - Enatten

Afficherles détails Affiche Afficher les détals

Déplacement Prestations
domicile - lieu de réduites (hormis
travail maladie)

Afficher les détails Afficher les détails

SCOPE/ESS  Fedweb  Website PersoPoint  MyMinfin

Quand vous cliguez sur un de vos tickets ouverts ou fermés, un récapitulatif de la demande s'affiche.

Utiliser SAGO
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2 Envoyer une attestation a PersoPoint

Il est possible que, a la suite d'une demande d'absence dans SCOPE, vous devez encore soumettre une
attestation a PersoPoint ou que vous devez encore envoyer un document que vous n‘aviez pas encore a
votre disposition lors d'une demande dans SAGO.

Pour ceci, vous pouvez utiliser le formulaire spécifique dans SAGO : « Posez ici votre question » dans la
catégorie « Demande PersoPoint » dans le catalogue RH.

.
PERSOPOINT S i ) i e e
Accueil 3 l d b > o i Rechercher Q
Remunérations o Posez ici votre question Demande d'attestation Probléme avec les
- Posez ici votre question Demande dattestation applications informatiques de
Carriére collaborateur [1] PersoPoint
Donnies 5 caract -y Probléme avec les
NSRS A CATRCISTE PRRANNE S applications informatiques de
Absences & maladies [ ]
Afficher les détails Afficher les détails Afficher les détails
Départ du service [-]
Demande PersoFoint (-]

Cliquez « Soumettre » pour envoyer I'annexe a PersoPoint.

Posez ici votre question

Posez ici une question qui ne peut &tre couverte par un formulaire du catalogue

*Votre question

Document nécessaire pour la demande de télétravail

E Training_SAGO_SCOPE2020.pdf (28.9 KE) P 3

Atinstant

@ Ajouter des pigces jointes

Ceci est un formulaire de demande libre, ol vous pouvez ajouter des annexes (mais utilisez de préférence
le DPD dans SCOPE).

Sivous ne trouvez pas le formulaire adapté (votre question n'appartient pas a une des catégories), vous
pouvez recourir a cette requéte.

\.

Essayez d'utiliser les sections et formulaires existants. lls indiquent souvent quels documents
vous devez fournir ou quelles informations sont requises dans les champs obligatoires afin de
traiter votre demande rapidement et de maniére adéquate.

\

Le manque d'informations ou de documents nécessaires peut retarder inutilement le traitement
ue votre demande. y
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3 Notification par e-mail

Quand vous avez introduit une demande, vous recevrez automatiqguement un e-mail résumant votre
demande. Vous y trouverez un lien direct (n° de dossier en bleu) vers le ticket.

Dossier RH HRC0101002 pour Arnaud Renard a été ouvert

. ) Répond < Répondre 4 t > Transfé
no reply - PersoPoint <no_reply@service-now.com> > Répondre  Repondre 2 tous ransierer
A @ Arnaud Renard (BOSA) ven. 20-12-19 10:38

Cher(e) Monsieur Arnaud Renard,

Par la présente, nous vous informons que nous avons bien regu votre demande de 'Posez ici votre question’, nous faisons le nécessaire pour vous répondre dans les plus brefs délais.
Pour consulter votre demande ou ajouter un commentaire, cliquez sur ce numéro de dossier : HRC0101002.

Ouvert pour: Armaud Renard

Catégorie: 10. Autre
Description courte: Posez ici votre question

Bien a vous,

PersoPoint

- BO WTC Il - Boulevard Simon Bolivar, 30
PERSOPOINT |+ 5= 1000 Bruxelles
SG WTCIII - Simon Bollvariaan, 30

1000 Brussel

www.persopoint.be @ www.bosa.be

Vous recevrez également un e-mail, lors de chaque intervention dans votre ticket ; quand le gestionnaire
répond a votre question ou quand le statut sera modifié.
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4 Demander une absence — Exemple

Dans SAGO vous pouvez introduire des demandes d’absences qui ne peuvent pas I'étre dans SCOPE-ESS.

Il ‘'s'agit des demandes du WORKFLOW 4

WORKFLOW 4
Soumettre un formulaire de demande
via SAGO

AVEC L'APPROBATION

DE TOUTES LES Q
= PARTIES IMPLIQUEES &

INTRODUCTION DE

DANS SAGO LTRAITE L’ABSENCE

|

LE COLLABORATEUR ET LE CHEF
SONT INFORMES

[
PERSOPOINT

Dans la catégorie « Absences et maladies » se trouvent différents formulaires :

N\

Interruption de carriere \
o Régime général
o Assistance médicale
o Congé parental
o Temps partiel 50+
o Suspension de contrat volontaire
Congé de maternité
Congé pour stage
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Rémunérations [ =]
Carrigre collaborateur [1]

Données & caractére personnel et... )

Absences & maladies o
Départ du service [ ]
Demande PersoPoint o

Absences & maladies

Consolidation accident du
travail
Consolidation accident du
travail

Afficher les détails

Feuille de renseignements
pour la mutualité : maladie
Feuille de renseignements
pour la mutualité : maladie

Afficher les détails

Prestations réduites (hormis
maladie)
Prestations réduites (hormis
maladie)

Afficher les détails

Cliquez sur « Réduction de temps de travail »

Réduction de temps de travail

Interruption de carriére, congé
parental, semaine de 4 jours, absence

de longue durée, etc.

Afficher les détails

Utiliser SAGO

Reprise anticipée aprés
réduction de temps de travail
Reprise anticipée aprés
réduction de temps de travail

Afficher les détails

Maladie
Maladie

Afficher les détails

Grossesse et maternité
Grossesse et maternité

Afficher les détails

4.1 Exemple — Semaine de quatre jours

Fin congé de cabinet ou fin
congé syndical délégué
permanent

Congé fin de cabinet ou congé
syndical délégué permanent

Afficher les détails

Congé pour stage

Congé pour stage

Afficher les détails

Feuille de renseignements
pour la mutualité : grossesse
Feuille de renseignements
pour la mutualité : grossesse

Afficher les détails
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Réduction de temps de travail

Interruption de carriére, congé parental, semaine de 4 jours, absence de longue durée, etc.

Veuillez annexer 'accord de votre chef.

En cas de congé parental veuillez annexer 'acte de naissance.
En cas de soins médicaux ou soins palliatifs attestation médicale.

* Date début

Date de fin
| * Statut

| -- Aucun —
[Lal'sser un commentaire

Soumettre

Informations obligatoires
st |

@ * pjouter des pitces jointes

ecette demande nécessite d'y joindre I'accord du chef

eDate de début : date initiale de I'absence

(voir ci-dessous)

epermet de laisser un commentaire au gestionnaire de dossier

eStatut : en sélectionnant le statut, le champ "Type d'absence" apparait ]
eliste des champs obligatoires ]

BO00D0

Le champ « Date de fin » n'est pas obligatoire mais peut étre complété si vous en avez connaissance.
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Lorsque le « Statut » est complété, le champ « Type d'absence » s'affiche dans le formulaire :

* Statut
| Statutaire v
*Type d'absence
- -]
a|
- Aucun - A

Absence de longue durée pour raisons personnelles

Prestations réduites pour co ep 1l

Semaine de quatre jours & partir de 55 (50) ans

Semaine de quatre jours avec prime
Semaine de quatre jours sans prime &
IC Systéme général plein temps v

v FRE

La liste déroulante et les choix que vous pouvez y sélectionner sont déterminés par votre statut.

\.

Pensez a télécharger I'approbation de votre chef en annexe.

Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer la demande a PersoPoint.

Vous recevrez automatiquement un e-mail, résumant votre demande. Vous y trouverez un
khyperlien direct vers le ticket. y

Votre demande a été soumise.

Numéro HRC0115197
Etat Ouvert

Date de 2 minutes
création auparavant

+ Options

Date début
01/05/2020

Quvert pour
Julien SOREL

Statut
Statutaire

Laisser un commentaire
Jour libre le vendredi
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5 Modifier les données personnelles et

d'emploi — Exemple

Dans SAGO, vous pouvez signaler les modifications des données personnelles que vous ne pouvez pas

modifier vous-méme via SCOPE-Employée-Self-Service.

Différents formulaires forment la catégorie « Données a caractére personnel et données d'emploi »

Accueil ¥ Catal d humaines 3 Données i caractére personnel et données d'emploi

Données 3 caractére personnele... @)

Absences & maladies
Départ du service [ ]

Demande PersoPoint [} Accord télétravail

Transmission de l'accord de télétravail

Afficher les détails

Catégories Données a caractére personnel et données d'emploi
Rémunérations o Composition de ménage Certifications Selor
Carritre collaborateur Madification de la composition de Certificat linguistique, d'accession,

ménage validation cours niveau A, brevet, etc.

her les détails Afficher les détails

Rechercher

Télétravail
Medification structurelle ou
temporaire du contrat de télétravail

Afficher les détails

5.1 Exemple - Modification de la composition de ménage

Cligquez sur « Modification de la composition de ménage ».

Composition de menage

Modification de la composition de
ménage

Afficher les détails

Utiliser SAGO
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Composition de ménage

Modification de la composition de ménage

Veuillez ajouter votre composition de ménage dans votre dossier digital dans Scope

O Composition de ménage : ajouter une personne
O composition de ménage: medifier une personne
O Composition de ménage : supprimer une personne

Modification des revenus du partenaire

‘ - Aucun —

Options
O invalidité

O invalidité d'une personne & charge

Laisser un commentaire

Soumettre

l @ Ajouter des pigces jointes n

eIndiquez si vous souhaitez ajoutez, modifier ou supprimer
une personne

Si vous ajoutez un partenaire dont le revenu peut influencer
votre propre cacul de salaire, vous devez l'indiquer

eIndiquez si la personne concernée a un handicap

epermet de joindre votre composition de ménage

]
]
]
]

Cliquez sur "Soumettre" pour envoyer la demande a PersoPoint.
Vous recevrez automatiqguement un email avec le résumé de votre demande et un hyperlien vers le ticket.

Tous les formulaires de demande dans SAGO sont utilisés d'une maniere similaire a celle décrite ci-dessus.
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6 Autres demandes

Si vous ne trouvez pas le formulaire adéquat ou si votre question n'appartient pas a I'une des catégories,
vous pouvez recourir la derniére catégorie « Application PersoPoint »

Accueil ¥ Catalogue des ressources humaines ¥  Demande PersoPoint

Rémunérations Posez ici votre question

Carrigre collaborateur Posez ici une question qui ne peut &tre
couverte par un formulgee du

Données a caractére personnel e... catalogue

Absences & maladies
Afficher les détails

Départ du service

Demande PersoPoint

Rechercher

Attestation

Demande d'attestation a fournir par
I'employeur

Afficher les détails

Probléme avec les
applications informatiques de
PersoPoint

Probléme avec Scope, SAGO, Concur,
etc.

Afficher les détails

Cependant, essayez d'utiliser tant que possible les catégories et formulaires existants. Apres tout, il indique
souvent quels documents vous devez fournir ou quelles informations sont requises dans les champs
obligatoires afin de traiter votre demande rapidement et de maniére adéquate.

\

de votre demande !

qualité du service qui vous est proposé.

\.

Le manque d'informations ou de documents nécessaires peut retarder inutilement le traitement \

Aprés chaque demande cl6turée, vous étes invité a remplir une courte enquéte de satisfaction
composée de 3 questions. Vos réponses a cette enquéte permettront a PersoPoint d'améliorer la

En cas de questions concernant 'application SAGO, contactez votre personne de contact RH au
sein de votre organisation. Consultez aussi les tutoriels sur le site e-Campus de I'lFA.

J

Utiliser SAGO
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