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Présentation générale du Hub

by L egalBox

La présentation suivante correspond ala nouvelle version du Hub Electronique de Documentsen version 4.1

Tabledes matiéres:

1.1 Présentation générale

1.2 L'interface

1.3 Boite de réception - les bannettes

1.4 L aliste des documents d'une bannette
1.5 Visualisation d'un document

1.6 Gestion du compte

1.7 Gestion des contacts

1.1. Présentation géenérale

Le Hub Electronique de Documents, solution transversale pour la dématérialisation des flux de
documents entrants, internes et sortants.
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MOTEUR DE WORKFLOW GED
» Annotez, visez et signer vos » Gérez vos documents
documents

Rad

i

PARAPHEUR ELECTRONIQUE

» Modélisez vos circuits de
diffusion et de validation

e Comment se connecter au Hub

): Hub Electronique de Documents

Connexion au Hub

Francais

Annuaire inteme

Pour utiliser I’ application, chaque utilisateur doit disposer d’un compte. Par défaut, le nom utilisateur est
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prenom.nom, et le mot de passe est « a». Le mot de passe est modifiable par |’ utilisateur, pour cela, il
faut se référer au chapitre 1.6.1.

1.2. L'interface générale

L’ interface du Hub se décompose en 3 bandeaux verticaux et un menu al’ horizontal et un menu
utilisateur en haut a droite de I'interface.

)‘;\:‘.. Nouveau Modéles

Email = Documenis Par lot Dossiers ~ Hashtag Simple  Etendu
Hub Electronique de Documents Edition Import Action Classement Recherche
&n".n de réception - Monsieur Testcgx2 (5 5 n
g F. [] Yol Modificats
Mongieur Testcgr2 Objet e Options Script de démo courr Monsieur Testegn2  Répondre m
Baite de réception [4] | Pour action (2)
Validé Propriété - créé le 28/04/2015 4 12:33
e 4] Madame Testcgx ig ;:' ZIL .
Refusés ‘= Monsieur Testegn2 i Jistorique
Cléturée < Maria FERRANO T— .
A traiter [2] i % DHIEA 0 im0 GBS EUIALE A TERAES €0 St

Copie/information
Envayés

Brouillons [5]

D/ Madame Testcge (%)

22Ar 2015 @

[#] Madame Testcgx 1519

%> Monsieur Directeur des f
‘> Monsieur Testegu2
' Maria FERRANO

Test facture entrante (4

Visa préalable (2)
22 Juin 2015 @

[*] Madame Testcgx 12.04

*<> Madame RECRUTEMEM
/ Maria FERRANO

Viser un document

18 Mai 2015 @

[*] Madame Testcgx 18:14

‘<> Monsieur DIRCAB
<' Maria FERRANO

test refus

Eléments : 4

Page 1

sur 5

Maria FERRANO

Monsieur Testcgx2

Madame Testcgx

Zoom | T5%

]

Modification du cowrier par Madame Testcgx le 28/042015 &
12:33 : Ancien délai : Aucun, Nouveau délai - 8)

culabon - Coummier entrant (a valider)

28042015

e L emenu (1) est divisé en 5 grandes catégories:
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Edition: création de documents entrants/ internes / sortants ou de modéles
Import: import d'emails ou de flux de documents

Action: Action par lot

= Classement: classer les documents dans la GED

Recherche: 2 modes de recherche disponible, smple ou éendue

¢ L e bandeau de gauche (2) correspond a la boite de réception de |'utilisateur. Ce bandeau contient
laliste des dossiers de I utilisateur. En cas de délégation, I’ utilisateur peut visualiser les dossiers
de la personne délégataire.

¢ | ebandeau du milieu (3) correspond a laliste des documents contenus dans e dossier
sélectionné depuis la boite de réception.

¢ | ebandeau dedraite (4) correspond alavue d un document. Cette vue affiche le document
sélectionné depuis le bandeau 3.

e L emenu utilisateur (5) correspond aux différentes options concernant votre compte.

Un bouton indiquant les notifications est disponible en haut a droite de I'interface :

J\ 1 | Monsieur CAPITAINE

Y,

L e chiffre indiqué dans e bouton représente e nombre de notification regue.

Cliguez sur ce bouton pour ouvrir la fenétre des notifications :
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~ |£L 1 | Monsieur CAPITAINE

Notifications @ &
d

2710772016 - 14:19 Nouveau courrier : test cgx 2607 / ref. 2

T

erer les tampons
TC+2) ()]

n création)

Mma m

Vous pouvez également choisir de réactiver les pop-ups de notification en cochant la case dans les
préférences "activer les pop-ups de notification™ :

Général
Théme Crisp
Langue Frangals

Fuseau horaire

[Au:tiver les popups de notifications: [\]
2o

1.3. Boite de réception - L es bannettes
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Monsieur [estcgx? )
Boite de réception [4]
Validés
Refuses
Clotures
A traiter [2]
Copie/Information
Envoyés

Brouillons [6]

L a boite de réception (2) affiche|I’ensemble des dossiers accessibles al’ utilisateur. Les dossiers sont
affichés de la maniére suivante :

Chaque utilisateur dispose de 5 grands dossiers :

e Boite de réception :

Ce dossier contient les documents en cours avec une action afaire telles qu'un visa, une signature, une
réponse, etc. Si votre dossier "Boite de réception” contient des documents, c'est que vous étes définis dans
un des réles suivants : visapréalable / signataire / intermédiaire / correctrice / pour action / pour réponse /
distributeur / pour avis.

L es sous-dossiers contenus dans "Boite de réception” sont des dossiers dit "passifs’, c'est a dire qu'aucune
action n'est requise dessus :

"Validés' : Ce sous-dossier contient les documents validés, c'est adire, les documents sur lesquels vous
avez fait une action (ex : visa, signature, réponse au courrier entrant, annotation lors d’ une demande de «
pour avis »). Cette action n'était pas un refus ou un rejet .

" Refusés' : Ce sous-dossier contient |es documents refusés, c'est adire, les documents dont votre
derniére action a été un refus ou un rejet.

" Clbturés' : Ce sous-dossier contient les documents cloturés, c'est adire, les document dont vous étiez
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|’ émetteur et que vous avez clturés alafin de leur parcours dans le circuit (ou suite a un refus).
Certaines habilitations permettent la cl6ture d'un document a d'autres membres du circuit.

e A traiter
Ce dossier contient les documents dont vous étes I’ émetteur et dont e circuit est terminé mais non cléturé

mais également les documents dont vous étes I’ émetteur mais qui a été refusé avec « abandon de
traitement » mais non cléturé.

e Copie/Information
Ce dossier contient les documents entrants sur lequels vous étes “en copi€” et les visas préalables ont été
faits, les documents internes ou sortants sur lesquels on est “en copie” et dont |es signatures sont
faites, les documents sur lesquels on a été défini en “Pour information”.

L es documents contenus dans ce dossier ne demandent aucune action. Vous 'y avez acces uniquement
pour lecture

Tous les utilisateurs n’ ont pas forcément acces a la bannette fonctionnelle de leur service. Les bannettes

de service permettent de recevoir des documents, puis de les affecter/diffuser a d autres agents présent
dans le service.

e Envoyés

Cedossier contient les documents dont vous étes I’ émetteur et que vous avez envoyé dans le circuit et qui
ne sont pas encore revenus chez vous.

¢ Brouillons

Ce dossier contient les documents dont on est I’ émetteur et qui n’ ont pas encore été envoyés dans le
circuit.

1.4. Laliste desdocumentsd'un dossier
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L e bandeau du milieu (3) affiche laliste des documents. Cette liste se présente de |la maniére suivante :

Boite de reception - Monsieur MAIRE (&) {3

Maodification |

[l Destinataire (1)

Datejet{heure]diémission)

©bet:

[ {41 Monsieur CAPITAINE ::,gg"' 015 @
%> Monsieur MAIRE :
< MariaFRN FERRANO

test non reg FRN

[ Y Monsieur CAPITAINE
"> Monsieur MAIRE
<! MariaFRN FERRANO

test 3 CE copie
[ Signataire (16)

14 Aolit 2015 @
12:36

Plus de risultals

Par défaut, les documents sont triés du plus récent au plus ancien et par réle dans le circuit, du plus

récent au plus ancien. Pour inverser |’ ordre de classement, il faut cliquer sur I’icdne _
. Auclic sur cette

icdne, les documents sont classés du plus ancien au plus récent, et I'icone s'inverse .

Différentes icones apparaissent dans |e bandeau du milieu, ci-dessous vous trouverez le détail et la
signification de chaque icone:

|
: Emetteur
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]
L

. Expéditeur
- : Pour action

[
b,

: Destinataire

: Document ouvert dans le bandeau de droite

. Cette pastille rouge indique que le délai de traitement est dépasse, si vous placez le curseur sur la
pastille vous connaitrez |le nombre de jours de retard.

: Cette pastille orange indique que le délai de traitement arrive bientdt aterme. Si vous placez le
curseur sur la pastille vous connaitrez |e nombre de jours restant

: Cette padtille verte indique que le délai de traitement n'est pas dépassé. Si vous placez e curseur sur

la pastille vous connaitrez e nombre de jours restant.

Barrettes de couleur correspondant au type de document:

= courrier sortant

= document sortant contractuel

= courrier entrant
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= bon de commande

=ACTES

= Délibération

= Validation interne

=HELIOS

= Facture entrante

Ajout d'affichage

Si vous souhaitez gjouter ou enlever des informations dans la liste des documents, il vous suffit de
personnaliser les colonnes en cochant ou décochant les types de données a afficher. Pour cela cliquez sur
lafléche aadroite de modification (1) puis sélectionnez "colonne" (2) et cochez ou décochez les cases
souhaitées :
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Boite de réception - Monsieur MAL. Q1 &

(] | Objet
1 Pour action (2)

=] Signataire (17)

17:38

] [ Madame MACARON “Hiuo‘ﬁ“@ Colonnes 2| M [

2 test
test 2 @2328

1| (4 Madame MACARON 3 1uin 2016
) test :

test @2328
Ll " # Madame STEN

09 juin 2016

Maodification ..

test 3 FRN CE visa macaron *

Opfions CE - Demande d'empla
Tri croissant

Tri décroissant

" Grouper par ce champ 71 Objet
Afficher par groupes [ 1 Chrono
[ ] Création

L1 Modification

L] me@stants

B fas
L=
deel de Ville

venuc de la Kepu

A L aieging i

\3> MariaFRN FER 1301
Re: Test #1936
= 06 juin 2016
L I [*] Agent testFRN 16:35
test FRN 1 DI
1 | 4 Monsieur CAPITAINE ?glﬂ" 2016
'$> Maria FERRANO -
test refus
ElAmmmtes - I oo 100 |

4/main.;spF

1.5 Visualisation d'un document

Monchenr In Maxine

eSnpiod au sem de votre mumicipalise

-

consideration distinzues

Zoom T5%

Ressdects depuis quelques mois 2 la Courneune. 2l Ihonneur de vous sollici
windaze Jun SEP secretanad of dun baccalawreat comprabilite obtem en alte
recherche dum poste en repport avec mes diplomes et mes compstences

Pobvvalents. mpourenss et duscrete, je pense avodr Je profil nacessaire poar ef
maaree efficace Cest la raison pour laguelle je vwous propose ma candidature

Je reste svidemment 2 votrs dispositon pour vo eventus] entretisn

Dz Iattente de vous lire, j2 vous prie dagreer. Monsieur le Maire, Uexpress:

Maniz FERRAMND

L e bandeau de droite affiche le document que vous avez sélectionné dans la liste des documents.

Sur cette partie de l'interface, vous aurez acces a différentes actions et information selon votre place dans
lecircuit. Il y 4 grandes parties sur ce bandeau : la visionneuse, 2 menus sur des options supplémentaires,
1 menu d'action pour le traitement du document et la fiche de propriété.
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Menuldioptionsjsupplémentaires Menuldiactions) Fichelde]
| testmiE 3 ]
) SRR )

Propﬂéﬁé créé le 25/06/2015 a 15:30

Historique

Madification du courrier par Monsieur MAIRE le 25/06/2015 a
 15:30 - Ancien délai : Aucun, Nouveau delai : 8J

Fiche de circulation - Document interne: (3 valider) (&)

fi i En copie
Wisionneusejduldocumen o
Slmahra IlmsmAMIRAL 2

Mmsiwr MAIRE Signé 1

2510612015
Morsien MARE

Renseignements

e Menu d'action pour letraitement du document

Ce menu sadapte en fonction de votre role dans | e circuit et selon le type de document. Pour afficher
toutes les actions possibles, cliquez sur la fleche du menu déroulant :

Monsieur AMIRAL (DGS) | Viser ™
- Mettre a I'étude :
Propriété - créé le 04/( yue e 6
Fiche de circulation - ( ViSe' - visa_num N O p
Refuser
Destinataire Maria FERRANUrEN
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Ensuite sélectionnez |'action que vous souhaitez puis cliquez sur le bouton "valider" pour exécuter I'action
et en informer les membres du circuit

e Lafichedepropriété

A -

Propriété - créé le 25/06/2015 a 15:30

Historique ()
Fiche de circulation - Document interne (a valider)
Renseignements

Options

Piéce jointe (1)

Annotation

Courriers liés

Dossiers

Lafiche de propriété vous apporte un certain nombre d'information sur le document. Selon les
habilitations que vous avez et votre role dans | e circuit, vous pourrez modifier ou gjouter des informations
dans les différents onglets.

L es différents onglets vous apportent les informations suivantes :

Fichedecirculation
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Fiche de circulation - Document interne (a valider) @
| En copie |
| Signataire | - Monsieur AMIRAL (DGS) 2
=
Monsieur MAIRE Signé 1
25/06/2015

| Visa préalable |

| Pour information |

| Emetteur | Monsieur MAIRE 25/06/2015

A travers cet onglet, vous pouvez visualiser le circuit de diffusion et de validation du document. Si le
document a été traité par |'agent dans le circuit, vous avez a droite de son nom, I'action qui I'aréalisée et
ladate de réalisation.

Selon vos habilitations, vous pourrez modifier ce circuit en cliquant sur les boutons indiquant le role.

Renseignement
Renseignements @
Objet test MLE 3
Suivi par
Référence mle
Date d'émission 25/06/2015 1]

Ajouter un autoform

L'onglet "Renseignement” permet d'indiquer |'objet, la personne défini comme "suivi par”, une référence
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et ladate d'émission. Le bouton "agjouter un autoform" (c'est a dire un formulaire créé par votre
administrateur fonctionnel) vous permet d'gjouter un autoform parmi laliste des autoforms créés dans
I'application. Il vous permettra d'ajouter des informations complémentaires dédiées au type de document
en cours (ex : pour une facture entrante, vous pouvez gjouter un autoform permettant d'indiquer le numéro
de bon de commande associé, le montant delaTVA, le n°® de facture, etc.)

Option
Options @
Delal de tratement 8 Jour(s)
| Confidentiel

L'onglet Option vous permet dindiquer le délai de traitement attendu pour ce document ainsi que le
niveau de confidentialité. VVous pouvez vous-méme configuré le nombre de jours en choisissant "autre”
dans le menu déroulant puisinsérez le nombre de jours de délai :

Délai de tratement

Mormal - 7 Jour(s) ‘
Mormal - 7 Jour(s) Jour(s)

Rapide - 4 Jour(s) | | |

Urgent - 2 Jour(s)
Autre e 0]

Piecesjointes

Piéce jointe (1) -;_*:@

Ajouter

Mom Date de creation

courrier_test. pdf 25/08/2015 15:36 Al B
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L'onglet Piéce Jointe vous permet soit de visualiser la (ou les) piéce(s) jointe(s) soit d'en gjouter.
Annotation

Annotation ;@I

Ajouter

L'onglet Annotation vous permet soit de visualiser la (ou les) annotations(s) soit d'en gjouter.
Courriersliés

Courriers lies ()

Ajouter

L'onglet Courriers Liés vous permet de lier des documents entre eux. VVous ne pourrez lier que des
documents dans lequel vous avez été membre du circuit.

Alouter un llen

Dossier GED Date de creation

L'onglet Dossier vous permet de lier votre document vers un document de la GED.
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1.6. Gestion du compte

1.6.1. Gestion du compte utilisateur

Pour accéder alagestion du compte utilisateur, vous devez:

1. Cliquez sur votre nom en haut a droite
2. Cliquez sur "profil"

~anlact Monsieur CAPITAINE
Profil
dhy
Théme ~
Déconnexion
Ebectronique de Documents Edition oot Action Classement Statistiques Recherche Version 4.2.1-b397
Boite de réception
Validés
Réfus
Clétu
A qe o
Copiefinformati
En 5
Brouillons Viars

Cette action vous donne acces aux différents onglets disponibles pour paramétrer votre compte
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utilisateur dans le bandeau de droite (avec les informations vous concernant) :

Email | Documents Par lot Dossiers ~ Hashtag Statistiques Simple  Etendue

Import Action Classement Statistiques Recherche
CAPITA... @ Monsieur CAPITAINE X
Modification... Mot de passe Preférences Notifications Délégations ]
15 Mars 2016« Ancien mot de passe®
| tI‘I 743

MNouveau mot de passe”

Confirmation du nouveau mot de passe®
15 Mars 2016 @

11:43 m

15 Mars 2016 @
11:43

15 Mars 2016 @
11:42

A partir de cette fenétre, vous pourrez:

Modifier votre mot de passe

Modifier vos préférences

Ajouter des délégations et consulter lesdélégationsregues
= Paramétrer le mode de notification
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1.6.2. Gestion des délégations

Pour accéder ala gestion des délégations, vous devez:

1. Cliguez sur votre nom en haut a droite
2. Cliquez sur "profil"

Monsieur CAPITAIME |
Profil

Théme

Décannexion
Version 4.2.1-b3597

Cette action ouvre les différents onglets inclus dans "Profil" dans le bandeau de droite, cliquez alors sur

"délégations” :
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Monsieur CAPITAINE *

Mat de passe Préférences Motifications Délégations

Délégations regues

Délégataire Délégué Type Etat Début Fin
Agt Semvice logement Monsieur CARPITAINE Pour ordre Activated 01/07/2013 31/07/2013
Signature Machine M... Monsieur CAPITAINE Pour ordre Activated 29/09/2014 30/09/2014
Compte du senice co... Monsieur CAPITAINE Pour ordre Activated 19/06/2015 30/06/2015
Monsieur DIRCAB Monsieur CAPITAINE Pour ordre Activated 09/11/2015 301172015
Madame RECRUTEM...  Monsieur CAPITAINE Pour ordre Activated 09/11/2015 30/11/2015
Monsieur DIRCAB Monsieur CAPITAINE Lecture Activated 11/01/2016 12/01/2016
Délégations données

Ajouter

id Delegataire Delegue Type Etat Début Fin
O 1116 Monsieur CAPITA...  Agent testFRN Pour ordre Activated 31/03/2016 30/04/2016
Celavous permettra

e Deretrouver les délégations que I’ on aregues,
e Deretrouver les délégations que |’ on a donneées,
e D’gjouter une nouvelle délégation.

Il existe plusieurs niveaux de délégation :

e Ladéégation pour lecture: elle permet au délégué de visualiser les
documents du délégataire. Un élu peut par exemple donner une délégation
pour lecture a son assistant. Cela permet al’ assistant de prendre
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connaissance de tous les dossiers transmis al’ élu, alors qu'il ne fait pas
partie du circuit, et ainsi de les lui commenter.

e Ladéégation pour approbation (uniquement dans le cadre d' un visa,
pour un role d’ intermédiaire) : la délégation pour approbation équivaut ala
fonction d' assistant de direction ou de directeur de cabinet. La délégation
pour approbation donne le droit de :- Refuser des documents. Si le délégué
refuse, le délégataire voit le statut « refusé » et en survol découvre le nom
du délégué. Les autres membres du circuit, voient le statut « refusé » par le
délégataire.

- Accepter des documents. Si e délégué accepte, le délégataire voit |e statut
« A valider » et en survol découvre le nom du délégué. Les autres membres
du circuit, voient le statut « A valider » par le délégataire.

e Ladéégation pour ordre: cette délégation de signature ou de visa est
attribuée a un délégué pour un type de document sur une période précise.

e | adéégation pour absence (sur lesfonctions de signature et de visa) :
cette délégation permet al’ utilisateur de se court-circuiter et de passer ala
personne suivante. L’ utilisateur absent peut tout de méme savoir ce qu’il
S est passé durant son absence.

e | adéégation post traitement (actions hors visa et signature tels que
I’impression etc.) : elle permet ala personne émettrice de définir laou les
personne(s) d’'un autre service qui sont en charge de I’ impression du
document pour présentation du document papier. L’ émetteur délegue ainsi
une tache qui lui est initialement attribuée (en effet, par défaut dans le Hub,
le document revient toujours vers I’ émetteur).

Lacréation d'une délégation sefait vial’interface suivante:
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Actes Courrier sortant Courrier entrant
Validation interne Bon de commande Facture entrante
Hélios Mailing

Document inteme

Pour créer unedéégation, il faut indiquer :

Qui est le délégué (la personne qui recevrala délégation) ;

Letype de délégation (pour lecture, pour ordre, pour absence, €etc.) ;
L’ état de ladélégation (activé, désactive, archivé) ;

L es dates de début et de fin de délégation ;

L es documents concernés par la dé égation.

Pour modifier une délégation, il faut simplement cliquer dessus. L’ application ré-ouvriralafenétre de
création d’ une délégation.

1.6.3 Paramétrage des pr éférences
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Pour accéder au paramétrage des pr éférences, vous devez:

1. Cliguez sur votre nom en haut a droite
2. Cliquez sur "profil"

Monsieur CAPITAIME |
Profil

Théme

Déconnexion
Version 4.2.1-b397

Cette action ouvre les différents onglets inclus dans "Profil" dans |e bandeau de droite (par défaut
I'application ouvre directement I'onglet "mot de passe”). :
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Monsieur CAPITAINE *

Mot de passe Preferences MNotifications Delegations

Ancien mot de passe® .
Nouveau mot de passe* :

Confirmation du nouveau mot de passe® ;

=3

Cliquez sur I'onglet "préférences’ pour accéder au paramétrage des préférences de votre profil

= Fenétre de paramétrage des préférences:
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General
Théme: Crisp
Langue Frangais

Fuseau horaire

Préférences de mise en page

Affichage des bannettes Normal
Taille des vignettes dans limport de flux: Nomale
Largeur du tableau de bord: m L1
Largeur de la bannette: 332
Largeur du panneau des propriétés du courrier : 450
Zoom des documents : 150%

Utiliser le lecteur PDF natif du poste :
Largeur du document PDF : 910
Affichage de la date de création dans les bannettes -
Affichage de |a date de modification dans les bannetfes :
Affichage du numéro de chrono dans les bannettes -
Affichage du nombre de jours restants dans les bannettes :
Utilisation standard de |a fiche de circulation :

Afficher directement I'apercu Helios dans l'interface :

Priorité des bannettes pour l'ouverture du premier courrier Boite de réception
Atraiter

BErouillons

Ordre daffichage des délégations dans les bannettes

agentim LB
Madame STENO
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Freterences de toncionnemeant

Mombre de courriers a l'affichage par bannette 20
Nombre maximum de courriers 4 récupérer dans les bannettes 100
Dans les bannettes, grouper les courriers Par role
Enchainement automatique sur le prochain courrier a traiter de la bannette Oui

s de ['ouverture d'un courrier, la fiche de circulation doit étre Quverte
ors de 'ouverture dun courrier, la section historigue doit &tre Ouverte
Mettre en majuscule la capture dadresse lors de la création dun contact Non
Signataire par défaut & la création dun courrier
Afficher une alerte pour fermer Word avant l'ouverture du traitement de texte

T l'on t nt N OUVTIT L 2]

= Partie "Geénéral"

Vous pouvez configurer le theme par défaut en cliquant sur la fleche du menu déroulant du champ
"Théme". Lalangue par défaut ainsi que le fuseau horaire sont aussi paramétrables (lalangue et I'heure
francaise sont les valeurs par défaut si vous ne modifiez pas ces champs).

= Partie "Préférences de mise en page"

Sur cette partie, vous allez pouvoir gérer |'affichage de votre interface, personnaliser lataille des
différentes parties. Vous pouvez également choisir I'ordre d'affichage des bannettes de délégation si vous
avez délégations sur plusieurs bannettes. Pour modifier I'ordre, il suffit d'utiliser la méthode
"glisser/déposer”, c'est adire, vous cliquez sur le nom de la bannette utilisateur que vous souhaitez
déplacer, vous restez appuyer et vous le déplacer versle haut ou verslebas:
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Utilisation standard de la fiche de circulation:

Ordre d'affichage des délégations dans les bannettes

agentfrn LB I/\}
Madame STENO

= Partie "Préférences de fonctionnement"
Dans les préférences de fonctionnement, vous pouvez gérer |'affichage et les informations disponible

depuis laliste des documents des bannettes et sous-bannettes (boite de réception, validés, refuses,
envoyés ...) mais également le mode de fonctionnement lors de I'ouverture d'un courrier, etc.

1.6.4 M odification de mot de passe

e Cliquez sur "profil"
e Puissur I'onglet "mot de passe”

Ensuite insérez I'ancien mot de passe, |e nouveau mot de passe puis saisissez une nouvelle fois le nouveau
mot de passe dans le champ "confirmation du nouveau mot de passe”.

Cliquez sur "valider" pour confirmer.
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Monsieur CAPITAINE
Profil
|_rh l_j ::: Ny B 2 ) Théme @ -
Documents Par lot Dossiers = Hashtag Statistiques Simple = Etendue Déconnexion
nport Action Classement Statistiques Recherche Version 4.2.1-b397

Ancien mot de passe® :

16 @
Mouveau mot de passe® :
Confirmation du nouveau mot de passe® :

16 @

16 @

1.6.5 Paramétrage des notifications
Pour paramétrer |es notifications regues sur votre boite email, cliquez sur "profil" (1) dans le menu
utilisateur puis sur I'onglet " notifications” (2) :
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4 =3 o Monsieur CAPITAINE
Fremier pas

Hub Elecaronique: de Documess Edition Impon Action Classement Recherche ~ Theme
Deconnexion

Monsieur CAPITAINE *
Version 4.1.1-b2T1

2
Monsieur CAPITAINE bjet Modification..] Mot de passe  Préférences Clelega:mns Groupes

Boite de réception [2] P ble (2
Validés En Réception
S 1) Monsieur CAPITAINE {3 9t 2015 @
Refusés ‘& Madame EMPLOI (DRH) Recevoir un e-mail quand un courrier me concernant est modifié
a + Maria FERRAN
Cliturés E ) e Sauf si ma session est ouverte
A tralter [11 R il . Jont "
4 Aol - ecevorr un emall lorsquun coumer me parvient en cople
Cople/information ) Monsieur CAPITAINE 13 A0t 2015
> Madame EMPLOI (DRH)
Envoyés + Maria FERRANOFRN )
Brouillons |32 N1 En Emission

Envaoyer un e-mail de natification aux délégations

Autres adresses ¢-mail

L es notification envoyeées traitent des mouvements sur les documents dans lesquels vous avez un role.
L'émetteur recoit notamment chague événement du document dans le circuit. Si vous avez une action a
réaliser sur un document, vous étes également prévenu.

Cochez les cases correspondant a vos attentes en termes de notification email.

Vous pouvez gjouter une adresse email supplémentaire pour I'envoi de vos notifications.

1.6.6 Gestion descircuits personnels

L’ onglet « Modéle » permet de visualiser I’ ensemble des circuits personnels enregistrés par | utilisateur.
A partir de cette interface, il est possible de venir modifier chacun des circuits, en cliquant sur I’icone
associé a chague circuit.
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bleau de bord
Mansieur CAPITAINE
Documents requs
A valider
Refusés
Valides
Copie/information
Documents emis
A traiter (12)
Envayés
En brouillen (6)
Cléturés
DV Signature Machine
Documents regus
A valider
Refusés
Validés
Copie/Information

Documents émis

Test MLE CS
(1 Monsieur CAPITAINE 17 Fevr 2015
"> Monsieur Directeur des Financ
"> Monsieur MAIRE
=" Maria FERRANO
.4 Monsieur CAPITAINE

e e

Circuit Cabinet du Maire

Circuit service Domaine Public
Circuit service Finances

Circuit service Ressources Humaines
Circuit signature DGS visa Adjoint

Circuit simple signature DGS

courmier ent
courrier ent
courrer ent
courrier ent
courTier sor

COUrTier Sor

Contact Administration Maonsisur CAPTTAINE
} i
MNouveau Modeles Emal Documents Par lot Dossiers Simple
Edition myport Action Classement Recherche
:
Objet Date Ajouter N au modéle
.;] Monsieu' CAPITAINE bodhdoie MNom Type de modék Date de création
:'9 Compte service Finances . ype j ate de créa
Cﬁ test B Svice | umces B3 ORGANISATION test courrier ent 11/03/2015 11:24
Test MLE 19022015 - 1 B3 SERVICE Test courr ent courrier ent 1TH0212015 12:21
— Circuit signature DGS visa Adjoint courier sor 16/07/2014 14:53
11 Monsieur CAPITAINE 15 Peve 215 E5PERSONNEL o il la #

06/03/2014 12:05
06/03/2014 12:05
06/03/2014 12:03
06/03/2014 12:03
05/03/2014 16:23
05/03/2014 16:22

test mle

1] Monsieur CAPITAINE 16 Féwr 2015

test envoi mail
[*] Monsieur CAPITAINE 165 vy 205
< test

Pour atteindreles circuits per sonnels enr egistr és:

1. Cliguez sur I'onglet "modele"
2. Cliquez sur le dossier "personnel”

3. Double-cliquez sur le circuit que vous souhaitez visualiser

Apreés I'ouverture d'un modele, lafenétre vous permet de visualiser et de modifier le modéle du circuit.

Pour ajouter un nouveau modéle:

1. Retournez sur I'onglet "modele"
2. Cliquez sur "nouveau modéle"

3. Choisissez le type de document pour lequel vous souhaitez créer un nouveau

modéle de circuit
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Ajouter Mouveau modéle

Entrant -
Courrier entrant

£ ORGANI Facture entrante
B3 SERVICICirculant

- B PERSON Validation interne
Actes

Helios
Document interme

Sortant
Courrier sortant

Bon de commande

OB
L El
O&8
OB
OB
08
08

Mailing

-

Nom

test

Test courr ent

Circuit signature DGS visa Adjoint
Circuit Cabinet du Maire

Circuit service Domaine Public
Circuit service Finances

Circuit service Ressources Humaines
Circuit signature DGS visa Adjoint
Circuit simple signature DGS

Type de modéls Date de creation

courrier ent. ..
courrier ent._.
COUrrier sor___
courrier ent___
courrier ent._.
courrier ent._.
courrier ent. ..
COUITIEr Sor...

courrier sor___

11/03/2015 11:24
170212015 12:21
16/07/2014 14:53
06/03/2014 12:05
06/03/2014 12:05
06/03/2014 12:03
06/03/2014 12:03
05/03/2014 16:23
05/03/2014 16:22

Lafichedecirculation (apparaissant lorsgu'on a sélectionné un modéle de circuit) présente les
personnes présentes dans le circuit et leur niveau dans le circuit :

31/36



http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/ajout_modele_circuit.png

Présentation générale du Hub - 10-01-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

ofn e la Raglementation et du Domaine Pubic

Les différents niveaux du circuit sont :

= Expéditeur: Expéditeur du courrier dans le cadre d'un document entrant
= Pour action: personne devant effectuer une téache sur le document (Affecter /

Transférer, refuser, annoter, mettre al'étude, créer une réponse, cléturer) apres que
cedernier ait étévisé

Pour avis: personne recevant le courrier pour information suite aux visas
préalables. L'agent "pour avis' doit gjouter un commentaire. Ce réle n'est pas
bloguant pour la circulation du courrier.

En copie : personne recevant le courrier pour information suite aux visas
préalables. Ce role ne permet pas de faire d’ action sur le courrier. Ce réle n'est pas
bloquant pour lacirculation du courrier.

Pour information: La personne en "pour information™ suit tout |e déroulement du
courrier dansle circuit sans avoir d'actions aréaliser sur ce courrier. Cerole n'est
pas bloguant pour la circulation du courrier.

= Visa préalable: personne visant la (pré-)affectation. Il peut également gjouter des

commentaires. Cette étape est bloguante pour la diffusion aux réles Pour Copie,
Pour Avis, Pour Action. En fonction des habilitations, il peut modifier lafiche de
renseignement et le circuit de diffusion, donc ajouter/modifier des collaborateurs
pour lesroles (En Copie, Pour Avis, Pour action). Si vous avez défini des
plusieur s personnes en « visa préalable », vous pouvez établir un mode de
hiérarchie particuliére en cliquant sur le petit bandeau bleu a gauche des noms des
personnes en visa (Voir le processus pour changer de mode)
Signataires/Cosignatair es : personne ayant la responsabilité de signature du
document. Il peut y avoir plusieurs signataires sur un document. Le cas échéant,

I’ ordre d’ apposition des signatures peut étre défini.

Destinataire : peut étre spécifié dans le cas d’ un document sortant.

Emetteur : personne qui émet le document dans le circuit de validation.
Distributeur: personne désignée comme étant |a personne en charge de
I'impression d'un document lors d'un courrier sortant
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1.6.7 Paramétrages divers

L onglet « Theme » permet d’ gjuster les paramétrages sur I’ interface. A partir de cet onglet, vous
pouvez choisir un theme différent que celui mis par défaut. Pour atteindre cet onglet, cliquez sur le menu
en haut adroite puis sur "theme".

Profi

Clacsioua (G5 Thesmne
Classigue (Bles I 0 o s
Heplurie Varsion 4 00-5137

Ana (Accessible Fich imemet Applicabons

Crizp

1.7 Gestion des contacts

Le Hub vous permet de gérer votre carnet d'adresse et d'agjouter des contacts habituels et occasionnels.
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L4 Cnum Adminisiration
0 )

Tableau de bord ) Contacts habitugls

Monsieur CAPITAINE Djet Date

Documents recus

Rhilippe.d
jean.dura

laura.prin

012345
010203

0601020

3318228

0601020
0680372

Paris
Paris
Chenove
Orléans
La Courn
La Courn
Paris
Orléans
Orléans

Neullly-su

Avalider
Refusés Philippe Active Foumisse
Valides Jean DUR Active Foumisse.
Copienformation Active Laboratoi
Documents amis Louis LE Active
A traiter (12)
) Maria FE
Envoyés
v Maria FE
En brouillon (6
: Sébastien LegalBox
Cldtures a
GilbertM
DV Signature Machine X
Gilbert M Active
JMEnts 15
Docu S Pequs DURAND Active
Avalider
Refusés
Validés

Copieinformation
Documents émis

Atraiter

Envoyés

En brouillon

Cldturés

Pour accéder a votreliste de contacts:

1. Cliquez sur I'onglet "contact”
2. Choisissez "habituel" ou "occasionngl™

3. Laliste des contacts saffiche dans |e bandeau de droite

Pour ajouter un contact:

Il vous suffit de cliquer sur le bouton "gjouter un contact” dans la fenétre de laliste de contacts
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Pour créer un groupe de contact, il vous suffit de cliquer sur "groupe" et la démarche pour créer un
groupe de contact serala méme que pour créer un contact.
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' Coumier m Administration Monseuwr CAFITAINE
-
Habituel onnel
amet dadresse
ableau de bord Groupe de contacts *
Mansieur CAPITAINE ojet Date Vot — Nb risultats par
Mot cle Rechercher
Documents recus page
Avalider b E - I I
Relusds Elus Liste de diffusion Actif [1] 04022015 1118
Validés

Copienformaton
Documents émis

Atraiter (12)

Envoyes

En brouillon (6)

Clotunés
O Signature Machine
Documeants recus

A valider

Refusés

Valides

Copiednformation
Documents &mis

A traiter

Envoyés

En brouillon

Cléturés
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