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Connectez-vous en tant qu’administrateur puis cliquez sur l’onglet « administration » en haut à
gauche de l’interface (l’explication suivante correspond à la version 4.1)

Pour accéder à toutes les fonctions de paramétrage de votre organisation, rendez-vous sur le menu de
votre en organisation en cliquant sur le bouton « organisation » puis double-cliquez sur le nom de
votre organisation dans la liste :
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1. Définir et accéder aux dossiers de la GED

 

Pour activer la fonction "définir et accéder aux dossiers de la GED" pour un utilisateur, suivez le mode
opératoire suivant:

 

Cliquez sur l'onglet "personne" puis double-cliquez sur l'agent concerné par cette
modification
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Sur le profil de l'utilisateur, cliquez sur l'onglet "groupes" (1) puis cochez la case "paraph
GED" (2) :
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2. Définir un utilisateur en administrateur fonctionnel

 

Pour activer la fonction « définir un utilisateur en administrateur fonctionnel » pour un utilisateur, suivez
le mode opératoire suivant:

 

Sur le profil de l'utilisateur, cliquez sur l'onglet "groupes" (1) puis cochez la case "paraph
Administateur Fonctionnel" (2) :
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L'activation de cette fonction permettra à l'utilisateur d'accéder à l'option "Contact" sur son
interface.

Pour activer la modification, l'utilisateur doit se déconnecter puis se reconnecter sur son compte.
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