Ajouter d'un utilisateur en copied'un circuit - 03-09-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Ajouter d'un utilisateur en copied'un circuit

by L egalBox

Ajouter d'un utilisateur en copied'un circuit

Dans certains cas, I'agent d'un circuit doit gjouter un autre agent en copie dans ce circuit pour lui
permettre de consulter et suivre le document.

Dans I'explication suivante, nous prenons |'exemple d'un document entrant ayant en copie le compte d'un
service et en pour action un membre de ce service. Un des membres du service, ayant délégation sur la

bannette de service, vamodifier le circuit afin d'gjouter en copie un autre membre du circuit n‘ayant pas
délégation sur la bannette de service.

Pré-requis

Pour réaliser cette action, I'agent modifiant le circuit doit avoir I'habilitation requise dans les parametres
de son compte utilisateur.

1. Réception d'un document dans la bannette" en copie/ pour information” d'un compte de service

L'agent Mme Emploi (ayant délégation sur la bannette du compte du service RH) aouvert un document
disponible dans le dossier "copie/information” de la bannette de service :
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Madame EMPLOI (D...{ Objet Options courrier_test docs Madame EMPLOI (DRH) Répondre
D/ Compte de Servic... (~ En copie (1
Boite de réception [22] 1 Monsieur CAPITAINE ?9 Mars 2016
Validés > Madame EMPLOI (DRH) [REssimsr - de e
< Maria FERRANO i 2

Refusés
Clbturés Test “en copie _?

Maria FERRANO

wé EMPLOI (DRH

A traiter Madame EMPLOI (DRH)
Copie/information
Envoyés

. = Compte de Service Ressources
Brouillons -

Monsieur CAPITAINE

Eléments : 1

09032016

Mme Emploi souhaite donner acces pour lecture et suivi a Monsieur Dircab a ce document, étant donné

gue Mr Dircab n'a pas accés a la bannette de service RH.

Pour cela, Mme Emploi doit I'ajouter au circuit.

2. Ajout d'un agent en copie dansun circuit déaen cours

Etape 1 | Cliquez sur "option" puis sélectionnez "modifier lesinformations du courrier”
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Test "en copie” *

Options

courrier_test.docx

Geénerer le rapport

Geénerer un fichier zip du rapport

—Ajouter un document principal ____*.C

Zoom | 75%

Modifier les informations du ioum‘er

73044 PARIS

e Ftesttt
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&3 bis rue oe sombe isscire
Fhola maRE
Onjet

Lonemn ipgum delor sit amet, cordectetur adiisting elit, sed 0 susmod tEmMpes nGadunt ot ebare
£t dalare MBENE ahque. Ut eniF 8d Minem vErmm, quis nestred exereitstion ullkmos 1BBSrE Aisi ut
siiquip &x 23 commedo consequet. Duis sute irure Golor i reprehanderit in volptate weit sise
cillum dalere eu fugiet nuila paristac. Excepteur St occaecat cupidetat non proident, sunt in oulpe
qui efMcia deserunt mellit anam id est labenam.

icrseciEtur edipiscing elit. 580 do slusmod tempor incididunt ot lmore
Wi ‘&d minim venim, quis nostrud exercitation wikmeos kBoris nisi ut
iequat. (Duis sute irure Solor in reprehandent in wolptEte wei asse
paristur. Excegheur sint ccrsecst cupidetst non @roident, sunt in oulps
Ui cfMcia Seserunk molliE Bram id est Iabomam.

Madame EMPLOI (DRH) Répondre

Propriété - créé le 09/03/2016 a 15:53
Fiche de circulation - Courrier entrant (a valider) D)
Maria FERRANO
Madame EMPLOI (DRH)
" Pouravis
[Tople] Compte de Service Ressources
Monsieur CAPITAINE 09/03/2016

Etape 2 | Cliquez sur le rdle "en copie" dans lafiche de circulation

OF-)

-
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Annotation %)

Etape 3 | Cliquez sur le bouton "sélectionner"

'E' Sélection d'un nouveau responsable En copie €3]
Service

Agent

Etape 4 | Sélectionnez I'agent a gjouter "en copie” dans le circuit
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Sélectionner

@ ()

Filtrer

|

Direction Générale des Services
Cabinet du Maire

Monsieur DIRCAB h-

Monsieur MAIRE
Madame STENO
Madame DACTYL4
Monsieur CABINET
Compte Service Cabinet
Madame Testcgx
TEST 359

Direction de la Reglementation et du Domaine Public

Agt DRDP 2

Agt DRDP 3

Agt DRDP

Madame MACARON
Madame RESIDENT

-

Annuler

Etape 5 | Une fois sélectionné, |'agent est intégré dans le circuit. Cliquez sur "terminer la modification™

pour valider |'action
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dillum dolore eu Nagiet Nuile paristur. EXCSPtEUr ST DCCEECET CUpIgEtst ROn proigent, sunt in culpe
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-+ -—— comsectetur sdipistng eiit. sec do Susmon tEmpCr i

Rim 2d minim weniam, quis Nostrud exercitad:

(e} \ fequat. Duis sute irure calor in reprenen

Zoom | 75% i ik ’

paristur. Excsgteur St CCCBECE: Cupidatat Ron proikdent, St i ke
T id est labonem.

Etape 6 | Ajoutez un commentaire pour justifier lamodification puis cliquez sur "valider"
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Commentaire (=)

Commentaire : ajout en copie de Mr Dircab pour
suivi I

(=1 =—]

Mr Dircab est ajouté au circuit au niveau du réle "en copie” et peut suivre le parcours du document dans
lecircuit :
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Monsieur DIRCAB (B Objet Modification .. Options courrier_test docx
Boite de réception [13] [ £, copie (1)
i 1 Monsieur CAPITAINE 9 Mars 2016«
Refusés .~ > Madame EMPLOI (DRH) '8
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