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L a Gestion Electroniqgue de Documents (GED)
by L egalBox

Comment utiliser la fonction de la Gestion Electronique de Documents ?
Le HUB LegalBox contient une fonction GED (Gestion Electronique de Documents).

Dans |’ exemple ci-dessous, découvrez la procédure pas a pas de la gestion é ectronique de documents.

0

NB: Assurez-vous d’ étre dans la page « accueil » de I’ interface comme ci-dessous:
' Monsieur AMIRAL (DGS

Hub Edectronique de Documents Edition mport Action Classement Recherche

Tabledes matieres:

1. Création des dossiers

2. Ajouter des documents

3. Ajouter desliens

3.1 Ajout d'un lien vers un document

3.2 Ajout d'un lien vers un autre dossier

4. Actions possibles sur les documents/liens dans | es sous-classeurs
4.1 Supprimer le document

4.2 Déplacer un document

4.3 Partager |e document

4.4 Télécharger |e document
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4.5 Propriété

5. Transférer un courrier dansla GED

LaGED LegalBox est construite autour d’un principe simple : les documents appartiennent soit a une
personne, soit a un service, soit atout le monde. De fait, le Hub integre 3 niveaux de plan de classement :

¢ Organisationnel: Les dossiers et documents sont accessibles en consultation et modification a
I" ensembl e des collaborateurs de I” organisation.
¢ Service: Lesdossiers et documents sont accessibles en consultation et modification al’ ensemble

des collaborateurs d’' un méme service.

¢ Personnel: Lesdossiers et documents sont accessibles en consultation et modification uniquement

aun utilisateur.

Claturés

: m Cantact Administration
Modéles
Edition mport Action Classement Recherche
ableau de be | GED ¥
Monsieur CAPITA Aibict
Documents regus MNiveaujdansjlejplanide;classement
A valider (B)
Refusés 1 ORGANISATION =3 Niveaujorganisationnel
Validés 1 SERVICE = NiveauService
Copie/Informatior B3 PERSONNEL = Niveau Personne
Documents émis
A trafter (37)
Envoyés
En brouillon (88)

[

Cette structure permet de ssimplifier lamise en place de la GED au sein de |’ organisation en reprenant la
structure hiérarchique. Ainsi, il est possible de répondre aux trois principaux besoins d’ une GED :
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e Stocker des documents personnels et stocker des documents concernant un groupe de personnes
(service ou organisation) ;

e Partager un répertoire de travail ;

e Diffuser une information al’ ensemble des collaborateurs.

1. Création dedossiers

Pour créer un nouveau dossier dans lafonction GED de l'interface, vous devez cliquer dans I'onglet
"Dossiers' danslabarre de menu.

L'onglet de la GED saffiche alors dans le bandeau de droite

\d Contact Administration
-
.
Ral
Documents regus Iy Monsieur CAPITAINE 16 Mars 2015
A valider ‘% Maria FERRANO
Refusés Test - 3 ORGANISATION Dossier GED
Validés Monsieur CAPITAINE 16 Mars 2015 5 SERVICE
Copie/Information B3 PERSOMNNEL
Documents émis .
ars
N onsieur CAPITA
A traiter (12) - =
il Maria FERRANO
Envoyés
En brouillon (25 35 Mian
Monsieur CAPITAINE HLLT
Cldt
onsieur CAPITAINE
Maria Ferrano
Refuses 8
Walidés Monsieur CAPITAINE
Maria FERRANO
Lomedinio rmation
Documents emis a
" ol APITAINE S
A traiter
F en SS0UrCE IJRR L

e Créer un sous-classeur

Pour créer un sous-classeur, vous devez dérouler les classeurs déja existants puis cliquer sur le bouton
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n aj Outer"

GED *

Ajouter Rafraichir

(D Nom

| £ ORGANISATION ] = Dossier GED
£ [COURRIER] LEGAL-BOX SAS
&3 Dossier GED
£ Nouveau Dossier
B3 SERVICE
B9 PERSONNEL

= Description

Nom : [COURRIER] LEGAL-BOX SAS

Une fois que vous avez sélectionné | e classeur "parent” (laligne doit étre bleutée) et cliqué sur le bouton
"gjouter", ce dernier vous propose I'option " sous-classeur":
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x

Ajouter Rafraichir

pous-classews ) Mom Date de creation

E3 [COURRIER] LEGAL-BOX SAS e [ossier; "Fl_a'r_em,"lc Dossier test 16/03/2015 1...
F3 SERVICE
3 PERSONNEL
Description
Nom : [COURRIER] LEGAL-BOX SAS

Aprés avoir cliqueé sur I'option "sous-classeur”, une fenétre pour configurer votre" sous-classeur”
souvr e et vous demande de remplir les champs suivants:

e Nom du dossier
o Référence
e Description

Vous pouvez choisir d'identifier ce dossier comme contenant des modéles de document en cochant la
case "Dossier contenant les modéles de document”. Cela permettra de faire apparaitre les documents
contenu dans ce dossier lors du choix d'un modéle de document (au moment de la création d'un nouveau
document entrant/interne/sortant de document).

Quand les champs ont été complétés, vous pouvez cliquer sur " Créer™ (ou cliquer sur "annuler" si vous
souhaitez retourner sur I'interface sans créer le sous-classeur)
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Ajouter un sous-classeur

Mom : | Dossier Test
Référence : | test _cgx

Description

] Dossier contenant les modéles de document

=] —)

Une fois cette action terminée, I'interface vous indique que votre dossier a bien été créé par le biais de
|lafenétre suivante :

.":'-L‘C-M.IE"' LN Qossier

& Le dossier a éte créeé

Cliquez sur le bouton " fermer" pour revenir sur l'interface.
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2. Ajouter desdocuments

Pour ajouter desdocuments:

1. Sélectionnez le sous-classeur que vous venez de créer (ou un déja existant)
2. Cliquez sur le bouton "ajouter"
3. Cliquez sur I'option "Document”

- 2
3
Sous-classeurs

Lien vers IN
7 [COURRIER] LEGAL-BOX SAS

3 Dossier GED

[ £ Dossier test

@

B3 SERVICE
3 PERSONNEL

Description

MNom : Dossier test
Date de création : 16/03/2015
Auteur - Monsieur CAPITAINE

MNom

Rafraichir

Date de création

Apres avoir effectué laderniére étape, une fenétre souvre a partir de laguelle vous pourrez gjouter votre

document.

L es champs a compléter dans cette fenétre sont:

o Nom du document

¢ Référence du document (facultatif)
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Une fois ces champs compl étés, cliquez sur le bouton "sélectionner”. Cette action vous permet de
rechercher des documents dans votre ordinateur pour les gjouter a votre GED.

Vous pouvez cliquer sur " Créer™ (ou cliquer sur "annuler” si vous souhaitez retourner sur l'interface
sans créer le sous-classeur) pour gjouter le document.

Ajouter un document

Apres avoir gjouté le document, I'inter face vous indique que votre document a bien été ajouté:
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& Fichier envoyé sur le serveur

Cliquez sur le bouton " fermer" pour revenir sur l'interface.

3. Ajouter desliens

La fonction GED de |'application vous permet d'ajouter a des dossiers existants des liens directs vers des
dossiers, des documents ou des mails existants.

Pour ajouter desliens:
1. Sélectionnez le sous-classeur que vous venez de créer (ou un déja existant)

2. Cliquez sur le bouton "ajouter"
3. Cliquez sur I'option "Lien vers'
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2
Rafraichir

Document A 10 Nom Date de création

Sous-classeurs N
. 3 (1 0B Doctest 17/03/2015 1.,
= |[COURRIER] LEGAL-BOX SAS
B3 Dossier GED
[ 3 Dossier test o
B3 SERVICE
E3 PERSONNEL

Description
Mom - Dossier test

Date de création : 16/03/2015
Auteur - Monsieur CAPITAINE

L'application vous propose de choisir parmi 3 typesdeliens:

e Versun autre dossier

¢ Vers un document

e Versun courrier
NB: Vous ne pouvez pas faire plusieurs choix en méme temps. Vous ne devez sélectionner qu'un seul
choix.
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Ajouter un lien au dossier Dossier test

Sélectionnez 'élement a lier,

Lien vers un ([ Jautre dossier
() document
) ?mail?

3.1 Ajout d'un lien versun document

Si vous souhaitez ajouter un lien vers un document. Tout d'abord, il faut avoir fait le choix "document”
lors de I'étape précédente.

Une nouvelle fenétre souvre pour vous permettre de rechercher le document alier parmi vos sous-
classeurs:
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Lier un document

Propriétaire : = Personnel | O

MNom Date de créa Statut

OB Root [ 2 testdocs 1710320 0 |

—ﬁ' perso

. 2-59(8818] Coun
+£3 QR Code

+ B3 Mon classeur -

A travers cette fenétre, vous avez plusieurs actions possibles:

e Lechamp "propriétaire" vous permet de sélectionner le propriétaire des classeurs et
d'accéder a ses dossiers (sur I'exemple ci-dessus, le classeur "personnel” est sélectionné, maisil est
possible d'accéder au dossier de |'organisation ou du service en déroulant e champ. Pour cela,
vous avez une fléche montante/descendante a droite du champ)

e Sur la partie de gauche, vous avez tous | es sous-classeurs répertoriés avec les sous-classeurs
"parent” associés.

&

o Pour dérouler lesclasseurs et sous-classeurs, cliquez sur I'icone _
. Laliste des sous-

..

classeurs associés apparait. Tant que I'icone o
apparait, cela signifie que d'autres sous-

classeurs existent. Si I'icone

apparait, cela signifie que vous pouvez réduire
I'affichage des sous-classeurs.
o Pour afficher lesdocuments dansles sous-classeurs, il faut sélectionner |e sous-classeur
contenant le document alier. Quand un sous-classeur est sélectionné, il est bleuté ( comme
dans I'exemple ci-dessus pour le sous-classeur "test").
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e Sur la partiededroite, les documents/liens appartenant au sous-classeur apparai ssent. Pour
sélectionner le document souhaité, veuillez cocher la case a gauche du nom du document.
Vous pouvez afficher plusieurs colonnes décrivant le document pour faciliter la recherche du
document (dans le cas ol vous avez un nombre conséquent de documents dans un sous-classeur):

o Pour afficher les colonnes descriptives, placez votre curseur sur le nom des colonnes
affichées par défaut (peu importe la colonne),

o puiscliquez sur la fleche descendante. Un menu saffiche, vous pouvez faire un tri des
documents (croissant/décroissant) ou afficher d'autres colonnes en cliquant sur I'option
"colonnes'.

o Un sous-menu s affiche pour cocher les colonnes a afficher. Si vous souhaitez cacher
certaines colonnes, il vous suffit de décocher |a case correspondante.

R test doc lie T
3 perso . N 2
5 Test Colonnes _
£3 [8818] Courr . 10 id

B3 QR Code Actions

F3 Mon classeur Nom
Date de creation
Statut

A partir du moment ou vous avez coché le document alier, vous pouvez cliquer sur le bouton " lier" en
bas de la fenétre (ou cliquer sur le bouton "annuler" pour annuler I'action et retourner sur I'interface).

Apres avoir lié le document, I'interface vousindique que votre document a bien éélié:
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Lier des documents

¢ Liaison reussie

Cliquez sur lebouton " fermer" pour revenir sur l'interface.

Aprés avoir effectué cette action, |'interface vous affiche dans le sous-classeur, le document que vous

venez delier:
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Ajouter

7 ORGANISATION
£ [COURRIER] LEGAL-BOX SAS
B3 Dossier GED
|~ F3 Dossiertest |
3 SERVICE
3 PERSONMNEL

Nom

5]  Doc test

Rafraichir

Date de creation

170320151,

test doc lie

Description

Mom : test doc li&eacute;

\Date de creation :

3.2 Ajout d'un lien versun autre dossier

Si vous souhaitez ajouter un lien vers un autre dossier. Tout d’ abord, il faut avoir fait le choix « autre

dossier » lors de |’ étape 3..

Une nouvelle fenétre s ouvre pour vous permettre de rechercher le dossier alier parmi vos dossiers

existants:
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Lien vers un autre dossier

[ Propriétaire Fersonnel ] D

Mom du dossier . Test

| 3 Root
£ perso
£ Test l
+ £ (8818] Courrier Merci de trouver cette facture corn
+-3 QR Code
+-03 Mon classeur

+If| Modele

e Lechamp « propriétaire » vous permet de sélectionner le propriétaire des classeurs et
d' accéder a ses dossiers (sur I’ exemple ci-dessus, le classeur « personnel » est sélectionné, maisil
est possible d’ accéder au dossier de I’ organisation ou du service en déroulant le champ. Pour
cela, vous avez une fleche montante/descendante a droite du champ)

e Sur la seconde partie delafenétre, vous avez tous les sous-classeurs répertoriés avec les sous-
classeurs « parent » associés.

.

o Pour dérouler lesclasseurs et sous-classeurs, cliquez sur I'icone _
. Laliste des sous-

=

classeurs associés apparait. Tant que |’ icone

apparait, cela signifie que d’ autres sous-

classeurs existent. Si I’icone

apparait, cela signifie que vous pouvez réduire
I affichage des sous-classeurs.

o Pour afficher lesdocuments dansles sous-classeurs, il faut sélectionner |e sous-classeur
contenant le document alier. Quand un sous-classeur est sélectionné, il est bleuté ( comme
dans |’ exemple ci-dessus pour e sous-classeur « test »).

e Sur latroisiéme partie de lafenétre vous pouvez cliquer sur le bouton « lier » en bas de la
fenétre (ou cliquer sur le bouton « annuler » pour annuler I action et retourner sur |’ interface).
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& NinkSuccessful?

Cliquez sur le bouton « fermer » pour revenir sur I’ interface.

Apres avoir effectué cette action, |’ interface vous affiche dans le sous-classeur, le dossier que vous venez
delier:

17/33


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

La Gestion Electronique de Documents (GED) - 06-20-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Ajouter Rafraichir
MNom Date de création
5 ORGAMNISATION [£E] Doc test 17/03/2015 1__.
{53 [COURRIER] LEGAL-BOX SAS test doc lie
B9 Dossier GED | = Test
[ B3 Dossier test ]
B3 SERVICE

£ PERSONNEL

&s Description
Nom - Test
Date de création -

4. Actions possibles sur les documents/liens dans les sous-classeur s

Lorsgue vous étes sur I'interface, dans |le bandeau de droite, vous avez 2 parties distinctes : L'arborescence
des dossiers et |es dossiers/documents/liens contenu dans ces dossiers.
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AcTion Classement Hecherche
Ajouter Rafraichir
MNom Date de création
5 [COURRIER] LEGAL-BOX SAS test doc lié Lienpvers autreidocument
B3 Dossier GED - G Test Lienwvers autreidossier;
B3 Dossier test
B9 SERVICE
£ PERSONNEL
Description
Mom : Dossier test
Date de création : 16/03/2015
Auteur - Monsieur CAPITAINE

Pour connaitre les actions possibles sur chacun des éléments, il vous suffit de placer votre curseur sur
I'éément (sur I'exemple ci-dessous, le curseur a été placé sur laligne de I'élément, type document nommé
"Doc test") puisfaitesun clic droit (un menu va alors safficher)

NB: S vous souhaitez faire disparaitre ce nouveau menu, il suffit de cliquer en dehors de ce menu.
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3 Dossier GED
ES Dossier test
B3 SERVICE
E3 PERSONNEL

Description
Nom : Dossier test

Date de création : 16/03/2015
Monsieur CAPITAINE

Auteur

=

Déplacer le document
s Copier le document
ot Partager le document
Télécharger le document

Propriétés

Action Classement Recherche
| GED ]
Ajouter Rafraichir
Nom Date de création
£9 ORGANISATION ﬂ_HMm—W 17/03/2015 1_..
© [COURRIER] LEGAL-BOX SAS CI|C drOit o Supprimer le document

4.1 Supprimer le document

Pour supprimer le document:

¢ Cliguez dansle menu (menu "d'action” expliqué dans e point précédent) sur |'option " supprimer

le document”

¢ Cliguez sur le bouton "valider" dans lafenétre qui vient de safficher (ou sur le bouton "annuler”
pour annuler I'action et revenir sur |'interface)
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Supprimer des éléments ()

Etes-vous siir de vouloir supprimer ce document 7

Une fois cette étape effectuée, I'interface vous confirme que la suppression aréussi. Cliquez sur le bouton
"fermer" pour revenir sur l'interface :

¢ La suppression a réussi

4.2 Déplacer un document

NB: vous pouvez déplacer un dossier uniquement dans son classeur principal (classeur Organisation /
Personnel / Service)

Pour déplacer un document:
¢ Cliguez dansle menu (menu "d'action" expliqué dans e point 4.) sur I'option " Déplacer le

document”
e Unenouvellefenétre s ouvre pour vous permettre derechercher le dossier ou déplacer le
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document. Sur le bandeau du haut, le nom du dossier que vous sélectionnez saffiche (dans
I'exemple ci-dessous "Nouveau Dossier").
e Sur la partie centrale de la fenétre, vous pouvez dérouler les sous-classeurs existants
+-

en cliguant sur I’icéne

. Laliste des sous-classeurs associés apparait. Tant que

=

I’icOne

apparait, cela signifie que d autres sous-classeurs existent. Si I’icone

apparait,
cela signifie que vous pouvez réduire I’ affichage des sous-classeurs.

Déplacer le document Test

vers le dossier : Nouveau Dossier
- Root
€5 Dossier GED
9 Nouveau Dossier
+-E9 Dossier test

| Dipiacer J§ Annuler

¢ Lorsgue vous avez trouve le dossier ou déplacer le document, cliquez sur le bouton " Déplacer”
(ou cliguez sur le bouton "annuler” pour annuler |'action).
4.3 Partager le document
Pour partager un document:

¢ Cliquez dansle menu (menu « d action » expliqué dans le point 4.) sur I’ option « Partager le
document »
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¢ Une nouvelle fenétre souvre pour configurer le partage:

Document "Test"

Rafraichir

15}

Filtrer par type : | Tous Ajou

Mom Niveau de pariage

¢ Cliquez sur le bouton "gjouter” (vous pouvez déja effectuer un filtre avant I'action d'ajouter en
utilisant le menu déroulant "filtrer par type")

Une nouvelle fenétre s ouvre pour ajouter lesdroits:

Ajouter un droit ()

Partager avec : | QOrganisation

?levelLabel?
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o Choisissez I'entité a qui vous souhaitez partager le document. Il y a3 choix possibles:
Organisation / Service / Personnel (pour I'exemple, nous allons choisir I'option " Service")

Ajouter un droit

[F‘nrtnger avec ] | Organisation G

Nom m Organisation

Service

TlevelLabel?

Persannel

1. Cliquez sur le bouton " sélectionner™

2. Aprésavoir cliqué, un menu derecherche s affiche. Vous pouvez soit cliquer
directement sur le bouton " recherche" soit entrer un mot-clé dansle champsde
recher che (dans |'exemple ci-dessous, le mot-clé "direction™) puis cliquez sur le bouton
"recherche".

3. Uneliste derecherche appar ait, vous pouvez sélectionner e service qui correspond a
votre requéte en cliquant dessus (sur notre exemple, nous choisissons la Direction des
Ressources Humaines)
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Ajouter un droit 0
Partager avec . | Service
Nom Sélectionnez un semc._

Flevell d.fgctmne d Effacer
m Direction Générale des Services

Direction de la Réglementation et du Domain...

Direction Solidarité

Direction des Finances
Direction des Ressources Humaines o

Direction du Logement

Fermer

e Choisissez le niveau de partage que vous souhaitez attribué utilisant le menu déroulant :

Ajouter un droit ()

Partager avec : | Service

Nom Séleclionnez un service Direction des Ressources
Humaines

YlevelLabel? | |

Miveau 1
Miveau 2

Miveau 3
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e Cliquez sur lebouton " creéer”

Apres cette étape, |'interface vous améne de nouveau sur lafenétre de configuration du partage en
indiquant le nouveau droit attribué:

Filtrer par type Tous Ajouter Rafraichir

Mom

[ Service: Direction des Ressource 1 Consulter le document

L'interface vous indique le nom du service, le niveau de partage et I'action possible selon le niveau.

Si vous ne souhaitez pas gjouter de nouveau partage, cliquez sur le bouton " fermer™ pour revenir sur
I'interface.

4.4 Télécharger le document

¢ Cliguez dansle menu (menu « d’ action » expliqué dans le point 4.) sur I’ option « Télécharger le

document »
¢ Ledocument se télécharge, vous pouvez |'enregistrer dans vos fichiers

4.5 Propriété
¢ Cliguez dansle menu (menu « d’ action » expliqué dans le point 4.) sur I’ option « Propriété»

Une fenétre souvre avec toutes les propriétés du document:
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Oprietes au aocu

Description Révision Annotations

[1°)
&

Me notifier les événements

Evénement Mom Date Auteur

[E] Déplacement sortant d... Test 17/03/2015 17-43 CAPITAINE Monsieur
Bl Déplacement sortant d... Test 171032015 17-42 CAPITAINE Monsieur
Bl Ajout du document Test 17/03/2015 14:14 CAPITAINE Maonsieur

Vousretrouvez la description du document, lesrévisions, les événements effectués sur le document
et lesannotations. Cliquez sur les onglets correspondants pour afficher lesinformations.

Pour retourner sur l'interface, cliquez sur le bouton " fermer lafenétre”.

5. Transférer descourriersdansla GED

L'application donne la possibilité de transférer des documents dans la GED, directement a partir de la
fenétre "propriété’ du document.

Pour cela, il faut tout d'abord vous rendre sur le document que vous souhaitez transférer dans la GED
(vous pouvez transférer un courrier an'importe quel moment de son parcours dans le circuit). Pour
I'exemple, nous prenons un courrier cléturé dans la bannette d'un agent.

¢ Quand vous avez séectionné votre courrier, cliquez sur I'onglet " Dossier” dans lafenétre de
propriété.
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Propriété - créé le 27/03/2015 a 12:22

e Ensuite, cliquez sur le bouton " ajouter un lien"
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Courrier Script de démo courrier.pdf
Propriété - créé le 27/03/2015 a 12:22 &)

Options &)

Fiéce jointe (&)
Annotation ()

La démo porte sur le traiteme  Courriers liés )

réponse. _ _
Dossiers )
Pour cela je me connecte sur e Supprimer
H—PoeseretsD Date de création

[Ici nous sommes sur l'interfas
sur la gauche pour tous les util
une bannette personnelle. La
avec les documents a valider, |

o meair information et d'aed

e Une fenétre souvre pour séectionner le sous-dossier ou inclure le courrier . Commencez par
sélectionner le dossier Propriétaire (Organisation, Service ou Personnel) :
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~

Lier un courrier a un dossier de la GED

Propriétaire
Mom du dossier Organisation
Cabinet du Maire
+-F3 Root Personnel

Y

Sélectionnezilejdossiern

propriétaire,dansile
menudéroulant

e Déroulez I'arbor escence des sous-dossier s afin de sélectionner celui qui inclurale courrier:
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Lier un courrier a un dossier de la GED 3]

Propriétaire : | Personnel

Mom du dossier :

; 1 Root

Déroulez liarborescence;des dossiersipour,
sélectionnerle sous-dossiersouhaité

e Sélectionnez le dossier ou transférer le courrier puis cliquez sur le bouton " lier" :
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Lier un courrier a un dossier de la GED
Propriétaire - | Personnel

Mom du dossier : lien vers

—E Root
~-E5 lien vers ]

Sélectionnezle _—
sous-dossier —~—

puis;cliquezisur
“liers

e | 'application a bien prisen comptelelien versla GED. Les membres du circuit sont notifiés
d'un lien du courrier versla GED grace au "(1)" apparaissant a droite du titre de I'onglet "Dossier"
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