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

Hub Electronique de Documents Edition mport Action Classement Recherche

Le Hub integre une option de modéle de circuit. Cette fonctionnalité permet de créer descircuit de
diffusion et de validation au préalable. Cela peut étre utile lorsgue I'on crée de nombreux courriers qui
suivent le méme circuit. Vous pouvez aors sélectionner "modele” lors de la configuration d'un nouveau
document dans le Hub. Cette option permet également de générer des QR Codes. Chaque circuit pré-
défini posséde alors son propre QR Code, nécessaire lors d'un import de flux.

1. Création d'un modéle
e Pour commencer, vous devez créer un nouveau modéle de circuit. Pour cela, rendez-vous

dans|’onglet « Modéle » (1) puis sélectionnez (ou créez) un sous-groupe (2) parmi les 3
dossiers principaux : Organisation / Service / Personnel :

4 [ Accuei PR L Mada

Hub Electronique de Documents Edition Import Action Classement Statistiques Recherche
! Ajout Nouv
Validés
Refusés B9 ORGANISATION | tes coumier entrant &n création 16082016
Cléturés 3 SERVICE
M oA
A traiter - - 3 Direction des Ressources Humaines
Copie/information = = B9 gr codes
. 20 sep 2016
Envayés -] Monsieur CAF,; 4 £ PERSONNEL
Compte de Se
Brouillons |2 " test cgx
+.! Monsieur CAF
Boite de réception
FE +] agentfrn LB 13;?’ 2016
Validés Compte de Se
Refusés " Maria FERRA}
e +4) agentfrm LB
Cldtures
A traiter

Moncion Cap 18 a0l 2016
Copie/Information £l ARG G\ Py 5
L3

Envoyés
Brouillons

Eléments : 20 sur 33 - Non lu(s) : 10 Toutes les bannettes sont & jour
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e Apresavoir sélectionné le sous-groupe, cliquez sur « nouveau modéle » (1) puis choisissez le
type de document (2) pour lequel va étre crée le modéle de circuit :

Import Action Classement Statistiques Recherche
Modifi A e Nouve madila .
Ajouter Nouveau modele fi rles m upprim
Entrant ) _
Courrier entrant I Type modeal Date de création

cappd sep 2016 . ) _
rd Sor1:38 B ORGRAN Facture entrante 1] tes counier entrant en création 16/08/2016

e Ser

3 SERYI(Circulant
r CAPI £ Dfe Note
net B Validation inteme
8 sep 2016

|CIICJ'3.P$5:44P 9 PER$C Actes

e Se .

Helios
ir CAF Document interne
anee Sortant
16 sep 2016 Courrier sortant

'8 1006 U
_de Se Bon de commande
=RRA}
LB Document sortant contractuel
anee
C CAPI‘S aoh 2016 .

12-03

Plus de résultat

Toutes les bannettes sont a jour

¢ |nsérez lenom devotre modéle (1) puis cliquez sur le bouton « valider » (2)

Mom du modéle - Courrier sortant ()

o Modéle courrier sortant|

MNom :

eﬁ.@der Annuler

e Dé&finissez les différents agentsdu circuit, laréférence du circuit et les autres informations
complémentaires liées au circuit (si besoin).

1| Dans lafenétre de propriété, vous pouvez définir le circuit et des données annexes (telles que I’ objet, la
référence, le suivi par etc.)

2| Dans la partie de gauche (2), vous pouvez gjouter un document associé a ce modéle.
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ort Action Classement Statistiques
Options
al @ Fichier m
() Modéle

[T] Convertir en PDF/A ©

A Fusionner les tags &

Hecherche

Propriété Crée le 29/09/2016 a 12:28 (UTC+2) ® 6

Fiche de circulation - Courrier sortant (en création) )

Monsieur MAIRE

o

Toutes les bannettes sont a jour.

Vous pourrez revenir atout moment sur le modéle gue vous venez de créer.

2. Modifier un circuit pré-enregistré

Si vous souhaitez modifier un circuit enregistré préalablement, il vous suffit de:

e retourner dans|'onglet "Modele"

e rechercher le modéle de circuit dans les classeurs principaux (Organisation / Service / Personnel)

¢ double-cliquer sur le modele recherché

* réaliser les modifications ( 1es modifications apportées sont automati quement enregi strées)

3. Générer le QR Code d'un modéle decircuit

Tout d'abord, rendez-vous sur le circuit concerné par la génération d'un QR Code.
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e Pour générer le QR Code lié au modéle de circuit, vous devez cliquer sur le bouton « courrier »
puis sur I’ option « Générer un QR Code » :

Import Action Classement Statistiques Recherche
Maodific ptions
= Copier le courrier
Pt parcourir._ | Propriété Créé le 29/0¢
p29 sep 2016 Supprimer — bon
P our informa
911'33 Géneérer le QR Code @ .r-e
g Générer le rapport
Générer un fichier zip du rapport Renseignements

[ Afficher les informations technigues
Pza_ il Objet Mc

915 [ Fusionner les tags &
p Ajouter signature Test CGX_Fresenius_210715
Suivi par
16 sep 2016 g
em:% Reférence I:
W Hashtag
e Aprésavoir cliquez sur le bouton « Générer le QR Code », le QR Code se téléchar ge sur
votre poste. Vous pouvez alors |’ imprimer sur une page et vous pouvez I’ utiliser comme
séparateur lors de votre import de flux
antac Jj, Madame RECRUTEMENT
¢ B3 o
"i':- Nouveau Modeles Email Par .Io‘_ Dossiers | Hashtag Statistiques Simple = Elendue = Par chrono
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Boite de réception ) (@ NGO Modide courrer sortant =
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Validés . monmurmpn — 0 | chiar m Propriété Créé le 20/09/2016 & 12:28 (UT
Refusés ,_ Cmm 1I 38 ‘ =
Copleflnformation (6] Demande de logement SRR Renseignements
En:u“s ‘[-{1 ?;:ﬁ;u;:;:ﬁ:::p 2016 g h_,_‘ ,[m;., B Objet Modéle courrier sortant
Brouillons [23] " test cox Ajouter signature: | Test CGX_Fresenius_210715

E i} Monsieur CAF
Compte de Service R.__(
andidature sponta

Baite de récaption [ 1]

16 sep 201§
l ] agentfrn LB 10:06
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Copie/Information

Eléments : 20 sur 33 - Non lufs) : 11
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Plus de résultats

Toutes les bannettes sont & jour.

Tout afficher x
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