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AVANT DE COMMENCER

Quelques informations pratiques

D,
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e Présentation générale du Parapheur

ALIMENTAIRE
Liberté

Egalité

Fraternité

Le parapheur est constitué de 3
colonnes qui permettent d’avoir

une plus grande clarté

En amont :
Les parapheurs que je vais
recevoir. Je suis dans le
circuit

Le parapheur

En cours a mon niveau :
Ce sont les parapaheurs que
je dois traiter

Recherche avancée ~

En aval :
Je n’ai pas [ ou plus besoin
d’intervenir. Il est passé a
I'étape suivante

n savoir plus @ (_rionwis ) E
g1t

v

v v
En amont : 0 En cours 2 mon niveau : 1 +2 brouillons Enaval:2 +1archivé
A

Parapheur sans titre Test BSNA paris1

BROUILLON ARCHIVE

[Dupliqué] Test BSNA paris1 Test Parapheur

BROUILLON MOURLOT Patrice SG/SNUM/DETNA/BSNA/PARIS

URGENT CONFIDENTIEL RETARD

Test 1 modop

Provenant de LALLOUANI Amira SG/PRESTATAIRES/SNUM

Parapheur tes BSNA
MORIN Chrisna SG/SNUM/DETNA/BSNA

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA
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D O e INETE onctionnalites du para eur
ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE
Liberté
Egalité
Fraternité
PARAPHEUR tn savoir plus ®  (_monauis ) E
7
Accueil > Ajout de parapheur sawvegardé ()
Test 2
En cours de création - Numéro Chrono 2025070004077 Options avancées « @ @ Les 3 petits points permettent d’accéder
a des actions :
Flux : Commentaires : Documents +  Signer : signer avec une griffe.
) ) o ! @ Tetdocx 2 © signer : « Signer + identité renforcée : signer
Initié  MORIN Chrisna Cheffe de pdle Directrice de projet @ '_ avec la Clé Certigna ou Signature
par  SG/SNUM/DETNA/BSNA/PARIS Signer + identité renforcée A
Modifier Agrlco”
- Télécharger e g
* Modifier : permet de modifier

Envoyer par mail

Archivé directement en ligne via Collabora

Remplacer par

Supprimer

+ Télécharger : permet de télécharger le
document et de le remettre

+ Envoyer par mail : permet d’envoyer
par mail les documents du parapheur

Chrisna Morin
» Remplacer par : permet de remplacer
2 B directement le document avec un

Privé i i
@)} document et ensuite une suppression

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 5 AOUT 2025
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Connexion via Cerbere

La connexion se fait via Cerbére. Tous les agents ont une connexion Cerbére notamment pour se connecter sur les outils du
Ministére de la Transition Ecologique, de I'Energie, du Climat et de la Prévention des risques

Voici le lien https:

Pour s’authentifier :

* Identifiant: prenom.nom.agri ou adresse mail
professionnelle

» Mot de passe : mot de passe agricoll (le 2¢me mot
de passe de connexion)

Puis cliquer sur « Connexion «

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

arapheur.e2.rie.gouv.fr,

pour se connecter au parapheur

<« C @ QO B httpsy/fauthentification.cin developpement-durable.gouv.fr/authSAML/connexion.do
-8 Importer les marque-p... [ Liens utiles

:D:STEIES i . 1fi 1

ey cowaaue  POMtail d'authentification

Cerbére

SION
TRANSITION ENERGETIQUE

g
ot

# Cerbére =) Connexion & Mon compte e

Authentification

Connexion

Réservé aux comptes de particuliers

Viotre identifiant Cerbére et votre mot de passe

amiralallouani.agri

Votre certificat n'est pas inscrit dans Cerbire @ Voir]

=) Connexion

Mot de passe inconnu ? Créer un compte Cerbére

S'identifier avec
FranceConnect

AOUT 2025
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MINISTERE P L4 d f' I 1 4
aramétrage de votre profil [1/4]
Avant de commencer a utiliser le parapheur, il est conseillé de paramétrer votre profil.

Ce paramétrage permet notamment de déterminer la fréquence de réception des
notifications par mail et de télécharger votre griffe pour signer un document

Cliquer sur cet icone

}

Racharchs avancds -

En amont: 0 En cours & mon niveau : 0 Enaval:0 +3 archivés.

Test 56

URGENT COMFIDENTIEL SIGNE ARCHIVE

Test parapheur 1

ARCHIVE

Parapheur 1

ARCHIVE

Chrisna Morin
chrisna.morin@agriculture.gouv.fr

Voir mon profil

Cette fenétre s'affiche :
» Cliquer sur « Voir mon profil »

Revoir le tutoriel ‘

» ‘
»

Déconnexion

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 8 AOUT 2025
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MINISTERE

watewe,..  Parameétrage de votre profil [2/4]

ALIMENTAIRE
Libenté

Egalité

Eraternité

gl Onglet Notifications:
permet de choisir le type de notifications
ainsi que la fréquence souhaitée :

« Cocher une ou toutes les cases « Je
regois une notification lorsque »

» Choisir la fréquence en cliquant sur le
menu déroulant « Notifications par
mél sur xxxx »

+ Cliquer sur « Enregistrer »

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

Mon profil

Notifications Signatures Export Changement de poste Couleur

Je regois une notification lorsque
je recois un parapheur a mon niveau
je suis mis en copie d'un parapheur

un de mes parapheurs est archivé ou supprimé

M Notifications par mél sur chrisna.morin@agriculture.gouv.fr

Aucune notification

Badges

Fermer X

Aucune notification ne vous sera transmise par |'application

AOUT 2025
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watewe,..  Parameétrage de votre profil [3/4]

ALIMENTAIRE
Libenté

Egalité

Eraternité

Onglet Signatures :
permet de pré-enregistrer votre signature
physique. Cette étape facilitera I'apposition de
votre signature sur les documents

+ Télécharger votre signature en png ou jpg
* Inscrire votre fonction le cas échéant

» Cliquer sur « Enregistrer »

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

Notifications Signatures Export Changement de poste Couleur Badges

@ Ajoutez votre griffe

Signatures disponibles

Fonction

Directrice de projet / Cheffe du Péle outils collaboratif

Déposez une image (jpeg, png...)

Vville

Paris 07

Défilement jusqu'a la page de la signature

10
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MINISTERE 74 ®
D LACICULTURE et arametrage de votre profi
ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE
P
Fraternité
Fermer X
Mon profil
Onglet Couleur: Notifications Signatures Export Changement de poste Couleur Badges

il est possible de modifier la couleur
standard du parapheur, notamment

@ Couleur des parapheurs

pour les personnes qui ont des [ B ”@3
problémes de visibilité (daltonisme...) Bleu
Vert
+ Choisir la couleur en cliquant sur le ¥ Rouge
menu déroulant Jaune

« Cliquer sur « Enregistrer »

3 autres onglets sont disponibles:

* Onglet Export : permet d‘exporter l'ensemble des parapheurs en
fonction d’une borne de date. Un lien sera envoyé sur une boite mail
pour télécharger les parapheurs au format .zip

* Onglet Changement de poste : Lors d'un changement de poste, cette
déclaration vise a interdire a I'agent I'accés aux parapheurs antérieurs. |l
a évidemment la possibilité de les télécharger, sous forme d'archive

* Onglet Badges : Permet de créer des nouveaux badges (des étiquettes)
pour taguer un parapheur si ce badge n’existe pas

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 1 AOUT 2025



EX
MINISTERE

maae:  Création d’un parapheur [1/2]
F’our créer un parapheur:

Egalité
Cliquer sur le « + Créer un parapheur »

Fraternité

(s domme,
e savoir plus @ (3w ) H

Q Rechercher Racherche avancée ~ "

En amont : En cours 3 mon niveau : Enaval:

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 12 AOUT 2025
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MINISTERE

sunammee Création d’un parapheur [2/2]

Libenté
Egalité
Eraternité

1 Cliquer sur le crayon 7 pour nommer Il est possible d'ajouter des.optic.m.s par
votre parapheur. exemple, I'urgence, la confidentialité etc...
Cette étape est obligatoire. Pour détailler un peu plus le parapheur, cliquer
Un message d’erreur sera affiché si le nom sur « Options avancees »

n’est pas inscrit
Pour créer un circuit de validation

(F!UX): il faut aJ‘?Uter une ctape en B Le parapheur se En savoir plus ®
cliquant sur « Ajouter une autre
étape »: Accueil > Ajout de parapheur savvegardé (2)
+ Taperle nom d'un agent Saisir le nom du parapheur 2
* OU Ur?e bOIte aUX Iettres En cours de création - Numéro Chrono 2024090000054 ‘Options avancées A< Ll)? U
fonctionnelles (balf) si elle est
connue. Responsable du parapheur Date limite de traitement
Saisir v jfmmfaasa ™ Urgent  Confidentiel  Ministre  Pardement  Collectivitd  Préfat
NB : Référence externe
. I,ajout d’une boite Organisme. MNom, prénom Fonction Type de courrier Numéro du courriar Date du é inataire du courrier
. N Saisir Saisir ~ Saisir ~ Saisir Saisir jifmmyaass [} Saisir
fonctionnelle permet a __
I'ensemble des membres de
cette boite mail d’accéder aux Flux i Commentaires i Documents
parapheurs =
Initié par
I A LALLOUANI Amira SG/PRESTATAIRES/SNUM v
* L'ordre des étapes est —
croissant. Le 1¢" est la Glissez et déposez vos documents

Amira Lallovani

. . R Taille maximum par document: 500Mo
personne qui a initié le -
Annuler la création du parapheur IS

parapheur et le dernier est

normalementle Signataire

Privé.
—

Le parapheur est adossé a Un commentaire peut étre inséré pour I'ensemble des (Ljes d?cumenths qui sont
I'annuaire. L'ensemble des agents membres du circuit de validation. ans 1€ parapheur ne
qui utilisent la messagerie du MTE Il est possible d’écrire un commentaire privée a une seule
sont repertories personne, dans ce cas, cliquer sur « Privé » et ajouter la

personne ou la balf (seule ces personnes verront le
message privé) R
Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 13 AOUT 2025
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sont visibles que par les
personnes qui sont dans
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COMMENT CONSTITUER UN
PARAPHEUR ?

|

]
O,
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MINISTERE

[ ] [ ]
seasme. Constitution du parapheur
Pour constituer un parapheur et ajouter
des documents :

Flux : Commentaires H] Documents . Cliquer SUr « Ajouter »
o Documentls)
LALLOUANI Amira SG/PRESTATAIRES/SNUM Un lien NB :
. + Classeur: correspond a un dossier
v comportant un ensemble de

documents et/ou lien html

+ Document: tout type de documents
peut y étre téléchargé y compris des
photos en jpeg ou des vidéos en mp4

Amira Lallovani

. o e Lien:lieninternet ou intranet

pAll Siun classeur est ajouté :
+  Nommer le classeur précisément (ex: A
signer, P) etc..) en cliquant sur le crayon rd
+ Cliquer sur les 3 petits points pour ajouter
les documents ou par un glisser déposer

Documents

_> Nouveau classeur # =

@ Test MODOPdocx  # =

NB :
+ Lerenommage du document a l'intérieur

/
//
-

du parapheur ne concerne que celui-ci et =
non sur le document qui est enregistré sur - Veiller a bien organiser le parapheur
votre serveur ’ pour une plus grande clarté

« Pour faire un glisser/déposer, il faut notamment pour la signature des
ajouter le document au dessus des autres documents. L'utilisation des classeurs
documents est recommandée

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 15 AOUT 2025
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e

Fraternité

Pour transmettre le parapheur a |'étape
suivante:

» Cliquer sur « Passer ce parapheur a
I'étape suivante »

NB dans cette exemple:

» le parapheur se trouve au niveau de
Chrisna MORIN (désigné par la fleche
bleue)

» Chrisna Morin clique sur « passer a
I'étape suivante »

* Le parapheur sera ensuite transmis a
Amira Lallouani

Accueil > Edition de parapheur
Test Paraph ¢

Numéro Chrono 2024100000546 Options avancées ~ (& ()

Flux

LAKITS Stephane SG/SNUM/DETNA/BSNA/PARIS

’.

MORIN Chrisna SG/SNUM/DETNA/BSNA

Transmission du parapheur

Le parapheur a été constitué, il faut maintenant le transmettre !

Commentaires

LALLOUANI Amira SG/PRESTATAIRES/SNUM

MORIN Chrisna SG/SNUM/DETNA/BSNA

Archivé

Chrisna Morin

LTSNS  Passer ce parapheur i étape suivante

o

prive ()

e )
ensaveirplus @ (obaiis B
=

Documents

Asigner £

[ Test parapheurdocs £

sauwvegardé ()

Ajouter -

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA
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e

Fraternité

A mon niveau

Comment cela se visuvalise ?

Le parapheur a été transmis et il est maintenant « En Aval » (dans I'exemple : chez

Amira Lallouani)

Racharcha svances -

Enamont ;1

Test 1 paraph démo
LALLOUANI Armira SGIFRESTATAIRES/SNUM

En cours  man niveay : 7 +brouion

Exemple test classeus
vervant it LALLCUANI Arca S5PRESTATAIRES/SNUMN

RELANCE

Test Parapheur
Prewerant s LAKITS Stephans SGISHUMDE TNATSNAIPARIS

Parspheur tas BSNA
Pravenant de LALLCUANI Ar
RETARD

IFRESTATAIRES/SNUM

Test modif
Praversant de MORIN Chris

Parapheur sans titre.

BROUILLON

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

P —

Enaval ;3. 3 archiés

Test Paraph
LALLOUANI Armiea SGIPRESTATAIRESISHUM

Test Paraphavr

URGENT CONFIDENTIEL ARCHIVE RETARD

‘Test BSMA paris)
LALLOUANI Armica SG{PRESTATAIRES{SHUM

Test 1 paraphaur
ARCHIVE

Test 1 madap
LALLOUANI Armira S5 {PRESTATAIRES{SIUM

L'étape suivante

1

PARAPHEUR

Dans I'exemple, Chrisna Morina regu une notification
dans sa boite mail de « robot-
parapheur.csac@developpement-durable.gouv.fr ».
Le nom du parapheur est dans I'objet

Pour accéder directement au parapheur, elle peut
cliquer directement sur le lien en objet

1 nouveau parapheur & votre niveau - test cloche &

Le nouveau parapheue & votre rivesu:

Parapheur provenant e Objot

MOURLOT Patice Ghel

o burnau - Adjoit au

chel do ddpartament o
SGSHUMDETRABSNA

PagIS

enamone: 0

<sobatparapheur csacde

[I—

mert-durable gouy 1> fe

Date
damivis

23 jultat
0345

Dans le parapheur directement, il est a mon niveau

r—

Enavalz s i

Ly nm—

AOUT 2025
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COMMENT MODIFIER UN
DOCUMENT ?

2 possibilités

%
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SR Erune Modification d’'un document en ligne

ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE
Liberté .
it Cette page apparait.
N + Effectuer les modifications
Pour modifier un document - Cliquer sur la disquette

pour
direct tsur la platef : i &
Irectement sur la platerorme : enregistrer
» Cliquer Isur « Modifier » Cliquer sur la croix pour
fermer
e Enssvairprsf® [ v I x| B Momn = B x|+ - a
Eition de poraper C a i ad B0 L O
Test Paraph £ o & 1 2 ® ) @ @ e o —
e o optemmie - & D g e e vo
Flux H Commentaires H Documents AN : « Sedepun Comdstere Titrel  Titre2  Titred
MORIN Chiises SO/SHUMIDETNAIBSNA Us % x A e 2 v A0 mes Titre [ Soustire sosnon erte prete s () hsnarner st ampice
o Msigner £ - ’
[pe—————
[ httoua Amia o paEsTATA RES SHUN B L3 [ p———
P sonl F————
s sapn s s = | F—
st ..
-
2 & _— w
e (1)
Fermer X
Il est possible de voir les versions des documents Versions du dacument
mais il n‘est pas possible de visualiser les 20230817_procedure_V1.0.odt
modifications qui ont été effectuées Date Signataire Version
+ Cliguer sur « Voir les versions »
. . 2 08/10/2024 - 14h48 Stéphane Lakits
+  Cet écran apparait, vous pouvez télécharger la
version en cliquant dessus et comparer les > e stéphane Lakit
versions
061012024 - 19h3 Stéphane Lakts

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 19 AOUT 2025
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e

Fraternité

télécharger le document sur le poste de travail

Pour effectuer des modifications importantes, il est conseillé de

+ Cliquer sur les 3 petits points, puis sur « Télécharger »

ou sur le document en lui-méme

Le document sera dans le dossier Téléchargement de Windows

ttion g parapheur
Test Paraph 2

fowotess Optensmancies @ D

Flux H Commentaires

MORIN Chrisna SG/SHUM/DETNA/BSNA

LALLOUANI Amira SG{PRESTATAIRES/SNUM
MORIN Chrisna SGISNUM/DETNA/BSNA

)

LALLOUAN! Amira SG/PRESTATAIRES/SNUM = a2 |

LAKITS Staphans SG/SNUMIDETNATBSNA(PARIS - 2z

Archrt

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

Documents

Asigrer 2.

@ 29230817 procedure \1gad: £

s

= ETHAKE-Absnnements-notifications-27

P

. a2
LALLOANS Amirs 56 PRESTATAIRES WM
@ 2007 procatune ViDod ¢
HORIN Chrna SG/NUMIDETHA/ESHA
ne
ETNAKBAbonminertnatcions IMEMNIS2 ot 2 =

Modification d'un document par téléchargement

Une fois le document modifié, n‘oublier pas de bien renommer la
nouvelle version !

Si le document doit étre remis dans un classeur :

« Cliquer sur les 3 petits points au niveau du classeur

+ Cliguer sur « Ajouter un document » ou « Remplacer par »

+ Rechercher votre document sur le poste de travail

Le document a été inséré

Si le document n’est pas dans un classeur:

+ Cliquer sur « Ajouter » ou « Remplacer par »

+ Rechercher votre document sur le poste de travail
Le document est inséré

[E—
Test Paraph £
o Cia Optonsmancees .+ D

Flux H Commentaires Documents s

MCRIN Chuna SGISNUM/DETNATBENA

LALLOUANI Amien SG{FRESTATAIRES (SHUN R

MORIN Chrans SGISHUMDETRATSHA -
LAKITS Stuphacm SOISHUM/DETNAISNAPARIS -

auchins
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COMMENT SIGNER UN
PARAPHEUR AVEC UNE GRIFFE ?

=y

e
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DE L'AGRICULTURE 3
ET DE LA SOUVERAINETE

Signature électronique

ALIMENTAIRE
P
Fraternité
La signature peut étre apposée sur n‘importe quel document (word, excel, ppt, ods...). En signant le
document, il se convertira automatiquement en pdf
At de paraphes -]
Test 2
E " Options avancées = (@ 1D
- : . — ] : Pour signer un document :
. + Cliquer sur les 3 petits points puis « Signer »
’ mamivematmains
- PARAPHEUR B e pes € E
'Y B Accueil » Ajout de parapheur Sauvegardé ()
St ivé () T;,",,M‘ Farmer x Commentaires
- - e s sl ultrices tristique. Aliquam eu lacus elementum, imperdiet sem id, fermentum lectus.
Aenean dui ipsum, pharetra id dapibus vel, condimentum ut nisl. Morbi iaculis urna
. quis ligula porta, sed tempor augue posuere. Nullam aliquet, enim ac maximus
Avant de signer le document : lacinia, nisl nulla venenatis magna, id malesuada odio dolor sed turpis. Phasellus vitae
. CquUer SUr « Pré - positionner une signature » é Ilendroit dé5|ré NB :ce nlest ipsum sit amet odio cursus rutrum. Aliquam b-bendumegetodw‘owlae ulfrwc.ies
. . N n . . Praesent malesuada semper erat quis pharetra. Integer quam diam, mattis sit amet
pas indispensable si vous étes le signataire sodales sit amet, venenatis vitae elit
» Cliquer sur « choisir une signature » : celle que vous avez déja paramétrée
(vous pouvez cliquer sur votre fonction, la date et la ville) : [
- Sélectionner les metadonnées Signature
- Cliquer sur I'image de la signature
LS B
+ Puis cliquer « Enregistrer et fermer » : -
P i I [ T— 2 i s | [ e (D
Le document se transforme automatiquement en pdf. Ce sigle
permet de savoir que le document a été signé. Il ne peut plus étre modifié
Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA 22 AOUT 2025
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LE PARAPHEUR EST EN COURS ...

Que puis-je faire ?

%

C_______ aa—
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st Le parapheur est en cours de vie...

Quand le parapheur est en cours de vie, il n’est plus « A mon niveau » .
Il est:

+ soit en Aval (je I'ai transmis et il suit son cours)

+ soit en Amont (je vais bientét le recevoir)

Mais je souhaite reprendre la main dessus.

Pour récupérer le parapheur a mon
niveau

+ Cliquer sur les 3 petits point
En Amont « Cliquer sur|«Je prends la main » En aval

Rocherche avancée ~

En cours & mon niveau: 8 +1brouilion Enaval: 2 + 3 archivés En amont i1 En cours & mon niveau : 8 Toraiton Enaval:2
Exemple Task Pasagheu Test 1 paraph démo Exemple test classeur Test Parapheur
LALLOUANI Armica SGFRESTATAIRES/SNUM Brovenant de LALLOUAN| Arica SGIPRESTATAIRES/S
Frovenant de L URGENT CONFIDENTIEL ARCHIVE RETARD
RELANCE
Test BSNA parist
Tost BSNA paris1 i Test Paraph LALLOUAN A 5
Test Paraph : LALLOUANI Afrita SGIPRESTATAIRES/SHUM [——
1 G LALLOUANI Amira SGIPRESTATAIRES/SHUM
Test ) paraphaur
Test 1 paraphour i Test Pacapheut
Provenant de LAKITS Sisphane SG/SNUMIDETHATBSNAJTARIS

Test 1 modop

Test 1 medop LALLOUANI fumira SG/PRESTATAIRES/SNUM

Par:
LALLOUAN Amira SG/PRESTATAIRES/SNUM
P oM
Seénario 2 TEST
RETARD
Sednario 2 TEST : rost modif ARGHIVE
et modif ARCHIVE roverant de MORIN Chrisna SGISNUMIDETNAJBSNA
Prawenant de MORIN Chiisna SG/SHUM/DETHA/BSNA

Parapheur sans titre

Parapheur sans titre sROUILLON
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EX
MINISTERE

s Modifications du circuit de validation (flux)

Egalité
Eraternité

Cet écran permet de gérer les modifications du circuit de validation

AJOUTER une nouvelle étape :
+ Cliquer sur « Ajouter une autre étape »
+ Chercherle nom
+ Cliguer sur « Ajouter » s pos® (55 E
o . . PARAPHEUR =
Il va se placer en derniére étape avant « Archivé »

Test 2

. , . . Accueil > Ajout de parapheur Sauvegardé @
Il est possible de le déplacer et de le positionner a

I'endroit souhaité :
* Se positionnersur le égal = En cours de créaion - Numéro

+ Déplacerle curseur
Flux : Commentaires : Documents Ajouter = |
SUPPRIMER ET METTRE EN COPIE A LA PLACE :

+ Cliquer sur le bonhommerouge &, & MORIN Chrisna Cheffe de pole Directrice de projet B Tetdox £ © =i
ar SG/SNUM/DETNA/BSNA/PARIS

o

hrono 2025070004077 Optionsavancées + (@ D

S'il est en copie, il passe dans la colonne « commentaires »

‘ MOURLOT Patrice Chef de bureau - Adjoint au chef de département SG/S.. = £ 2
AJOUTER EN BAS DU FLUX : Achiv
+ Cliquer sur le bonhomme vert 2,
METTRE EN COPIE seulement :
« Cliquer sur le bonhomme bleu 2 dansla colonne AN .
« commentaires » Je supprime le parapheur 9 >
‘ Ajouter une autre étape Dupliquer
rive ()
Une fois que le circuit est prét :

+ Cliquer sur « Passer ce parapheur a I'étape
suivante »
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EX
MINISTERE
DE L'AGRICULTURE

Libenté
Egalité
Eraternité

zeaameee: Gestion du/des document(s)

Cet écran permet de gérer les documents

AJOUTER un nouveau document:

« Cliquer sur « Ajouter » [ documents soit a la
racine du parapheur soit dans le dossier

« Aller chercher le document sur le serveur

Le document est ajouté

REMPLACER un document:

* Se positionner sur le document

+ Cliquer sur les 3 petits points

+ Cliquer sur « Remplacer par »

* Aller chercher le document sur le serveur
Le document est remplacé. L'ancien n’est plus

présent

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

Documents

Asigner £

[E Test parapheurdocx £

Documents

[E Testdocx 2 ©

B SUPPRIMER un document:
* Se positionner sur le document

H * Cliquer sur les 3 petits points

Un classeur

Document(s) » Cliquer sur Supprimer

Un lien

Une pop-up apparaitra pour confirmer la suppression

@ Test.docx ¢ @ Signer H
Signer + identité renforcée @
Modifier
Télécharger

Envoyer par mail

Voir les versions
Signer

'@ S imer
Signer + identité renforcée

Modifier

Télécharger

Envoyer par mail

»
>

par

Voir les versions

Supprimer
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EX
MINISTERE
DE L'AGRICULTURE

reaameee: Gestion du/des classeur(s)

Libenté
Egalité
Eraternité

Cet écran permet de gérer le/des classeur(s)

AJOUTER un nouveau classeur (dossier) :
+ Cliquer sur « Ajouter »

\ 4
. N.O\mm.erlle nouveau classeur Documents :I“‘"“‘“ -
ex : Pieces jointes
Un classeu
+ Ajouter les documents dans le nouveau e o
classeur en cliquant sur les 3 petits
points [ Test parapheurdocx £ =

SUPPRIMER un classeur:

» Cliquer sur les 3 petits points au niveau du
classeur

« Cliquer sur « Supprimer »

Une pop-up apparaitra pour confirmer la
suppression

NB : tous les documents qui constituent ce
classeur sera supprimés.

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

Documents

Asigner £

[ Test parapheurdocx £

L

27

Ajouter -

Ajouter Document(s)
Ajouter un lien

Télécharger

Envoyer par mal
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EX
MINISTERE
DE L'AGRICULTURE

s Relance, autres caractéristiques (urgence, date, ...)

Libenté
Egalité
Eraternité

Edfsion de pasapheur

Savvegacé ()
est possible de relancer la personne : test cloche £
+ Reprendre la main sur le parapheur oo | S | & O

RELANCE : Le parapheur est bloqué en Aval, il .

Flux Commentaires Documents Aouner -

_— % mode_operataire_-_comment_goreror a5, € & = i
.I MOURLOT patrce Gt dabursa- Adin: au cha do digarcams... & -I rzcas

MORIN Chrisna Chafe de péle Directrice do prejet SO/SNUM/BE.. 3 2, 2307,

* Cliquer la cloche devant son nom o

Un mail lui sera envoyé en l'invitant a revoir le
parapheur

MOURLOT Batrice Enaf da bureas - Adioint sy chef de départame. & 2 2110

MGRIN Chrisn Cheffe de pSle Directice de projet
SGISNUMIDETHAIBSHAIPARIS
Chrisna Morin

Ajowtor una autra dtape.

2 3

Dupliquer

i (T

ensavoirplus @

accusil » Edition de parapheur

-
Test Paraph £

Numéro Chr 4100000546 Options wancées - (§ 1D
AUTRES CARACTERISTIQUES : — o
Le parapheur peut étre alimenté par des o
badges (tiquettes) , une date de o —
traitement, une urgence, ... . . : N

. . B
. Cliquer sur « Options avancées ».

Commentaires H Documents.

gt Confideetisl  Minste  Parkmont  Coloctidtd  préfat  signd

Réfinence extaen

Y

Flux

LAKITS Stephane SG/SHUM/DETNA/BSHA/PARIS

Lol i copie MORI Chise SSMUMIDETN

@ Document tast (fldocx & =1
MORIN Chiisna SG/SNUM/DETNATBSHA

A -
MORIN Chiisns SG/SNUM/DETNAIESNA
Chrisna Marin o B
[ ——————

privé (3D
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EX
MINISTERE
DE L'AGRICULTURE

Libenté
Egalité
Eraternité

Le renvoi du parapheur vers l'initiateur ou a la personne d’avant n’existe pas dans le

Bmerane T Renvoi du pa rapheur

parapheur. 2 possibilités sont possibles pour le renvoyer a quelqu’un

RAJOUTER la personne dans le flux apres soi

Voir la slide 25 ou en cliquant ici

Cliquer sur la cloche au niveau de la personne
La personne recevra un mail I'invitant a revoir

le parapheur. Il pourra « reprendre la main »
sur le parapheur

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

s » Edition de parapheur
TEST #

Muméiro Chrono 202605000 Options avancées -

]
@

Flux

MORIN Chrisna Cheffe de péle Directrice de projot SG/SNUM/DETNA/BSNAIPARIS

MORIN Chrisna Cheffe de péle Directrice de projet SG/SHUM/DETNA/ESNATPARIS

Commentaires

capie i HOURLOT

Patrics Chaf d b Ao s chef do ..

o
'l MORIN Chrisna Cheffe de péle Directrice de projet SG/SNUM/DETHAIBSNAIPARIS o
LAk o
’ MORIN Chrisna Cheffe de pale Directrice de projet SO/SNUM/DETNA/BSNATPARIS
|| KPFER Benjamin Che de et maitise diouveage SG/SNUMIDETNATBSHAIPARIS
Archivi
kA
Dupligues
pivd (7

Documents

O Testdocs £ @
ne

Wb £ o

29
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EX
MINISTERE

s, VisSualisation d’'un document sans téléchargement

Libenté
Egalité
Eraternité

e ee Il est possible de lire un document sans le télécharger.
Flux i Commantaires. i H

- + Cliquer sur l'ceil
B L L p—— & e i D‘
- 0 -
. . " - Le document s’ouvre en visualisation

} : En parcourant le document, il est possible de mettre des

commentaires soit a I'ensemble des personnes dans le
a flux, soit en message privé (voir la slide 13 ou en cliquant
ici)
. -
o L e

)

VISIOS- fiche SULLY.doex Commentaires

e WO Pt Coat o s Aci o .

EN Service du Numérique

MINISTERE Département « Environnement de travail numérique
DE 'AGRICULTURE

ET DE LA SOUVERAINETE  des agents »
ALIMENTAIRE

Fiche réflexe salle SULLY
Lancement d‘une réunion WEBEX en Salle Sully

Préalable

Avoir le numéro de réunion WEBEX (ce numéro se trouve dans I'application WEBEX, sur le site Web
htt ;om et dans le mail d'invitation WEBEX)

oir la Clé organisateur (ce numéro se trouve dans l'application WEBEX, et sur le site Web
http://agri.webex.com)

Ces deux informations sont indispensables 4 tous les lancements de réunion WEBEX dans la salle SULLY.

Lancement de la réunion :
Sur la tablette taper sur le bouton « appeler »

i
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EX

MINISTERE

DE L'AGRICULTURE 3
ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE

Liberté

Egalité
Eraternité

Envoi du parapheur par mail

Il est possible d’envoyer le contenu du parapheur ou d’un document par mail a des personnes qui n‘ont pas
acceés a la plateforme du parapheur, par exemple le Bcab ou un autre ministére pour information

eil » Edition de parapheur
Test Paraph ¢
" h 20241001 Options avancées - (@ D
Flux

MORIN Chrisna SG/SNUM/DETNA/BSNA 08/10/2024

MORIN Chrisna SG/SNUM/DETNA/BSNA 08/10/202

’ MORIN Chrisna SG/SNUM/DETNA/BSNA

(ouani Amira: copie 3 MORIN Chrisna SG/SNUM/DETN.
[ Document test (docx &

LALLOUANI Amira SG/PRESTATAIRES/SNUM = A 8

Archivé

Chrisna Morin

[ICTE SN  Fasser e parapheur & Iétape suivants

Secrétariat général - SNUM/DETNA/BSNA

Le parapheur peut étre transmis par mail :

+ Cliquer sur les 3 petits points du parapheur
» Cliquer sur « Envoyer par mail »

La messagerie va s’ouvrir avec le lien dans le
message.
Ecrire votre message et envoyer-le

Les destinataires vont recevoir le message. Ils
devront cliquer sur lien. Un dossier .zip sera
téléchargé dans le dossier « Téléchargement ». s
retrouveront ainsi I'ensemble du parapheur
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E 3

MINISTERE

DE L'AGRICULTURE )
ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE

ijerté
Egalité
Fraternité

DERNIERE ETAPE

J

o
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EX
MINISTERE

DE LAGRICULTURE B
ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE

Libenté
Egalité
Eraternité

La derniére étape est « Archivé ». Cette derniére étape n’est pas un archivage numérique
mais juste une étape pour préciser que le parapheur est terminé.

Ajoutda paraphur P—)

Test Parapheur £

Flux g Commentaires E Documents s« |

Une fois que le circuit est terminé, la derniere Y 7 ettt € =

étape est « Archivé » : e

+ Cliquer sur « Passer ce parapheur a I'étape

suivante »
Une pop-up apparait
2 B
et ()
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RECHERCHE D'UN PARAPHEUR TERMINE

Egalité
Eraternité

Tous les parapheurs terminés sont
consultables dans « Mes archivés »

£ savoir plus

Q Rechercher Racherche avancée ~

+ Créer un parapheur

Enamont: 0 En cours a mon niveau : 0 Enaval: 0 M‘“A—_
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EX
MINISTERE

DE LAGRICULTURE B
ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE

Liberté

Egalité
Eraternité

Une fois désarchivé, il est possible de
télécharger le parapheur ou I'envoyer par
mail en cliquant sur les 3 petits points

£n savoir plus @ (_mon

Accuell > Edition de parapheur sawvegardé (2)

Parapheur 1

f 0240 Options avancées + (O
Flux : Commentaires Documents : ¢
oRiN Ciins SG/SNUM/DETNA/BSNA 10/06/2024
Il est possible de désarchiver un HORIN Chirsna SGISNUM/DETNA/BSNA 0/06/2024
parapheur. -
. Se positionner sur le parapheur MORIN Chrisna SG/SNUM/DETNA/BSNA 09/10/2024
+ Cliquer sur « Je désarchive le Py
parapheur» Vi 4 potivez pas ouiter

Chrisna Morin

.
P | Je désarchive le parapheur
| L
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