Présentation du paramétrage Télérecours

A destination des acteurs éligibles

Support Paramétrage Télérecours



Sommaire

n Ou trouver la documentation disponible sur Télérecours ?

E Comment paramétrer son application ?

Gestion des alertes courriels

Support Paramétrage Télérecours



. Ou trouver la documentation disponible

sur Telerecours ?

o
= Le site d'informations Télérecours contient les manuels utilisateurs, fiches mémo
et didactitiels permettant de prendre en main Télérecours

= Sjte accessible depuis 'URL = http://www.telerecours.fr

Guide d'utilisation

Télécharger le manuel d'utilisation

= Manuel utilisateurs "Paramétrage organisationnel et utilisateurs" Manuel Paramétrage v /(\Z

= Démarrer avec Telérecours
Nouveautés \\/

Fiches
Mémo

Manuel utilisateurs

= Autres documents pratigues

. . 1.S’inscrire a Télérecours
Premiere connexion .
2.Consulter un dossier

= Présentation du paramétrage des bureaux et des utilisateurs 3,Déposer une requéte
4.Déposer un document

Déposer une

Obtenir des * - .
requéte 5.Télecharger un dossier

Paramétrage des bureaux :
g codes d'accés

_ N ’\ )\t gestion des utilisateurs
Didacticiels > >

> 6.Accéder aux courriers et
pieces transmis par le
greffe dans Télérecours

(administration)
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Avant de s’inscrire : intégrer les procédures

dématérialisées dans son organisation de travail
o M

Avant de s’inscrire :

= || est recommandé de partir d'une analyse rapide du processus métier
existant

* Définir les roles de chacun au sein de ou des entités d’un cabinet d’avocat ou
d’une administration

= La présentation des options de paramétrage offertes par I'application
permettra aux acteurs externes de transposer leur organisation avec :

* La création de bureaux
* La création et I’habilitation des utilisateurs de I'entité
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CONSEIL D'ETAT

Y |dentification des acteurs Télérecours

L’identification d’un acteur en tant que personne physique ou personne morale a
une incidence sur le profil attribué a I'utilisateur nouvellement inscrit

Inscription via le réseau e-barreau
Connexion sécurisée sans login/mot
de passe

\%

Inscription sur courrier d’invitation
Connexion en login / mot de passe

Choix par défaut

Personne morale

Personne morale

A"

Attribution d’'un compte utilisateur
Profil « Valideur - Superviseur »

A

d’utilisateurs

Le role « Superviseur » permet
la création de bureaux et

v

Personne physique

H

AV4

Attribution d’'un compte utilisateur
Profil « Valideur »
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Que permet le role de « Superviseur » ?

Le réle de « Superviseur » permet de paramétrer I’application :

" Traduire son organisation de travail dans l'application Télérecours par la
création de bureaux :

* Cela permet de définir des sous-portefeuilles de dossiers afin de cloisonner 'acces
aux dossiers.

= Créer et habiliter des utilisateurs dans Télérecours :

* Pour définir "qui fait quoi" via I'attribution d’un profil utilisateur

Dés linscription finalisée, Télérecours est utilisable pour vos communications avec les
juridictions sans avoir préalablement procédé a la création de bureau ou d’utilisateur
- Ce n’est pas un pré-requis pour utiliser I'application

Dans ce cas, une seule personne peut accéder a 'application : le possesseur de la clef RPVA
ayant servi a I'inscription ou le titulaire des codes d’acceés initiaux
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N

T~ Accéder a Télérecours (1/2)

"  Premier écran suite a la connexion a Télérecours :

Choix de la juridiction @ fr:ﬁr Choisir une juridiction

. Vérlier mes messages non s

Tribunaux administratifs Cours administratives d'appel 4
. o ' Le parametrgge _es’F Yalgble
B : o ' quelque soit la juridiction

= Accéder a la page d’accueil de Télérecours puis au menu du superviseur :

Cabinet BOUCHENY1 [valideur) | Derniére connexion : l= 23/01/2015 3 12h11 | # Vaos préférences | Contact | Historique | Aide en ligne | CGU | Mentions |£gales

TéléRecours - Tribunal administratif de Paris & cnger jggiivion

@ Requétes

% Recherche : N® dossier / Nom En cours . [] Dossiers Télérecours seuls

- y j Dossiers enrdlés : Vous avez 1 dussler enrdlé
T Actusiiser
Dossiers en cours : Wous aver 10 dossiers en cours

Le profil

« Valideur — Superviseur »
permet d’accéder au menu
« Superviseur »

2 ‘\: w Afficher le menu Supenviseur

Date de l'état

Etat de laffaire Requérant

En cours dinstruction 23/01/2015 Madame BROWNIE S TOTO Carla ADMINDE

Enregistré

01/12/2014 LA POSTE

En cours dinstruction 181172014 CIRECTIY

Inscrit au réle d'une audience 13/11/2014 lonsieur AGENCE
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Accéder a Télérecours (2/2)

UL S - Menu Su perviseur
L

= Page d’accueil du menu Superviseur :

Cabinet BOUCHENY1 (superviseur) | Derniéra connaxion : le

o) 4w e e Onglets permettant ) p—
' d’accéder a la création de

— Dossiers enrélés : Vous sver 1 dossier enrdlé . . bureaux et
M e e N d’utilisateurs p”

e —

Teimum,

Akt
2 afficher le o} CanAcmurirad

i Recherche : N° dossier [ Nom En cours |¥] Dossiers Télérecours seuls

Actusliser |z liste des Sossiers

T Urg. | N dossier Etat de l'affaire Date de l'état Requérant Défendeur Bureau
@1400062 En cours diinstruction 23101/2015 Madame BROWNIES TOTO Carla ADMINGE
@1400082 Enregistré 01/12/2014 LA POSTE
@1400023 En cours d'instruction 18/11/2014 HAUDE DIRECTION REGIONALE DES FINANCES PUBLIQUES. Vince
@1400004 Inscxit au réle d'une audience 12/11/2014 Monsieur PLUS AGENCE NATIONALE DE SECURITE DU MEDICAMENT ET DES PRODUITS DE SANTE test
B |@i200024 En cours d'instruction 25/10/2014 Messieurs TRUITE ACADEMIE DE PARIS B1
@1400081 Enregistré 07/10/2014 mm
@1400085 Enregistré 31/07/2014 Consorts RR
@1400024 Enregistré 19/06/2014 Madame ERRARE RH2
[ | @1400080 Enregistré 28/04/2014 Madame DDOD
B | @1200082 Enregistré 2102/2014 Madame TUBULO

BcQTF 72h [lReféré  [Refus d'entrée asile  [llGens du voyage  [llContentieux électoral  [llOQTF 3 moais
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Onglets « Bureaux » et « Gestion des

~

= La création de bureau(x) permet d'orienter les dossiers du portefeuille général vers
des sous-portefeuilles

= A partir de I'onglet « Bureau », le superviseur peut visualiser les bureaux créés et
créer des bureaux

Télé-Recours - Cour administrative d'appel de Paris & changer de juridicsion

Recherchs 9
= Imprime
Bouton permettant de & imamns
Cartouche de ]
juid  GESTION DES BUREAUX DE VOTRE ORGANISATION E [ 1L z Creer des bureaux
ITCUITCTUIIT Téié-Recours - Cour administrative d'appel de Paris & changer de juridicion
Numéro Nom complet
et ] onmat / 8 v | v o |
Rechercher Créer ° do o Tous + [Vl Dossiers Télé-Recours seuls [l Recherche avancée €
rolé
iers en cours dont 1 Télérecours

uuuuu om coul Nomcome\el Courriel(s

/=4 AJOUTER UN NOUVEAU BUREAU @

= Les champs possédant une * sont obligatoires
Visualisation des bureaux créés Numéro @

Nom complet™ @ ‘ Bureau

Adresse de messagerie™ @ bureau@ce.fr
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- Onglets « Bureaux » et « Gestion des

| utilisateurs » du menu Superviseur
o

" Pour un cabinet souhaitant que chaque collaborateur dispose de ses
propres dossiers, le superviseur créera un bureau par collaborateur

* || affectera un seul utilisateur a ce bureau : le collaborateur

@NB : il n’est pas nécessaire de créer des bureaux pour créer des utilisateurs :

" Le superviseur peut créer plusieurs utilisateurs et leur donner différents
droits en fonction de profils proposés dans I'application
" En Il'absence de bureauyx, ils auront tous acces au portefeuille général de
dossiers mais en fonction de leur profil, pourront ou non exécuter
certaines taches — Exemples :
* Droit de déposer des documents dans Télérecours
* Droit de préparer les requétes et documents a déposer

Support Paramétrage Télérecours
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Contenu d’une fiche utilisateur

Un profil utilisateur est déterminé par :

"n‘?’ AJOUTER UN UTILISATEUR

Civilité * Choisir une civilité... E|

tem” | : « Son identité

Prénom * |

Adresse de messagerie *

Habilitation Saisie [=] « SOn r6|e

Accés superviseur ]|

Bureau Maodifier les bureaux ' Son périmétre

Accés & tous les dossiers affecteés

Ses droits sur ’administration des
dossiers

Accés & tous les dossiers non-affectés

Affecter les dossiers

™ Enregistrer ® Annuler

Support Paramétrage Télérecours

12



Focus sur les fonctionnalités liées aux roles

Role

Acces aux fonctionnalités

Possibilité de cumuler le réole initial avec

celui de « Superviseur »

— Saisie

Préparation des requétes et documents a déposer

Lecture des messages transmis par la juridiction (communication de
piéces ou accusés de réception)

Consultation des dossiers et des pieces associées
Gestion de ses préférences utilisateurs (mot de passe / adresses courriel)
Téléchargement des pieces du dossier

Acces a I'historique des opérations

<_

- Valideur

Toutes les fonctions du réle « Saisie »

Dépot des requétes et documents

Consultation

Consultation des dossiers et des pieces associées
Gestion de ses préférences utilisateurs (mot de passe / adresses courriel)
Téléchargement des pieces du dossier

Acces a I’historique des opérations

Superviseur

Gestion des préférences de la structure

Gestion des comptes utilisateurs

Support Paramétrage Télérecours
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Focus sur les droits liés

a I’administration des dossiers
o

& AJOUTER UN UTILISATEUR

= |’utilisateur qui a inscrit sa structure a Télérecours
(oo e i voit tous les dossiers du portefeuille général qu’ils
| | soient affectés ou non a des bureaux :

Habiltet [Saisie 5 En effet, les
25 supervis .
o coches ci-dessous
Mogifier lzs bursaus L. . R n ivé r
Accés a tous les dossiers affectés 'l sontactivees pa

Accés a tous les dossiers affectés =

défaut

Accés 3 tous les dossiers non-affectés =

Accés 3 tous les dossiers non-affectés B

Affecter les dossiers O

®= Dans le cas d’'une organisation en bureau(x), il est possible de limiter le périmetre
d’acces d’un utilisateur en I'affectant a un ou plusieurs bureaux

= Il ne verra que les dossiers affectés au(x) bureau(x) auquel(s) il est rattaché a
condition d’avoir désactivé les coches suivantes :

Pensez a désactiver

Accés a tous les dossiers affectés S5 cas_es_a cocher
pour limiter le
s , N
Accés a tous les dossiers non-affectés perimetre d’acces de

I"utilisateur au(x)
bureau(x) uniquement

Support Paramétrage Télérecours 14



S

T Quelques exemples de profils possibles
o
= Je suis habilité a: = J"ai un profil « Valideur »
* Déposer les requétes Role «Valideur»
) -Accés a tous les dossiers affectés et non affectés
* Affecter des dossiers dans des bureaux _Autorisation d'affecter les dossiers
= Je suis habilité a : &
* Préparer les requétes et documents a déposer J'ai un profil « Saisie »
. . PN . -Roéle « Saisie »
* Traiter les dossiers sur un périmétre restreint Affesté & un buread
. |

-Acces « Superviseur »

Je suis habilité a : ﬁ
e Créer des utilisateurs J’ai un profil « Consultation-Superviseur »
. . -Réle « Consultation »
* Consulter tous les dossiers et les pieces

Support Paramétrage Télérecours
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i Focus sur un utilisateur habilité

a affecter des dossiers
[

La mise en ceuvre d’une organisation par bureau implique de disposer d’un utilisateur (ou plus) avec
le droit « Affecter des dossiers »
= A partir du portefeuille général, cet utilisateur ouvre chacun des dossiers et leur affecte un bureau

DOSSIER 1400018

Madame la Directrice Régionale IE11-0205-1618 / MINISTERE DE LA DEFENSE

X . ) Courriels complémentaires +
Télécharger des pigces | Préparer |'envoi d'un document
Bureau

Saisir une référence

Perzonnes informées par courriel  MARAOUIX

Synthése Parties Historique Piéces

En cours d'instruction

Numéro Nom court Mom complet Courriel(s)

O |2 i BUREAU FISCAL ~ i.com
q 3 URBA BUREAU URBANISME cerise.dhiver@gmai.com
© [ F R BUREAU BH i

Portefeuille de I'utilisateur
TéléRecours - Tribunal administratif de Paris # chnger  juridicion Le dossier est .
L |

. Recherche : N° dossier / Nom [] Dossiers Télérecours seuls LSSl FRecherche avancee \ affeCte au bureau
és : [Ndant)
S | ) e titinco “~_ correspondant

Lctugliser la list= des Oossimrz

; Vos dossiers

Défendeur Bureau

MINISTERE DE LA DEFENSE < URBA D

Requérant

'd Urg. | N°dossier Etat de raffaire Date de [état

@1400018 En cours dinstruction 223/01/2015 Madame la Directrice Régionale IE11-0205-1618

Support Paramétrage Télérecours 16
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Les adresses courriels

= Des champs relatifs aux adresses courriels sont présents a plusieurs
endroits dans I'application :
@ Lors de I'inscription de la structure / entité dans Télérecours
@ Dans les préférences utilisateur
@ Lors de la création de |'utilisateur par le superviseur
@ Lors du dépdt d’une requéte
@ Lors de la création d’un bureau
@ Dans un dossier

= Elles sont utilisées pour alerter les différents acteurs de |'entité
d’évenements survenant sur leurs dossiers :
* Dépbt de requétes
* Enregistrement et notifications de documents par le greffe
* Eninterne, affectation d’un dossier a un bureau

Support Paramétrage Télérecours
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CONSEIL D'ETAT

O,

Inscription de la structure / entité dans
Télérecours

1- Saisie d’une adresse courriel de la structure

lors de I'inscription - Il s’agit de I’entrée d’annuaire Télérecours

—l Votre identité et vos c

Type de personne®

Hom*
SIREN
NIC

Barreau™®

Code postal®

Ville®

& personne mora le

& parsonne physique

‘ RPVA_RAISON_SOC

‘ 192430706

‘ 00017

‘Cholswr un barreau...

ADD1

ADD2Z

‘ 68100

‘ PARIS

Adresse courriel de la structure
lors de I'inscription a Télérecours

Civilité*

Hom*

[Maitre

‘ RPVA_AVO_NOM

Siaae=

Lt
< Courriel principal®
[

rmation®

| RPVA_AVO_PRENOM

‘ tototo@avocat.com

‘ tototo@avocat.com

/

‘k“
D)

e

—l Juridictions inistratives de votre ressort I

Hiveau

Sélectionnez une juridiction administrative pour I'ajouter
3 la liste das juridictions de votre ressort

€ Cour Administrative d'Appel

© Conseil d'Etat
' Tribunzl Administratif

”Juridictions Administratives

Aucune Juridiction

En sélectionnant les juridictions de votre ressort, vous leur permettez d’'étre informées par courriel de votre inscription & Télérecours.

Supprimer

19



| 1
—_——
CONSEIL D'ETAT

Inscription de la structure / entité dans
Telérecours

=  Fiche de la structure visible dans : menu « Superviseur » > Onglet « Parametres Acteur »

Cette adresse courriel est utilisée pour étre alerté sur
tous les flux de la structure - Exemple :

*Flux sortants : dép6t d’'une requéte, de piéces et
l'enregistrement d’'une requéte ou d’'un document

*Flux entrants : lors de I'enregistrement par le greffe de
requétes et pieéces et envoi de courriers par la juridiction

La case a cocher Désactiver les alertes mail[C]  permet de
désactiver I'adresse courriel de la structure qui ne recevra

alors plus d’alerte sur les flux Télérecours

TéléRecours - Tribunal administratif de Paris & cianger e juridicion

i Vos Dossiers Paramétres Acteur | jestion des I_Itilisateurs 2 Afficher le menu u

Tous :I Dossiers Télérecours seuls

s Dossiers enrdlés : [Néant
Dossiers en cours : Vous avez 5 dossiers en cours dont 1 Télérecours

Gé!ezvusple'ﬁuen:&\

‘. Recherche : N® dossier/ Mom Recherche svancée

IS

TNAgtuslis=r

Possibilité de rajouter des adresses complémentaires
qui recevront les mémes messages que I’adresse
courriel principale

Identite
* Nom: RPWVA_RAISOMN|SOC
Siret: Siren : Nie :
Sigle:
Représentant:
e —
Fal: |PARIS i [=]
.~
* Courrigl Principal: tototo@avocat.com \
* Confirmation : * tototo@avocat.com
Désactiver les alertes mail
CommoETr— —
* Adresse: 3 place Saint Michel
* Code postal: 75005
*Ville: PARIS
Pays:
Télgphone: 01 44 54 23 23
Télécuniei/ﬂi—li—n—x: F
L —

y'4 Adresses de messagerie

Saisizsez les adresses de messagerie des utiisateurs devant receveir une copie des messages applicatifs:

—— —

m s

Support Paramétiaye 1eierecours
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Les préférences utilisateur reprennent cette adresse
courriel = d’éventuelles adresses complémentaires
peuvent étre également renseignées

7\

x ﬁConvertir - Sélectionner

o3 a Intranet Conseil d'Etat Ac... a Intranet Conseil d'Etat Ac... | b Sites suggé&geré plus de mod... =

CABINET DE CASTELNAU (superviseur) | Demiére co

nnexion : le 30/01/2015 3 LSh2-< # Vos préférences | antac:\ Historique | Aide en ligne | CGU | Mentio

TéléRecours - Tribunal administratif de Paris

Y Changer 4

v -

bl flavio.m131@gmail.com \
Il « confimez votre adresse de messagerie:

|| flavio.mi31i@gmail.com 3
W Adresses ds messageris en copie /

{"  Gestion du mot de passe

Changer mon mot de passe

| o 1

Basculer mon compte sur le RPVA

L’utilisateur recevra a minima les alertes concernant les

N CNBF :

requétes qu’il dépose et les dossiers auxquels il a accés

" Choisissez d'afficher ou de ne pas afficher la liste de vos
dossiers au moment de votre connexion : -

@ Dans les préférences Utilisateurs
@ Lors de la création de I'utilisateur par le superviseur

®=  Lors de la création d’un utilisateur, le
supervisuer renseigne une adresse courriel
permettant a cet utilisateur d’activer son

compte

& MODIFIER UN UTILISATEUR

Les ch it une * sont cbiligatoire:
Civilits = |Madame =]
Nom * | DHIVER
Prénom * : !
Adresse da messageria * | flavio.m131@gmail.com ‘ >
abilitation
Accis superviseur 2]
Code d'accas dhiTe8m
Etat Actif
Bureau URBA
Madifier les buresux
Accés & tous les dossiers affectés =
Acces 3 tous les dossiers non-affectés =
Affecter les dossiers sl

Support Paramétrage Télérecours
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® Lors du dépdt d’une requéte

A
& PREPARER L'ENVOI D'UNE REQUETE
Numéro provisoire
afé S
Votre réference 2. DHIVER CERISE a la possibilité
de rajouter des utilisateurs
1. Lors du dépo6t d’une requéte, I'utilisateur qui figurant dans la structure
dépose apparait automatiquement dans la liste
- des personnes informées par courriel
n

- Windows Internet Ex... Elﬁlg

Sélection des personnes 3 it~ .. par woo el

Maraouix patrick

F
@ Information par courriel - Tele

Dhiver cerise.

Courriels complémentaires

3. DHIVER CERISE a la possibilité de rajouter des utilisateurs en copie

: saisie manuelle = ces personnes ne sont pas forcément inscrites a
TéléreCOUI'S, e"es recevront juste une alerte courriel Vous devez sélectionner les utilisateurs gui recevront un courriel lors du dépdt ,

da l'enregistrement de la requéte et lors du dépét et de I'enregistrement des
divers documnents lis.

=] 3

Toutes ces personnes recevront les alertes relatives a la requéte déposée

tout au long de la vie du dossier

Support Paramétrage Télérecours



Y~ ® Lors de la création d’un bureau

CONSEIL D'ETAT

/& MODIFIER UN BUREAU

me ctmrmce cowefdect rm # wmcd oblizetoiee

Il peut s’agir d’'une adresse générique ou du chef de bureau.
MNumero = . . .
Cette adresse recevra un courriel a chaque affectation d’un dossier
Nom court* | URlBA dans le bureau et a chaque mouvement sur les dossiers du bureau
MNom complet® BLMEAL URBAMNISME

Adresses de messagerie® cerise.dhiver@gmail.c|

——

™ Enregistrer | T Supprimer % Annuler

Support Paramétrage Télérecours
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T~ ® Dans un dossier

CONSEIL D'ETAT

DOSSIER 1400018

Madame la Directrice Régionale IE11-0205-1618 / MINISTERE DE LA DEFENSE

T e e [ e e Perzonnes informées par courriel  MARAOQUIX

Courriels complémentaires

Bureau URBA

Synthése Parties Historigue Piéces

Saisir une référence

On retrouve automatiquement les adresses courriels suivantes :

Personnes informées par courriel  MARAOUIX -Celles renseignées lors du dépdt de la requéte

-Celle(s) de la structure (celle figurant dans les paramétres acteurs)

L’application rapatrie les adresses courriels du champ « Courriels
complémentaires » renseignées lors du dépdét de la requéte.

Courriels complémentaires . . .. . . .
Il est aussi possible de saisir des adresses courriels complémentaires :

saisie manuelle (personnes pas forcément inscrites a TR)

Si le dossier a été affecté a un bureau, I’adresse courriel renseignée lors

Bureau UREB& L. B )
de la création du bureau recevra également un alerte courriel

Support Paramétrage Télérecours 24



VOS QUESTIONS
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