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Enregistrement

B-ECP Saisir ’ensemble des

Gestion de documents

e champs obligatoires sur
jas=aphon https://app.b-ecp.com

Sélectionner votre langue

Francais -

Si vous n'étes pas responsable de 'entreprise veuillez attendre une invitation par e-mail au lieu de vous enregistrer.

Créer un compte Client B-ECP

Va créer un nouveau compte utilisateur et une nouvelie entreprise.

Information personnelle

Projets

Prénom Adresse e-mail

Nom du projet Identifiant Code é Entreprise g |
Nom Mot de passe

Exemple projet BECP ETELEC C+

1 »
Téléphone Mot de passe ( a nouveau)

Information de I'entreprise

Nom Pays
France -
E-mail

Code d'invitation Je suis Humain .
2TLB-UBKI Bk _ o e e Nouveau projet.

Si vous avez été invité par une autre société, entrez
ici le code d'invitation. Ce champ n'est pas destine
aux codes promo.

(D Jiai lu et jaccepte les termes et conditions Mot de passe oublié
générales

Entrel

Les champs en gras doivent élre renseignés obligatoirement.

Contactez nous
Enregistrer
Vous n'avez pas de compte?
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Gestion de votre compte entreprise

societe-becp e [

societe-becp
tgentriant DESBENE
Téléphone
E-mail

Adresse  France

Comgte Gerer volfe abonmement Transsctions

Comple  Gérer wire abonnement  Transactions i adtiioha

Plan
Abonnement Utilisation Demo (1 G8)
Deémonstraton gratute mitée & 15 purs

Plan Capacité Nomére tmié de propres promts
Demo (1GB) 1.0Gio Nomore ATMe TUAMENEXS 6 paENaTes
DEMONSITation gratutte tmade & 15 jours risé Capacié pour vOs propres projers imeé 3 1 G8
Nombire imité de propres projets 0.0 octet (00%) Tt

Nombre imaeé dutisateurs ef parenares B . =

CIDICHE POUr vOS Dropres projets kmité & 1 GB Lidre Cate

e 1.0Glo 04:10-2016

—
Souscrire un plan différent

parenares
Capactd pour vos prapres proets imié 3 3 68

Modifier les détails de 'entreprise

societe-becp
o
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Gestion des utilisateurs de votre entreprise

Utlllsateurs de I'entrepnse « Retour Ajouter un autre utilisateur

@ Détails de l'entreprise
& Utilisateurs de l'entreprise
% Partenaires Nom E-mail Téléphone Responsable de I'entreprise

societe-becp societe-becp societe-becp IS 17

Créer un nouvel utilisateur

Importer utilisateurs

Ici vous pouvez créer plusieurs utilisateurs en une seule fois, en important les données dans un fichier CSV.

Prénom

C'est une procédure en trois étapes.:

1 - Télécharger un modele d'import vide.
Telécharger le fichier CSV avec les en téte d'import.. Enregistrer le fichier dans votre ordinateur.

2 - Renseigner le fichier CSV.

Quvrez le fichier CSV téléchargé sur une feuille de calcul (p. ex. LibreOffice ou OpenOffice - Excel n'est pas compatible pour linstant) remplissez
une ligne par utilisateur a créer.
Les deux &res ¢ sont op lies. Un "Y' ou '1' dans la derniére colonne indiquera gue ['utilisateur est responsable de I'entreprise.

A I'enregistrement du fichier, garder le format CSV.

() Responsable
3 - Charger le fichier CSV renseigner. -
' Fermer Creer utilisateur
Charger le fichier CSV contenant les utilisateurs a créer en utilisant le champ ci-dessous.
Les utilisateurs importés recevront une invitation par e-mail afin de se joindre a votre entreprise.
Fichier CSV

Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

le fichier et commencer limportation
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Créer un nouveau projet

Nom

Identifiant

Identifiant projet 4 usage intra-entreprise (optionnel)

Code émetteur

Basé sur

Prajet vierge -

onnez un modéle ou projet pour copier la

Manager

Jacky Pinto -

Format de I'étiquette poura version
Numérique commengant par "001" -
Sélectionner un format pour les étiquettes de fa version
Appréciation par Fentreprise émetirice

rvation ¢'un document peut-elle &tre effectuée par
e emettr celui-ci ?

de
Délai de validation de diffusion (jours)

3

Délal pour que les distributions soient validées

le jour méme | vide=

les approbateurs évaluent un d

(en fours) | O=le jou

éme | vid

nent

e | vide=ilmité

yer de liens

Fermer

© 2016 B-ECP

Séparateur de codification

N° de document par

Projet -

Nbre de chiffres dans le n® du document
4

Nbre ge ch

€S dans le n* du document
¥ N° du document £ditable
Le numéro du document peut-ll étre modiné 7

Concaténer le n* du document
> du document doit-il &t
edente (dans les

concaténé a la

ms de fichier, etc ) 7

Adresse

Code postal

Ville

Pays

France -
Langue principale

Frangais -
La langue pour la diffusion des e-mails el PDF's

Logo
| Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Création d'un projet / Détails du projet

*  Renseignez les champs en tenant compte des parametres

de vos besoins pour ce projet.

*  Vous pouvez utiliser un modele de projet avec une
structure existante et ensuite la modifier a votre

convenance.

»  Dans détails du projet vous avez le récapitulatif des
parametres ainsi que de nombreuses options autorisées
ou non suivant vos droits d’acces. Nous vous expliquerons
cela lors de la création de Roles / Groupes et regles

applicables a ceux-ci.

B Documents

«5 Diffusion

Projet societe-becp

Fermer projet

Codes de votre entreprise  Identifiant projet &
Code émetteur: PRO #

Format de I'étiquette version  Numérique commencant
par 001"

& Groupe de validation  Validation des diffusions
non nécessaire

Appréciation par I'entreprise ém...  Non

== Intervenanis

& Groupes d'lilisateurs

o Listes de diffusion Délai pour validation de diffusion 3 jours
Délai d'observation 7 jours

#- Codifications du document

Délai de comection 15 jours

B Régles d'acces Validité des liens vers fichiers  Les liens n' expirent

famais
«
Langue principale  Frangais

Entreprises et utlisateurs du projet  Gérer vos utiisateurs

Entreprise / Utilisateur E-mail

PRO - societe-becp

=P societe-becp e societe-be

Télecharger Dupliquer Modifier les délails

séparateur de codification

N° de document par

Nombre de chiffres pour e numé...
Numéro du document éditable
Concatener le n° du document

Adresse

Projet
4

Qul
Non

France

del Actif




Sélection des utilisateurs de I'entreprise
impliqués dans le projet & préférences d’e-mails

Bi Documents

= Do PrOJet SOCIete_beCp e des projet Fermer projet Télécharger Dupliquer m

4 Avis
g g et utilisa pro| Gérer vos ateurs : -mai
: . D Sos e viaire pri @ Identifiant projet: # Entreprises et utilisateurs du projet erer vos utilisateurs Préférences des e-mails
£ Paramétres du projet @ Code émetteur- PRO &
Format de I'étiquette version  Numérique commencant par "001" Selectionner les évéenements pour lesquels vous souhaitez étre notifie par e-mail
Groupe de validation Validation des diffusions non nécessaire ¥ E-mail de diffusion rejeté
Appréciation par l'entreprise ém... Oui Recevoir un mail lorsqu'une diffusion que jai créé sera rejeté par un approbateur
Délai pour validation de diffusion 3 jours @ E-mail de destinataire de diffusion
Délai d'observation 7 jours Recevoir un mail lorsqu'une nouvelle diffusion m'inclus dans les destinataires

Délai de correction 15 jours « E-mail de demande d'approbation

Validité des liens vers fichiers  Les liens n'expirent jamais Recevoir un e-mail lorsque les nouvelles versions pour approbations seront diffusées

o E - ) . )
Langus grncipale fangee @ E-mail de destinataire d'approbation

Recevoir un e-mail si une approbation qui m'inclus est envoyé

Entreprises et utilisateurs du projet Gérer vos utilisateurs Préférences des e-mails N ¥ E-mail de message recu

Recevoir un e-mail si je recois un message intra- application d'un autre utilisateur.

Selectionnez les utilisateurs impliqués dans ce projet @ E-mail de résumé quotidien

Sélectionnez ci-dessous parmi les utilisateurs de votre entreprise et de ses partenaires. Recevoir un e-mail quotidien qui résume les prochains délai qui me concerne et autres événements
Les responsables de votre entreprise ne peuvent étre supprimés du projet. o

Disponible Sélectionné

]
iisateur? cer QA AAAMMMARRRNARAR

Fermer
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Codification des documents

Coaodifications du document

Les codifications sont une maniére de classer les documents. Les utilisateurs peuvent les utiliser pour
filtrer et trier les documents

Créer votre plan documentaire selon vos exigences.

Le nom de chaque document et de chaque fichier est composeé par la concaténation des codifications
définies pour le projet

Il existe plusieurs types de codification

B Documents

< Difssion Codifications du document

R La codification des documents doit former une clé unigue pour chaque document. Ajoutez une codification avec le type "Désignation” et une autre avec le type 'Version' si vous n'avez pas besoin d'une codification spéciale
& Paramétres du projet

Codifications Options

@ Deétails du projet

1 Date Date CA - Présidence du Conseil d'Administration

& Intervenants

Sélecteur 8y DC - Direction Comptabilité

& Roles Sélecteur 8 & DE - Direction de I'Exploitation

DF - Direction Facturation et recouvrement

Codifications DG - Direction Général
Ajouter codification document DH - Direction des Ressources Humaines et affaires juridiques

& Groupes d'utilisateurs
= Listes de diffusion

#- Codifications du document DM - Direction Marketing

Nom
X . DO - Direction Organisation Contrdle et Information
& Régles d'accés R—— p—— namg
5] i DT - Direction Technique et Financiére
égles d'obse 5
#, Reégles d'observation PAC - Péle Achats
Type .

PAJ - Pole Affaires juridiques

""""" PAT - Pdle Atelier Options

Ajouter Choix codification

PBP - Pdle Bureau de Paie :
ace

haad PBU - Pdle Budgets et controle

Selecteur

PCF - Pdle Contrdle Financier Designauen

PEP - Pdle Etude de Prix
N® du document

PET - Pdle Etude Technigue

Code émetteur

! Trier les options alphabétiquement

Etiquetie de version

Designation
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Codification des documents

Codifications
Ajouter codification document

Le nom de Ia codification. Ceci sera réfiquelte du champ et le titre de 1a colonne.

Texte
Sélecteur

Document
N° du document
Code émetteur

Version

Etiquette de version

Phase
Date

© 2016 B-ECP

Document
N° du document
Code émetteur

Codifications manuelles

Les valeurs des codifications manuelles doivent étre renseignées lors de la création du document, en
plus du titre de ce dernier.

Texte

Pour ce type de codification 'utilisateur renseigne un texte arbitraire. Vous pouvez indiquer un texte
standard, qui sera suggéré a l'utilisateur. Si vous indiquez que le texte est toujours le méme (Fixe), la
valeur de la codification ne vous sera pas demandeée lors de la création du document.

Sélecteur

Dans ce cas I'utilisateur pourra choisir a partir d'une liste de valeurs. Les valeurs possibles sont
définies dans le champ Options a droite.

Les codifications de types Sélecteur peuvent étre des critéres dans les régles d'accés aux
documents.

Elles peuvent également étre un critére dans les regles d'observation.

Codifications dépendantes du document
Les valeurs des codifications sont, par défaut, tirées automatiquement des données du document.

N° du document
Les documents sont numérotés automatiquement méme si une codification de ce type n'est pas incluse.

L'inclure aura deux effets:
a) vous pouvez forcer un numéro spécifique lors de la création d'un document
b) Le numéro fera partie du nom de tous les documents et des fichiers respectifs

A tout moment vous pouvez modifier le numéro d'un document sur sa page de détail, si cela est permis
dans détails du projet.
Code émetteur

Insérer une codification de ce type occasionne que le code émetteur de I'entreprise fasse partie du nom
du document et des fichiers respectifs.

Le code émetteur est toujours un critére dans les regles d'acces et d'observation.




Codification des documents

Cadifications dépendantes de la version
Ces codifications automatiques dépendent des données de la version.

Etiquette de version

Ce type de codification fait en sorte que I'étiquette de la version fasse partie du nom du document et
Etiquette de version des fichiers respectifs.

Désignation Désignation

Phase Introduire obligatoirement un titre lors de la création d'un document, que celui-ci est une codification
de ce type ou pas. Le fait majeur de l'inclure occasionne que le titre du document fasse partie de

Date celui-ci et de ses fichiers respectifs. Ceci active automatiquement la copie du nom du fichier
téléchargé vers la désignation du document, qui peut ensuite &tre modifiée.

Version

Phase

Si vous incluez une codification de ce type, chaque version aura une propriété nommée phase, celle-
ci sera affichée sur les noms de fichiers et des listes.

Date

Inclure une codification de ce type fait que |a date de diffusion des versions apparaissent dans les
noms de fichiers et sur les listes.

Si la version n'a pas encore été diffusée, il sera affiché la date de modification.
Le format de date utilisé est AAAAMMJJ.

Options
Ajouter Choix codification

Code {

Entrez un code court a utiliser dans les noms de fichiers et listes de documents

Désignation

Entrez une désignation qui apparaitra dans les détails du document

© 2016 B-ECP




Création de roles

Aide Contact Termes & Conditions générales

Roéles

Les réles sont des ensembles de permissions qui peuvent étre attribués aux groupes d'utilisateurs. Ajouter réle

Chaque groupe d'utilisateurs peut avoir plusieurs réles.

Nom
Chaque utilisateur dispose des autorisations de tous les réles dans tous les groupes auxquels il Exemple role
appartient.

Permissions

e -

gérer les régles de confidentialité
gérer les régles d'observation
créer diffusion

gérer listes de diffusion

envoyer diffusion

Bi Documents voir diffusions
2 Diffusior Réles - gérer les options de codifications des documents

gérer codifications document

4 Avis
Nom du
& Paramé F . réle Pemissions s 8 modifier documents
Permission.  gérer les régles de confidentialité, gérer les régles d'observation, créer diffusion, gérer listes de diffusion, envoyer & a Voir documents
Admin diffusion; voir diffusions, gérer les options de codifications des documents, gérer codifications dacument, modifier
documents. Voir documents, ajouter avis, voir avis, gérer intervenants, Modifier les détails du projet. télécharger ajouler avis
projet, gérer réles, gérer groupes utilisateurs
voir avis
Permission créer diffusion, gélev listes de diffusion, envoyer diffusion, voir diffusions. modifier documents, Voir documents 7 a
suliisateurs SISt gérer intervenants
documents /
difm dimasions Modifier les détails du projet
Permission:  créer diffusion, gérer listes de diffusion, envoyer diffusion, voir diftus odifier documents, Voir documents, Al5 :
e ermission:  créef diffusion, gerer I usion, envoyer diffusion, voir diftusions, modifier documents, Voir docum ’ a télécharger projet
Créer ajouter avis, voir avis
documents / 3 2
diffusions / gerer roles
Avis . o
¥ gérer groupes utilisateurs
gérer les régles de confiden p a
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Inviter des intervenants pour les projets
multi-entreprises

Bi Documents

« Diffusion Inte rvena ntS

0 Avis
Entreprise Code émetteur Statut Vs

& Parameétres du projet
societe-becp PRO =3 P

@ Détails du projet

&= Intervenants

*  Vous avez plusieurs solutions pour inviter des intervenants dans le projet. o
- Vous pouvez les inviter en
utilisant la demande par e-mail.

Ajouter intervenant
- Vous avez leurs identifiants B-ECP.

Entreprise
> VOIlS avez déjé COllabOI'é’ ilS + Envoyer une invitation a une autre entreprise. -
apparaitront dans la liste de Ajouter intervenant Code de Iémetteuriapprobateur
ChOIX' Entreprise
2, J 'ai l'identifiant de I'entreprise. - Introduisez un code court pour indentifier cet intervenant
Ajouter intervenant ' i
J Code de I'émetteur/approbateur Nom de Fentreprise
Entreprise
Demo - Entrer le nom de l'entreprise que vous souhaitez inviter.

Introduisez un code court pour indentifier cet intervenant

Identifiant de I'entreprise Adresse e-mail

2, J 'ai l'identifiant de I'entreprise.

. Entrer I'adresse e-mail du responsable de I'entreprise
+ Envoyer une invitation a une autre entreprise. L' identifiant est visible sur la page de détail de chaque entreprise ° P Al

Fermer Enregistrer |

Fermer Enregistrer | Fermer Enregistrer
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Création de groupes d’'utilisateurs

Alde Contact Termes & Conditions générales AJOUte[ groupe d'utilisateurs
Nom

Groupes d'utilisateurs
Description

Les groupes sont des ensembles d'utilisateurs qui partagent les mémes roles.

Partager les mémes roles signifie aussi que vous avez les mémes permissions.

Si vous souhaitez que les diffusions du projet soient validées, vous pouvez créer un groupe pour les

utilisateurs qui peuvent valider les diffusions et le définir comme tel dans détail du projet. Ce groupe

ne nécessite aucun réle.

p

Réles

B Documents Utilisateurs

¢ i Groupes d'utilisateurs Disponible Sélectionné:

PRO - societe-becp

societe-becp societe-becp

Nom du groupe Réles Utilisateurs & a8
Groupe: Achat Permission: Créer documents / diffusions o, a

&
Groupe: Administration Permission: Admin 3 a m
Groupe: Comptablilité Permission: Créer documents / diffusions P a

Ajouter les utilisateurs

2~

Rales

Permission: Admin
Permission: Créer documents / diffusions

Permission: Créer documents / diffusions / Avis
Permission: Gérer projet

Permission: Voir documents / diffusions / avis
e

Choisir le(s) roles a appliquer au groupe
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Alde Contact Termes & Conditions générales

Régles d'acces
Les régles d'accés sont utilisées pour limiter 'accés a certains documents a des utilisateurs désignés

Les documents qui ne dépendent pas d'une régle sont accessibles par tous les utilisateurs et peuvent
étre actualisés par les utilisateurs de la société émettrice

Lorsqu'un document dépend d'une regle, cela signifie que seuls les utilisateurs définis dans par cette
régle peuvent accéder au document. Un document dépendant de plusieurs régles, le rend accessible
a 'ensemble des utilisateurs définis par les régles, mais non a I'ensemble des utilisateurs du projet.

Définir une régle d'acces

L'entreprise émettrice du document et toutes les codifications définies comme critére de confidentialité
dans Codifications du document apparaissent comme des filtres possibles pour définir une régle

Choisissez les options applicables a chaque sélecteur de codification. Laisser "Tous" signifie que vous
ne voulez pas filtrer par cette codification dans cette régle particuliere, incluant donc toutes les
valeurs.

Dans le champ Utilisateur avec acces, sélectionnez les utilisateurs auxquels vous souhaitez donner
accés a des documents dépendant de la régle.

Vous pouvez sélectionner plusieurs niveaux: groupe d'utilisateurs, I'entreprise ou I'utilisateur
individuel.

Sélectionner un niveau plus élevé, comme un groupe ou une entreprise a I'avantage d'inclure les
utilisateurs (ou entreprises) qui seront créés a l'avenir. Mais parfois, l'idée est de donner aux
utilisateurs spécifiques I'accés aux documents dépendants de la régle.

B Documents

Regles d'acces

«} Diffusion

& Avis

Emetteur Service Type Utilisateurs avec accés

@ Paramétres du projet

«Tous» CA DT Groupe: Administration

& Régles d'accés

© 2016 B-ECP

Définir des regles d "acces

Modifier régle d'accés

Emetteurs

«Quelconque»

» -
Service

» -

«Quelconque»

Type

, =

«Quelconque»
Utilisateurs avec accés
Les documents correspondants aux codifications ci-dessus ne sont accessibles
quau util o dionings 6

Vous pouvez sélectionner des groupes ou groupe/entreprise, qui ajouteront tous
les utilisateurs.

(] Groupe: Achat
[ societe-becp
() societe-becp societe-becp
1 Groupe: Administration

[ Groupe: Comptablilité

Cocher les cases

Créer nouvelle régle

> Choisir dans le code Emetteurs
un ou plusieurs

Emetteurs

‘ «Quelconquer

PRO - societe-becp

> Choisir dans le code Service un
ou plusieurs

Service

«Quelconquex -

CA - Présidence du Conseil d'Administration

DC - Direction Comptabilité

DE - Direction de I'Exploitation

DF - Direction Facturation et recouvrement

DG - Direction Général

DH - Direction des Ressources Humaines et affaires juridiques
DM - Direction Marketing

DO - Direction Organisation Controle et Information

DT - Direction Technique et Financiére

- Choisir dans le code Type un
ou plusieurs
Type

‘ «Quelconque» -

DD - Document Divers

DM - Demande de modification
DT - Document type

El - Intégration et Essai

EN - Enregistrement

FA - Fiche Anomalie

GO - Gestion de projet, Organisation
MI - Manuel et instructions

PO - Procedure

PV - Procés verbal Compte rendu
RF - Rapport

SP - Spécification




Définir des regles d’observations

Aide Contact Termes & Conditions générales

X

Reégles d'observation

Les regles d'observation servent a déterminer les documents soumis a observation ainsi que les
approbateurs.

La diffusion de version déclenche I'envoi de demande d'avis conformément aux régles deéfinies.

Les versions des documents soumises a une régle seront initialement placées sous le statut EN
ATTENTE. Selon l'avis qu'elles recoivent, elles peuvent changer de statut d'examen passant par les
états: A REVISER / APPROUVE / REFUSE

Les versions des documents qui ne sont soumises a aucune régle seront directement placées sous le
statut EXEMPT au moment de la diffusion.

Un document peut dépendre de régles différentes, sous réserve du méme nombre d'observations.

Définir une régle d'observation

L'émetteur du document et I'ensemble des codifications définies comme critére d'observation dans
Codifications du document apparaissent comme des filtres possibles pour définir une régle.

Choisissez les options applicables a chaque sélecteur de codification. Laisser "Tous" signifie que vous
ne voulez pas filtrer par cette codification dans cette régle particuliére, incluant donc toutes les
valeurs.

Dans le champ Approbateurs, sélectionnez le groupe, I'entreprise ou les utilisateurs qui peuvent
approuver les documents concernés par cette régle. Bien que chaque utilisateur inclu recevra une
demande d'avis pour la diffusion d'un document correspondant (ou lors d'un changement de régle),
F'observation par un seul d'entre eux répondra a l'exigence d'approbation de Ia régle.

Vous pouvez sélectionner plusieurs niveaux: groupe d'utilisateurs, I'entreprise ou l'utilisateur
individuel.

Sélectionner un niveau plus élevé, comme un groupe ou une entreprise a 'avantage d'inclure les
utilisateurs (ou entreprises) qui seront créés a I'avenir. Mais parfois, l'idée est de soumettre les
documents correspondant a I'avis d'un utilisateur spécifique.

Reégles d'observation

Emetteurs Service Type Approbateurs

«Tous»

© 2016 B-ECP

Modifier régle d'observation
Emetteurs

«Quelconque»

PRO - societe-becp

Service

[ «Quelconques

Les documents avec les codifications ci-dessus doivent étre examinés par les
utilisateurs sélectionnés ci-dessous.
Sivous sélectionnez un groupe ou une entreprise, alors tous les utilisateurs de

les documents correspondants au moment de |a diffusion ou de la modification de

¥ Groupe: Administration

@ societe-becp societe-becp

CA - Prési du Conseil d

DC - Direction Comptabilité
DE - Direction de I'Exploitation
DF - Direction Facturation et recouvrement

DG - Direction Général
DH - Direction des R

DM - Direction Marketing

DO - Direction Organisation Controle et Information
DT - Direction Technique et Financiére

Type

[ _«Quelconques

Groupe: Administration

DD - Document Divers

DM - Demande de modification

DT - Document type
El - Intégration et Essai
EN - Enregistrement
FA - Fiche Anomalie

GO - Gestion de projet, Organisation
MI - Manuel et instructions

PO - Procedure

PV - Procés verbal Compte rendu

RF - Rapport
SP - Spécification




Gestion des documents

Bi Documents

«5 Diffusion DOCleentS

) Avis

Filtrer par: Emetteur~ = Servicew  Type~  Statutv = Derniére version v

& Paramétres du projet

» Visualiser directement ’ensemble des documents a I'aide des filtres dynamiques.
*  Vous pouvez créer des sélections d’affichage adaptées a votre projet.

Montrer:
Selections enregistr v
Emetteur Date Service Type Désignation Version Statut Modifié le
PRO 20160921 DC DT doc1 Aucun fichier 21-09-2016

Statut, Diffuse le, Modifié le = Appliquer

Diffusé le

Original Alternatif a i} O

o o 0

Sélection: Supprimer Telecharger




Gestion des documents

Gérer documents

Créer / déposer documents Importer documents

Ici vous pouvez créer plusieurs documents vides en une seule fois, en important les valeurs des codifications et titres dans un fichier CSV.

C'est une procédure en trois étapes.:

1 - Télécharger un modéle d'import vide.
Télécharger le fichier CSV avec les en téte d'import.. Enregistrer le fichier dans votre ordinateur.

2 - Renseigner le fichier CSV.

Ouvrez le fichier CSV téléchargé sur une feuille de calcul (p. ex. LibreOffice ou OpenOffice - Excel n'est pas compatible pour l'instant) remplissez une ligne par document a créer.

La codification doit au préalable exister dans les paramétres du projet. (codifications document).

La colenne pour le n° automatique, lorsqu'elle est présente, peut étre laissée vide afin que I'application attribue un numéro (ce qui peut engendrer une duplication de document non désirée).
Le format des dates est 'dd-mm-yyyy'. Si vous necessitez des zéros a gauche d'une valeur numérique, insérez une apostrophe (') au début de la cellule.

A l'enregistrement du fichier, garder le format CSV.

3 - Charger le fichier CSV renseigner.
Charger le fichier CSV contenant les documents a créer en utilisant le champ ci-dessous. Les lignes contenant une codification correspondant @ des documents existant seront ignorées.

Fichier CSV
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Charger le fichier et commencer l'importation

© 2016 B-ECP




Gestion des documents

Gérer documents

Créer / déposer documents. Importer documents

Fichiers disponibles
Faltes glisser ces fichiers vers les espaces vides dans les lignes de document ci-dessous.

Documents

Fichiers Service Type Désignation

ommx[iwtm | oce |ore ¥ doct

arernar. [
Description de la révision: | Révision

ot

© 2016 B-ECP

Aide Contact Termes & Conditions générales

x
Créer / déposer documents
Telecharger fichiers.
Utilisez le bouton Sélectionner fichiers... pour télécharger les fichiers a partir de votre ordinateur.

Un fichier téléchargé apparaitra dans le champ Fichiers disponibles , sauf si son nom coincide avec
les paramétres de Codifications du document du projet. Dans ce cas il apparaitra dans une ligne pré-
remplie dans Documents .

Un fichier dans le champ Fichiers disponibles peut étre:

« Suppression , faites glisser vers I'espace poubelie a droite .

Créer un nouveau document.

Pour créer un nouveau document, cliquer sur le bouton Ligne vierge et renseigner la codification du
document.

Vous pouvez également choisir un document a partir du sélecteur Ligne pour document existant et
adapter la codification a votre nouveau document.

Vous pouvez faire glisser les fichiers (alternatif et/ou original) vers la ligne du document, afin qu'ils
soient disponibles dans leur version initiale. Il est possible de créer un document sans associer de
fichier.

Actualiser la version d'un document

Pour actualiser la version d'un document, choisissez un document a partir du sélecteur Ligne pour
document existant et faites glisser le(s) fichier(s) vers la nouvelle ligne.

Une Iégende verte indiguera si vous créez une nouvelle version ou actualisez la version de travail.




Diftusion des fichiers associés aux documents

Diffusions

Il " existe pas encore de diffusion dans ce projet

Diffuser documents

Sélectionnez les versions a diffuser
(les varsions sans fichier ne sont pas affichées)

Afficher versions: = Adiffuser  Demiéres  Toutes

© Paramélres du projet

Afficher| 10 v éléments Rechercher
Emetteur Date Service Type Désignation Version Dift. [ *]
PRO 20160921 DC DT doc 1 [+ |

Affichage de I'éiément 1:a 1 sur 1 &iéments « »

Versions sélectionnées:

20160921-0C-0T -6oc 1 .3

Destinataires

Ajoutez des destinataires a partir de Ia liste de diffusion Crer nouvalis liste

Nom de laliste Destinataires Ajouter
1 n'existe pas de liste de diffusion

Disponible: Séiectionné:

societe-becp societe-becp

Papier

Cecl est une diffusion papier - 'envole pas d'e-mall ni de demande d'avis

Fermer Créer aiffusion

© 2016 B-ECP

Aide Contact Termes & Conditions générales

Diffuser documents

Diffuser version de travail

Une version de travail peut étre diffusée en l'ajoutant a la sélection dans le champ Versions
sélectionnées a partir de la liste A diffuser. Lorsqu'une version de travail est diffusée, elle est
enregistrée, devenant définitive. Ceci ne peut étre inversé

Rediffuser versions de documents

Vous pouvez également rediffuser des versions ayant déja été diffusées, en les sélectionnant dans la
liste Derniéres ou Toutes.

Ceci crée une diffusion et envoi les e-mails habituels, mais n'aura aucune incidence sur ces dites
versions, car elles ont déja été diffusées

Vous pouvez ajouter des versions de travail et des versions finalisées sur la méme diffusion

Choisissez les destinataires
Il'y a plusieurs facons de choisir les utilisateurs auxquels vous souhaitez envoyer la diffusion

« A partir d'une liste de diffusion
+ En cliquant sur le nom de | 'entreprise dans le champ Disponible
« En cliquant sur le nom de I'utilisateur dans le champ Disponible

Les utilisateurs sélectionnés apparaitront dans le champ Sélectionné, vous pourrez les supprimer de
ce champ en cliquant dessus.

Uniquement en papier

Sélectionner cette option si vous ne souhaitez pas envoyer d'e-mails pour cette diffusion.

Prenez note qu'en réalisant cela, seront créées les demandes d'avis concernant les premiéres
diffusions mais ces derniéres ne seront pas envoyées par e-mail aux approbateurs

Observation de la version

Lorsque vous diffusez une version pour la premiére fois, peuvent étre envoyées les demandes d'avis
par notification interne et e-mails en accord avec les régles d'observation du projet.




Diffusion des fichiers associés aux documents

Vous devez valider et envoyer la diffusion si le projet ne comporte pas de restriction d’envoi par le groupe de validation.

Bi Documents
« Diffusion

0 Avis

& Paramétres du projet

Diffusion en attente (13)

Créé par

Cree le

Validation par
Délai de validation
Envoyé par
Envoyé le

Uniguement en papier

societe-becp societe-becp
21-09-2016 16:56

Non requis

24-09-2016 16:56

(a envoyer)

(a envoyer)

inataires a partir de Ia liste de diffusion Créer nouvelle liste

Nom de la liste

Il n'existe pas de liste de diffusion

Disponible

cume
Emetteur Date Service
PRO 20160921 DC

Destinataires

Type Désignation

DT

Sélectionné

societe-becp societe-becp

1ere diffusion Ori Alt

- b

Version

Ajouter

Actualisée




Examiner les documents

B Documents
¢ Diffusion
4 Avis
# Examiner les documents

< Liste / envoi d'avis

4y Suivi des avis

& Paramétres du projet

(3] - = a@ -
Examiner les documents
Sélectionner les versions de document a examiner
Rechercher
Emetteur ~ Date Service . Type ' Désignation = Version = Ori Alt  Limite Retard
L4 PRO 20160921 DC oT doc 1 001 B 28-09-2016
conclusion Conclusion

Approuvé avec observations

Observations

Approuve
Titre 2 a modifier PP
Approuvé avec observations
Refusé

Non concerné

Annexe
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Fermer

Approbateur i

Verrouiller

Aide

Examiner les documents

Créer une observation

Sélectionnez les versions dans la liste des documents a examiner. Ensuite choisissez une Conclusion
et cliquer sur Enregistrer. Sila conclusion est Approuvé avec observations ou Refusé, vous devrez
renseigner au minimum un des champs Observations ou Annexe

Votre observation ne sera effective qu'apres son envoi a partir de la page Liste

Verrouiller I'observation pour une version

Independamment des regles d'observation du projet, vous pouvez partager avec d'autres utilisateurs
la tache d'approbation de certains documents

Si vous déecidez d'examiner une version plus tard, cliquer sur le lien Verrouiller

Si vous changez d'avis il suffit de cliquer Rejeter

Un message vous signalera si 'examen est bien enregistré
et que vous devez I'envoyer .




Envoyer et visualiser les examens

»  Lorsque vous envoyez vos examens, les utilisateurs émetteurs
des documents concernés sont automatiquement alertés.

»  Indépendamment de cela vous pouvez choisir des destinataires.

0o & = A@
B Documents
< Dusion Liste / envoi d'avis
QO Avs fons de roite & VOUS VOUIRZ 8NVOyer vOs avis
# Examne les documents SN pr— ¢ Visualiser directement ’ensemble des examens a ’aide des
R ancer| 10+ akmens filtres dynamiques.
{ Sumi des avis 2 2 . B . 2 Y
. e - »  Vous pouvez créer des sélections d’affichage adaptées a votre
© Parametres du projet < N Enlmpru. Par Crée lo e Versions Conclusion PDF [ ] u .
g T T projet.
a v & = 4@
B Documents
Avis a envoyer SUlV] deS aViS
| £ wierie 1 - Approaws avec chservabons - 2109 2016 1721 - e oc 07) B4
© Paramétres au projet < - . Secy Vers . lese difl  § Retard
Destinataires 1
Nom de la liste Destinataires Ajouter

i




Visualiser I’évolution du document

B Documents
« Diffusion

) Avis

& Paramétres du projet

Le suivi d’'un document versions et observations

i — =

<DATE>-DC-DT ¢

doc 1

Emetteur PRO - societe-becp
Numéro 0001 &
Prévision de diffusion &

Versions

Etiquette Désignation Diffusion Envoyé le Statut
001 doc 1 PRO-1 21-09-2016 17:19
Avis

Etiquette Désignation Approbateur Conclusion
001 doc 1 Groupe: Administration

Alt

Avis

Annuler document

Description de la révision

Révision ¢

Envoyé le Approbateur

21-09-2016 17:22 societe-becp societe-be




Les compléments d'informations et
communications

. ¢ Un service de messagerie interne au projet. Motivean imessage

Messages

Disponible Sélectionne

societe-becp societe-becp

Boite de réception Envoyés Archivage ol
. » Des notifications interactives. sujet
Notifications corp

Tout marquer comme vu

Date/Heure Message

hier a Plus d'avis sont disponibles. Suivi des avis &

17:22

hier a Nouvelle diffusion par PRO - societe-becp: PRO-1 4

17:19

hier a Vous avez regu quelques demandes d'avis. Voir ~

17:19 demandes en attente

Annexe
t = " Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Voir tout Fermer .

- * Aide dynamique appropriée a chaque processus.

= Imprimer . . , . . ,
. e o o, © - Impression de la page active ou des sélections enregistrées.

Obtenir PDF (paysage)

© 2016 B-ECP



