Gestion des adresses mail dans
Télérecours

A destination des acteurs externes
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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 l'utilisateur par le superviseur
@ Lors du dépdbt d’'une requéte
@ Lors de la création d’un bureau
@ Dans un dossier

= Elles sont utilisées pour alerter les différents acteurs de I'entité
d’évenements survenant sur leurs dossiers :

e Dépbt de requétes
* Enregistrement et notifications de documents par le greffe

* Eninterne, affectation d’un dossier a un bureau
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CONSEIL D'ETAT

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

| Votre identité et vos coord Ges |
Type de personne™ ® parzonne morale

€ perzonne physique
Nom* | RPVA_RAISON_SOC |
SIREN | 192420706 |
NIC | 00017 |
Barreau® |Choi5ir un barreau... j
Adresse® ADDL

ADD2
Code postal® | 68100
Ville® | PARIS

Adresse courriel de la structure Q

N\
lors de I'inscription a Télérecours N\
AN

Civilite* [Maitre / =

Nom* | RPVA_AVO_NOM / |
, X

» £ i | RPvA_avo_PRENOM \ |
< Courriel principal® | tototo@avocat.com \ |
|

7
saaggmation” [ tototogavocat.com -

| Juridictions administratives de votre ressart |

En sélectionnant les juridictions de votre ressort, veus leur permattez d'étre informées par courriel de votre inscription 3 Télrecours.

Sélectionnez une juridiction administrative pour I'ajouter

a la liste des juridictions de votre ressort : Aucune Juridiction

Supprimer

Niveau € Cour administrative d'Appel
© Conseil d'Etat
© Tribunal Administratif

”Juridittinns Administratives
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Inscription de la structure / entité dans
Télérecours

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

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

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

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

La case a cocher Désactiver les alertes mail[7]  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 & changer de juidicion

% Vos Dossiers Paramétres Acteur | 3estion des I_Itilisateurs 2 Afficher le menu u

Tous :I Dossiers Télérecours seuls

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

‘. Recherche : N® dossier/ Mom Recherche svancée

S

TNAtuslis=r

_
Gérez vos pl'éﬁrem&\

Identité

* Nom: RPWVA_RAISON|SOC

Siret: Siren Nic :
Sigle:

Repré

Possibilité de rajouter des adresses complémentaires
gui recevront les mémes messages que |I'adresse
courriel principale

M [PARIS e =

.~

* Courrigl Principal: tototo@avocat.com \
* Confirmation : * tototo@avocat.com
Désactiver les alertes mail
* Adresse: 3 place Saint Michel
* Code postal: 75005
*Ville: PARIS
Pays:
Téléphone: 01 44 54 23 23
Télécuniei/ﬂi-db—r-m EE]

o —

V4 Adresses de messagerie

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

m s
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= Les préférences utilisateur reprennent cette adresse
courriel 2> d’éventuelles adresses complémentaires
peuvent étre également renseignées

N
x ﬁConvertir - Sélectionner

o3 a Intranet Conseil d'Etat Ac... a Intranet Conseil d'Etat Ac... | b» Sites suggé&deré plus de mod... +

CABINET DE CASTELNAU (superviseur) | Demiére connexion : le 30/01/2015 3 L8h2< # Vos préférences | Cntact | Historique | Aide en ligne | CGU | Mentio
—_—

TéléRecours - Tribunal administratif de Paris & cinger o

I a| vous souhaitez &tre a\ B =

Bux messay
L7 potre asresse 4 .
bl flavio.m131@gmail.com \
M confimez votre adresse de messagerie:
|| flavio.m131@gmail.com L
™

Adresses de messagerie en copie

!\ Gestion du mot de passe

Changer mon mot de passe

Basculer mon compte sur le RPVA

L'utilisateur recevra a minima les alertes concernant les
requétes qu’il dépose et les dossiers auxquels il a accés

T Choisissez d'afficher ou de ne pas afficher Ia liste de vos
dossiers au moment de votre connexion : -

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

= Lorsde la création d’un utilisateur, le
supervisuer renseigne une adresse courriel
permettant a cet utilisateur d’activer son
compte

& MODIFIER UN UTILISATEUR @

Civilits = | Madame =]
Nom * | DHIVER ‘
Prénom * : I
Adresse de messagerie * | flavio.m1Z1@gmail.com >
Habilitation
Accis superviseur @
Code d'accas dhiTeem
Etat Actif
Bureau URBA

Maodifier les bur
Accés & tous les dossiers affectés
Accés & tous les dossiers non-affectéds =
Affacter les dossiers

Support Paramétrage Télérecours




® Lors du dépo6t d’'une requéte

-
W PREPARER L'ENVOI D'UNE REQUETE
Numéro provisoire
Votre référence 2. DHIVER CERISE ala possibilité
de rajouter des utilisateurs
1. Lors du dép6t d’une requéte, I'utilisateur qui figurant dans la structure
dépose apparait automatiquement dans la liste
|1_' des personnes informées par courriel
n

informees par courriel*

DHIVER CERISEAMARAOUIX PATRICK

e ——

r y N
(& Information par courT &lérecours - Windows Internet Ex.. E@g

iDhiver cerize. H Maraouix patrick

3. DHIVER CERISE ala possibilité de rajouter des utilisateurs en copie
: saisie manuelle = ces personnes ne sont pas forcément inscrites a

Courriels complémentaires

Tél érecou rs I el | es reCerOﬂt J USte une al erte cou rrl eI Vous devez sélectionner les utilisateurs qui recevront un courriel lors du dépét ,

da I'enregistrement de la requéte et lors du dépét =t de I'enregistrament des
divers docurnants lis.

| = == |

Toutes ces personnes recevront les alertes relatives a la requéte déposée

tout au long de la vie du dossier
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ﬁ—bﬁ (® Lors de la création d’un bureau

CONSEIL D'ETAT

/%S MODIFIER UN BUREAU

me chmm e cowed et om oot i mto e

Il peut s’agir d’'une adresse générique ou du chef de bureau.
Numé 3 S . , )
Hrmers / Cette adresse recevra un courriel & chaque affectation d’un dossier
Nom court® | urlea dans le bureau et a chaque mouvement sur les dossiers du bureau
Mom complet® BLMEAL URBAMNISME
Adresses de messagerie® cerise.dhiverf@gmail.c

- EI'IFEgiEtFEF
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———g ® Dans un dossier

CONSEIL D'ETAT

DOSSIER 1400018

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

T T [ T D T T Perzonnes informées par courriel  MARADUIX

Courriels complémentaires

Bureau URBA

Synthése Parties Historique Piéces

Saisir une référence

On retrouve automatiquement les adresses courriels suivantes :

Personnes informées par courriel  MARAGUIX -Celles renseignées lors du dépét de larequéte

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

L'application rapatrie les adresses courriels du champ « Courriels
complémentaires » renseignées lors du dépdt 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, 'adresse courriel renseignée lors
de la création du bureau recevra également un alerte courriel

Eureau URBA
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