Manuel pour la gestion
dématérialisée des conventions
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Les conventions abordées ici sont celles gérées par les services Juridique et DRH uniquement.

Exemples :

* Celles qui sont concernées : Accord de confidentialité, Accord de consortium, Contrat de
prestation de services, Contrat de collaboration de recherche, Contrat de sous-traitance,
Convention d'accueil dans un laboratoire, Conventions avec des établissements ou des
lycées, Echanges d'enseignants, Cession de droits d'auteur, ...

* Celles qui ne sont pas concernées : Conventions de stage de nos étudiants, ...
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Roles

* Meétier / personnel référent : la personne qui a créé la convention / ou la personne qui a été
désignée dans le champ « Céder le suivi de la convention » (champ uniquement disponible
pour les conventions non recherche)

* Services administratifs : services impliqués dans le circuit des conventions = SAGJ,
Service Financier, Service Recherche, Service DRH, DPO et RSSI

* Service administratif principal : SAGJ ou DRH selon le type de la convention

* Groupe parapheur : personnes en charge de I’impression et de la transmission des
conventions pour signatures internes et externe

¢ Direction : Direction de 1’établissement

Cycle de vie

La convention a été créée / déposée. Une ou plusieurs taches

Analyse o . .
y d’analyse sont attribuées selon le type de la convention.

La convention est relue par le service administratif principal qui

Relecture Services . . oy
s’assure qu’il n’y a pas de conflit entre les différentes analyses.

Le métier prend connaissance des analyses des services
administratifs. A cette étape : soit il demande des modifications aux
services administratifs, soit il communique la convention modifiée
au-x co-contractant-s. Si la convention est modifiée par les co-
contractant-s, le métier se charge de déposer la derniere version du
fichier.

Relecture Métier

Le service administratif principal se charge de vérifier que les
modifications des services administratifs, du métier et des co-
contractants concordent :
¢ sjoui, il envoie une demande de validation a la Direction ;
* sinon il renvoie a I’étape de la relecture Métier ou bien
demande une relecture a un autre service administratif

Relecture Services

La Direction valide numériquement 1’état de la convention. Si elle ne
Visa Direction convient pas, la Direction peut renvoyer a 1’étape de la Relecture
Services.

Le service administratif principal se charge de I’impression de la

Signature interne . . .
convention pour signature via le parapheur.

Le service administratif principal se charge de I’envoi de la
convention au-x co-contractant:s pour signature.

Signature externe

La convention est signée mais sa date de début n’est pas encore

En attente .
atteinte.

La convention est signée et sa date de début est antérieure a la date

En cours . . o .
du jour mais sa date d’expiration n’est pas encore atteinte.

Archive La convention est signée sa date d’expiration est dépassée.
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2. Présentation générale de Nuxeo

Nuxeo est un entrep6t de documents électroniques commun a 1’établissement. Ses fonctionnalités
principales le distinguant de notre Filer (Documents Pro) ou du partage de document sur SCOUT
sont :

* ajouter des informations aux fichiers chargés. Un document dans Nuxeo n’est donc pas un
simple fichier ;

* gérer un état du document, exemple : « En projet » puis « Validé » ;
* gestion des droits de lecture / écriture sur chaque espace ou document.

La gestion dématérialisée des conventions n’occupe qu’une partie de 1’entrepot.

Zones de l'application

L’interface principale de I’application se découpe ainsi :

L | |3 nogeen =
E'EI!_ P
DETAILS b
H
= |
@
_ Q-
a.
) D
: (o)

1. Barre de navigation ;

2. Titre de I’espace / du document ou 1’on se trouve actuellement + Fil d’Ariane (c-a-d chemin
parcouru pour atteindre cet espace / document) ;

3. Actions possibles sur I’espace / le document ;

4. Recherche générale dans tout 1’entrepot ;
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5. Onglets disponibles sur cet espace / documents ;
6. Contenu de I’espace / du document ;

7. Action créer un nouveau document sous I’espace / le document actuel

Navigation

Dans la barre de navigation, utiliser le premier bouton pour afficher I’arborescence totale
de I’entrepot.

Un panneau latéral gauche s’ouvre et vous permet de naviguer de dossiers en sous-dossiers.

Liste des taches

Dans la barre de navigation, utiliser le bouton pour afficher la liste des taches qui vous sont
attribuées dans 1’application. Par exemple, une tache consiste a valider le document.

. A . , A 1
Lorsqu’il y a des taches, un chiffre entouré d’orange apparait :

Favoris

Les favoris vous permettent de créer des raccourcis vers des documents / espaces.

Pour ajouter un favori a votre liste personnelle de favoris : allez sur le document ou I’espace que
vous souhaitez et utiliser 1’action « Ajouter aux favoris »

O v & mwli 9

DETHRILS

4 o Co Persanne
Numdro Erak = ]
Contractants référent
ATj
TR UM DA "3

Retrouvez ensuite vos favoris en cliquant dans la barre de navigation sur :
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3. Présentation des conventions dans Nuxeo

La consultation et la gestion des conventions ne concerne qu’une partie des membres de
1’établissement, c’est pourquoi tous les espaces contenant des conventions sont priveés.

Permissions

Accés privé

L’entrep0t des conventions est privé sauf pour les personnes suivantes :

Créat-eur-rice's / déposant-e-s : tous les enseignant-e's - chercheu-rse's et les membres
désignés par les chefs de service de 1’établissement

o droit de lecture sur les conventions déposées :
= enseignant-e-s - chercheu-r-se-s : seulement celles que lui-elle-méme a déposées

= administratifs : seulement celles déposées par les membres du groupe convention de
son propre service

o droit de modification sur les conventions déposées lorsqu’une action est requise (= tache
attribuée a la personne ayant déposé ou bien a la personne indiquée dans le champ
« Céder le suivi de la convention »)

Services métier compétents : SAGJ, DRH, Financier, Recherche, DPO, RSSI
© droit de lecture sur les conventions sur lesquelles le service intervient

o droit de modification sur les conventions lorsqu’une action de la part du service est
requise (= tache attribuée au service)

Service métier principal = DRH si convention de type RH / SAGJ pour tous les autres types
o droits de lecture / modification sur la convention tout au long du workflow

Direction (peut étre Direction Rodez ou Castres si le champ délégation de signature est
activé et que la convention le permet)

© droit de lecture dés que la convention est envoyée en « Visa Direction »

Groupes Nuxeo

Les groupes Nuxeo suivants permettent de gérer plus finement les taches de workflow et les actions
disponibles sur les conventions :

Conventions > NOM DU SERVICE : contient les personnes désignées par les chefs de
service

Conventions > Juridique : responsable des conventions

Conventions > Financier : responsable des conventions
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Conventions > Recherche : responsables des conventions

Conventions > Ressources humaines : responsable des conventions

Conventions > DPO : Délégué a la Protection des Données

Conventions > RSSI : Responsable de la Sécurité des Systemes d’Information
Conventions > Direction : Direction de I’établissement

Conventions > Direction Rodez : Direction adjointe a Rodez

Conventions > Direction Castres : Direction adjointe a Castres

Conventions > Parapheur juridique : équipe en charge du circuit imprimé de la convention

Conventions > Parapheur Rodez : équipe en charge du circuit imprimé de la convention a
Rodez

Conventions > Parapheur Castres : équipe en charge du circuit imprimé de la convention a
Castres

Conventions > Financier Recettes : personnes pouvant saisir des recettes sur la convention

Conventions > Financier Dépenses : personnes pouvant saisir des dépenses sur la
convention

Conventions > Tableau financier recherche : personnes du service Recherche pouvant saisir
le tableau financier

Consulter

Acces

L’acceés a I’espace des conventions dans Nuxeo se fait depuis I’ENT. Une tuile « Conventions
Nuxeo » lui est dédié.

Arborescence

Elaboration : espace ou les conventions sont créées et évoluent jusqu’a leur signature. De
I’état Analyse a 1’état Signature externe

En cours d’exécution : espace pour les conventions signés en cours d’exécution (date de
début dépassée mais date d’exécution pas encore atteinte) ou en attente de la date de début

Stockage : espace pour les conventions signées et dont la date d’exécution est dépassée

Co-contractants : répertoire des co-contractants déja identifiés sur des conventions
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Tableau des conventions

Lorsque I’on se rend sur 1I’un de ces trois espaces, on trouve un tableau listant les conventions :

Pk o SN W 1 B * ¢ Q
BESLIME
DETAILS p o
ke
Titre Co- Personnel
N Etat 1iire
iliiod s = contractants référent o

m s um dolor NESTERLIL us: COMNA) EE}

Sed quis dictum an YISTIDLLAMS SO ﬁi :'_'-.

7/44



Vous pouvez ajouter les colonnes de votre choix selon votre besoin en cliquant sur 1’icone de
I’engrenage : £

Colonnes

Numéro

Identifiant externe

Etat

Analyse juridique

Titre / type

Objet

Version

Co-contractants

Dernier contributeur
Déposée par

Créée le

Modifiée le

Nature

Incidence financiére

Type d'incidence financiére
Type de dépense recherche
Type de convention

Suivi délégue &

Service

Année

Mt An ddbos

O
O
a
|
|
a
a
|
a
a
a
|
a
O
E

REINITIALISER
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La convention

La fiche d’une convention est découpée ainsi :

L

N oo g ok

o LS ERCTLTY ATDe. MainE wehicwk libe ] o !;l 3 Q
2]
CETAILS -
. 6
Ml
Sed guis dictum ante, mattis Diates
vehicula libero

Co-tontractants Bm
Commentaires ?

el Vil Fo o o i s i . i i ot Pl il

Ariicle 3 :

T

Commentaires

=]

Titre et fil d’Ariane (= chemin suivi pour accéder au document)

Onglets : par défaut « Résumé »

Actions sur le document : la disponibilité des actions dépend de 1’état de la convention ou de
la tache de workflow en cours. Le workflow, littéralement « chaine de travail », est la
définition du processus métier dans 1’application

(uniquement dans le cas d’un workflow) Information sur le workflow

Fichier de la convention : prévisualisation de la derniére version du fichier

Métadonnées de la convention : informations complémentaires au fichier de la convention

Observations saisies dans 1’application concernant cette convention
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4. Workflow |/ processus par role

Le métier = personne qui dépose

Déposer
Pour déposer une nouvelle convention, rendez-vous dans 1’espace Elaboration et cliquez sur le

bouton + orange en bas a droite de la fenétre :

L 2 Babaration Ow 28w 9
DETAIRLS w
L o
Tire f typa DEposie
Husmére Exat tref tvee Co-contractants “rﬁ el
Sl guins dEbum anle, matln NESL B EOH AL m an Trus

Sélectionner « Convention » :

fdefault-domaintworkspaces/Conventions/elataration

©
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Remplir le formulaire suivant :

Co-contractantis)

Dptlons
-]

[ e

B i

Mature

Autres champs

E
s Obli-
Intitulé du champ .
gatoire
. . Titre donné a la convention pour la différencier des
Titre / type oui
autres
I Fichier de la convention : changer en parcourant les
Fichier o 1
fichiers dans votre explorateur de fichier
Sélectionner le/les co-contractants dans la liste
. déroulante. S’il n’existe pas, il faut le créer a 1’aide
Co-contractant(s) oui .
du bouton « Ajouter un co-contractant dans le
répertoire » (aide plus bas) sous le champ.
Nature a indiquer pour savoir quel workflow sera
Nature oui déclenché par la suite. Des indications sont données

dans le cadre en pointillé pour choisir.

La convention comprend un
traitement de données
personnelles : demander une
analyse au DPO.

Uniquement dans le cas de convention comprenant
un traitement de données personnelles. A cocher pour
saisir le DPO dans le workflow.

La convention présente un
risque pour la Sécurité du
Systéeme d'Information :
demander une analyse au RSSI.

Uniquement dans le cas de convention pouvant
comprendre un risque pour la sécurité du Systéeme
d’Information (informatique). A cocher pour saisir le
RSSI dans le workflow.
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Y-a-t-il un budget associé a la

Signaler s’il y a un budget associé a la convention

. oui o N .
convention ? pour saisir le service financier dans le workflow.
Indiquer de quel type de dépense il s’agit.
Type de dépense
Campus oui Sélectionner le campus concerné par la convention.
Si la convention est couverte par une délégation de
signature, activer cette case permet
Délégation de signature : « En » d’envoyer la Visa Direction a la Direction du
cochant la case, la convention campus sélectionné
sera signée par la Direction * de déléguer la gestion du parapheur au
de ... » campus sélectionné
ou Indiquer le département.
Département
. oui/dés- |Sélectionner la date dans le calendrier, scroller pour
Date de début . . - o
activable |faire apparaitre les mois suivants.
y e oui/dés- |Sélectionner la date dans le calendrier, scroller pour
Date d’expiration . . - o
activable |faire apparaitre les mois suivants.

Date de début fixée a la date de
signature

Cocher si vous ne connaissez pas encore la date de
début, elle sera fixée plus tard a la méme date que la
date de signature.

Durée

Indiquer la durée programmeée de la convention sous
la forme de votre choix : jours, semaines, mois,
années

Donner les droits de lecture au
service

Sélectionner le groupe auquel vous appartenez afin
de permettre aux autres membres du groupe
d’accéder a la convention (droit de lecture
uniquement).

Céder le suivi de la convention
a une autre personne

Par défaut « Non ». Si vous 1’activez, vous devez
alors sélectionner une personne qui suivra le
workflow de la convention, c-a-d qu’elle devra
confirmer ou non les modifications qui pourront étre
apportés par les services administratifs et/ou le/les
co-contractant(s).

Je déclare ne pas avoir de
conflit d'intérét avec la structure

Déclarer s’il pourrait y avoir un conflit d’intérét avec
la structure pour en informer le service juridique.
Cocher si c’est le cas dans cette convention, un
champ « Précisez » apparait.

Envoyer la convention par la
voie postale pour la signature
externe

Coché par défaut. Décocher pour signaler que la
convention sera remise en main propre, le service en
charge du parapheur transmettra alors la convention
au personnel référent.

Recevoir un rappel 3 mois
avant la date d’expiration ?

Sélectionner « Oui » pour étre notifié-e par mail (3
mois avant la date d’expiration) de la date
d’expiration approchante.
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Numéro / identifiant de la convention attribué par une

Numéro attribué en externe .
structure autre que I’INU Champollion.

Renseigner un ou plusieurs pays afin d’augmenter les

Pays L Tel s 15 .
y possibilités d’indexation.

Finaliser la création en cliquant sur le bouton « Créer » en bas a droite.

Vous recevez un mail vous indiquant que la convention a bien été déposée dans 1’application. Dans
le cas d’une convention de type « Recherche », un mail est envoyé au / a la responsable
administrati-f-ve de campus et au / a la chef-fe de département comprenant uniquement
I’information comme quoi vous avez déposé une convention a telle date. Ce mail ne comprend ni le
titre de la convention, ni le's nom-s du/des co-contractant-s.

A partir de ce moment, vous pouvez consulter la convention, mais vous ne pouvez plus la modifier.
Par exemple, vous pouvez consulter quelle analyse a été réalisée et quelle analyse est en attente
(dans le cadre vert ci-dessous :

ol q,

BETAILS -

Sed quis dictum ante, matus vehicula

libero < T
1 L £ i 1
Article | : i =il o
Dt
Co-Contractants By
Article 11 A e 1
*|:"’l’j . Observations

11 faut attendre un mail de I’application qui va vous prévenir de la prochaine étape.

Relecture + échanges avec le co-contractant

Lorsque les analyses des services administratifs sont terminées, vous recevez un mail avec un lien
vers la convention en question.

A partir de ce moment-la vous pouvez a nouveau modifier la convention.
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Observations

Une zone d’observation est prévue pour échanger sans prendre le risque de laisser des traces dans le

fichier qui pourraient étre lues par le cocontractant :

| Gbservalion

Obmeswation

& A0g] Arrwi ATl 1 4’ !J
7 ' i
Matier |
Sed quis dictum ante, mattis [ @ o - 0
vieshicula libero B Rk Dol th et
B miiasni
Dot
Co-conirastanty
sy

DEPORER 1C1 DES FECHIERS JOPNTS EX [ ANNERES

FRCHIEHS JORNTE

Modlifier le fichier

Pour ce faire, vous devez avoir installé Nuxeo Drive (le tutoriel est fourni au méme niveau que ce

manuel).

Pour modifier le fichier « en ligne » utilisez le bouton disponible sous 1’apercu du fichier :

L () Pour démo (ne pas répondre)-24f8fc34-d1cd-49e7-8c90-8dbd1fb7d712 (o) y !:' Q
RESUME
Titre/type : Pour démo (ne pas répondre) Analyse juridique : Fait
Campus: Albi Métier :
" " 3 Nature: (RS ERRE Créé Q Alain Testeur
Sed quis dictum ante, mattis A R bamlided
vehicula libero Incidence financiere : (NoA Droit de lecture donné au groupe service :
nuxeo-conventions-gestionnaires-dsiun
Type : Convention
Article 1 Dates
2 Co-contractants
s Année: 2020
2 CNAM Date de début : 1 mai 2020

Observations
AJOUTER UNE 0BsERvATION [

Observations

conventiont.odt Z

I<

®

fichier)
DEPOSER ICI DES FICHIERS JOINTS EX : ANNEXES

FICHIERS JOINTS

Date d'expiration : 31 mai 2020

2020-04-07 17:21:11 | Alain Testeur : mes commentaires sont dans le fichier

2020-04-07 17:22:12 | Marlene Villeneuve : attention a I'article 4 (voir dans le
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Cela ouvre votre éditeur de texte favori (Libre Office Writer, Word, ...). Vous pouvez apporter les
modification, enregistrer le fichier et quitter votre éditeur de texte. Tant que vous avez le fichier
ouvert, personne d’autre ne peut le modifier, c’est pour cela qu’il faut penser a le fermer quand vous
avez terminé.

Dés que vous enregistrez le fichier avec votre éditeur de texte, Nuxeo enregistre la derniére version,
ce qui fait que I’apercu du fichier dans Nuxeo est toujours la derniére version du fichier. Fini les
malentendus !

Relecture du cocontractant

S’il est nécessaire de faire relire cette version a votre cocontractant avant de 1’envoyer a la
Direction, vous devez télécharger le document (voir encadré vert ci-dessous) et I’envoyer avec votre
boite mail.

L @ Pour démo (ne pas répondre)-24f8fc34-d1cd-49e7-8c90-8dbd1fb7d712 g2 R a
RESUME
Titre/type : Pour démo (ne pas répondre) Analyse juridique : Fait
Campus: Albi Métier :
i i O Nature : Administratio Créée r _Gmr-n\g,uu.
Sed quis dictum ante, mattis AREE ninistration réée par
vehicula libero Incidence financiére : Non Droit de lecture donné au groupe service :

nuxeo-conventions-gestionnaires-dsiun

Type: Convention
Dates
Co-contractants
Année : 2020
2 CHAM Date de début : 1 mai 2020
Date d'expiration : 31 mai 2020
ﬁ Observations

Article 2 :

AJOUTER UNE OBsERvATION [
Observations

2020-04-07 17:21:11 | Alain Testeur : mes commentaires sont dans le fichier

conventioni.odt A EXH ®

2020-04-07 17:22:12 | Marlene Villeneuve ; attention a l'article 4 (voir dans le
fichier)

DEPOSER ICI DES FICHIERS JOINTS EX : ANNEXES
FICHIERS JOINTS

Au retour du fichier par votre cocontractant, vous devez charger le fichier dans 1’application en
vous rendant sur la bonne convention et en modifiant le fichier en cliquant sur le bouton crayon en
haut a droite :

2
L ) Pour déma (ne pas répondre)-24f8fc34-d1cd-49e7-8c00-8dbd1 fb7d712 a ’;f;[ o Q
RESUME
Titre/type : Pour démo (ne pas répondre) Analyse juridique : Fait
Campus : Albi Métier :
A - - Nature : Administratio Créde G Alain Testeur
Sed quis dictum ante, mattis Alre - et L5
vehicula libero Incidence financiére : Non Droit de lecture donné au groupe service :

o nuxeo-conventions-gesti onnaires-dsiun
Type : Convention

Article 1 : Dates
i Co-contractants
: Année : 2020
2 CHAM Date de début : 1 mai 2020
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puis en sélectionnant le nouveau fichier et en enregistrant :

Co-contractant(s)

Four gtmo (ne pas repandioe)

= Lynd
Ty '} e ookl .;,--|.|'-..||.-
6 : |
Dates
(el T i ot E}

01/GEaz0 y = LLREI00 ¥ =

Terminer la tache

Pour finir, vous devez indiquer a I’application quand votre relecture est terminée.

Pour ce faire, utilisez le bouton « Traiter » :

BETAILS W
B inbeene | T20-4 48 Eral e E ik
Ty U e (e pas ripesdng]
Campus | Alts Métier ;
. REHF | ey g Crddn m" L
Sed quis dictum ante, mattis i y
L e irscadenre finarcekre @ b L ois O [0 DOnne & P ST
vehicula libero et S
[T —
Dates
Co-contractants
Arngse @ 2000
LAl Digbe: the hébeat = 1 mal 2020
Diater diepirartion = 31 mal 2020
Dbsorvations @
o
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Puis, choisir :

* Renvoyer : si vous ou votre cocontractant a apporté des modifications dans le fichier

Valider : si la convention vous convient telle qu’elle vous a été envoyée suite aux analyses

% Pour dimo (ne pas rdpondrel2478fc34-d1 od- 497 -Eca0-Bdbd 1 thTdT 1

RELECTURE PERSOMNNEL
REFERENT » CO-CONTRACTANT

sateurs dans cette tkche

coniractant(s)

L’échange continue, jusqu’a ce que vous ayez validé de votre c6té et que les services administratifs
valident aussi. La convention est alors envoyée a la Direction, puis signée par les deux parties.

La convention signée est alors chargée dans Nuxeo et vous étes prévenu(e) par mail. Vous pouvez la
consulter dans I’espace « En cours d’exécution » tant que sa date d’expiration n’est pas atteinte.
Lorsque c’est le cas, elle sera déplacée dans 1’espace « Stockage ».
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Les services administratifs
Ici sont concernées les service SAGJ, AF, DRH, Recherche, DPO et RSSI.

Lorsqu’une tache vous concerne, vous recevez d’abord un message électronique dont le sujet
commence toujours par [Nuxeo] (permet 1’utilisation des filtres dans votre messagerie).
Dans ce message, vous trouvez une indication de la tache a effectuer ainsi que le lien vers la

convention concernée dans Nuxeo.

Analyse

Dés qu’une convention est créée dans I’application et quelle concerne votre service, vous étes
prévenu(e) par mail.

L’analyse est envoyée a tous les services concernés au méme moment. Vous pouvez consulter ou en

sont les analyses dans la colonne de droite (cf image statut analyses).

Modlifier le fichier

Vous pouvez modifier le fichier en ligne a I’aide Nuxeo Drive.
Consulter la démarche plus haut.

Si vous ne voyez pas le bouton qui permet d’ouvrir le fichier, cela signifie que quelqu’un d’autre est
en train de I’utiliser. Pour savoir de qui il s’agit, ouvrez la boite repliée « Détail » en cliquant
dessus :

L

(0 editer fichier-02837572-5bf3-4298-ab55-b456832e87ec @ el o as H a

RESUME

£ @ mieo1 3 démarré un workflow Convention sur fe document Voir le graphe

e 1 mai 2020

DETAILS v
Titre/type : éditer fichier Etat: analyse
Nature: Administration Analyse juridique : Nécessaire
Incidence financiére : Non Métier :

2 it e . (D Mariene vitienewve

Consulter la colonne de droite « Activité » et rechercher la mention « a verrouillé le document » :

DETAILS A

INFOS PROPRIETES TAGS ACTIVITE

Workflow EN COURS nwilleo1 a verrouillé le document

d Ajoutez des tags sur le document.
Etat ANALYSE

mville01 a téléchargé le document

mvilleo1  a démarré une revue

mville01  a mis a jour la sécurité

e01  activity.securityUpdated

mvilleo1  a mis 3 jour la sécurité

myille0l  activity.securityUpdated

mvilled1 a mis & jour la sécurité

Vo
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Observations

Consulter ou ajouter des observations en dehors de celles dans le fichier.

Consulter la démarche plus haut.

Modlifier les métadonnées

Si vous souhaitez enrichir la convention avec des informations autres que celles contenues dans le

fichier, utilisez le bouton « Modifier » :

L

RESUME

DETAILS

Sed quis dictum ante, mattis
vehicula libero

Article 2 :

Remplissez le formulaire et enregistrez :

&) Pour démo (ne pas répondre)-24f8fc34-d1cd-49e7-8c90-8dbd1fb7d712

4 Vous avez démarré un workflow Convention sur le document.

Numéro interne : 2020-A-n"14-CNF
Titre/type : Pour démo (ne pas répondre)
Campus : Albi

Nature : Administration

Incidence financiére : Non

Type: Convention

Co-contractants

CNAM

Observations

:o:uus Q

RN

Etat: relectureMetier
Analyse juridique : Fait
Métier :

Créée par: @ Alain Testeur

Droit de lecture donné au groupe service :

nuxeo-conventions-gestionnaires-dsiun

Dates
Année : 2020

Date de début : 1 mai 2020

Date d'expiration : 31 mai 2020 e

Pour o (g koS rdgendng

Co-contractant{s)

Lhwask
L1431 el Er. |'.|"|'
Dates
0183020 & - | 3T 0552030

= &
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Changer la Nature (uniquement pour juridique)

Pour changer la nature, utilisez le bouton « Traiter » :

L © Pour démo2 (ne pas répondre)-eSb31906-809d-4dd3-9d58-0bb8c69f3928 a j !ﬂ e 2s : Q

RESUME

y o atested3 3 démarré un workflow Convention sur le document Voir le graphe ABANDONNER

DETAILS v

Titre/type : Pour démo2 (ne pas Etat: analyse

répondre)
Analyse juridique : Nécessaire

Nature : Recherche

Choisir « Changer la nature » :

ANALYSE JURIDIQUE
Vair le graphe

DELEGUER

Litilisateurs dans cette tache

° O O M eritibrs. jur Cla L

HE=E

Sélectionnez la nouvelle nature et validez :
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CHAMGER LA NATURE

& grapha

() Recherche ) Erseignement £ Formaticn

{3 Administration ) RrH Administrative

Les notifications seront a nouveau envoyées aux services concernés.

Dans le cas de la convention recherche, vous devrez répondre a une nouvelle tache pour indiquer le

département du personnel référent.

Terminer la tdche

Lorsque votre analyse est terminée, il faut cl6turer la tache qui vous a été attribuée dans
I’application afin d’en informer les autres et de permettre au workflow automatique de poursuivre

son chemin. Ainsi, cliquez sur « Traiter » :

L (7 Pour manuel-7bdb6b1e-1fb0-4d04-91ae-f7f08e28db9f

RESUME

A‘° 0 mville0! 3 démarré un workflow Convention sur le document

Vous avez une tache a traiter avant le 12

DETAILS

Titre/type : Pour manuel

Nature : Administration

Sed quis dictum ante, mattis Type: Comvention

vehicula libero

Campus : Albi

Article 1: Co-contractants

UFTMip

Incidence financiére : oOu

O ¢ N @ 2 Q

Voir le graphe

Etat: analyse

Analyse juridique : Nécessaire
Analyse financiere : Nécessaire
Métier :

Créée par @ Marlene Villeneuve
Dates

Année : 2020
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Puis sur « Terminée », I’affichage varie selon votre rdle :

AMALYSE JURIDIQUE
Voir le graphe

DELEGUER

Utilisateurs dans cette tache :
o Alixéo-Cormiéntions -juridigue

AJOUTER AJOUTER TERMINEE CHANGER LA
DPO RS5I MNATURE

Vous pouvez ensuite constater le changement de statut dans les métadonnées :

= Paur T T it 1 S0 Fi0Ee2 80l .
L &, ol manuel -7 bbb e 1 b0 -8008-91 ae-(TID8e2 Bdb E p‘ !J a 2 i aQ
AESUME
j,', o el o ddmarmd un workfiow Cormvention sur e dodument Woir le graghe
DETAILS b

Titre/type © Pour rmarnes! Elat ¢ amilyie
MNLIrS ©  Adeineirason Aradyse juridics - fes
rgidence fEnancigre - D Arahye fimancigne . tudevisre
Sed quis dictum ante, mattis Type: Commitom Métier:
vehicula libero / e Viles
Campus : Als Crésbe oot 0 ey Y
Co-contractants Dates
Annae 2 20
s
Dare de debam @ 1 juillec 2020
Datp d'expiration : 31 oot 2020
Observations

apuren L carsemetion |

Ohdervation

L’état de la convention reste « Analyse » tant que toutes les analyses n’ont pas été réalisées.
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Apres votre analyse, vous pourrez étre sollicité-e a nouveau apres les commentaires/modifications
du personnel référent ou du cocontractant, c’est la taiche « Relecture Services ».

Relecture Services

C’est une tache optionnelle activée par le service principal qui juge pertinent de vous re-solliciter
apres les retours du personnel référent ou du cocontractant. Des modifications ou des commentaires
apportés sur la convention requierent votre attention.

A cette étape, vous pouvez procéder exactement de la méme maniére qu’a I’étape précédente (cf.

Analyse).

Quand votre relecture est terminée, il faut clotirer la tache :

RELECTURE SERVICES
Voir le graphe

DELEGUER

Utilisateurs dans cette tache !

@ Marlens Villeneuwe

REMVOYER AU SERVICE JURIDIQUE
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Le service administratif principal

Relecture avant envoi au personnel référent

Quand toutes les analyses sont terminées, vous recevez une notification pour cette tache qui vous
permet de faire le point avant d’envoyer la tache suivante au personnel référent.

Cette étape vous informe également de la génération du numéro identifiant, que vous pouvez alors
ajouter au fichier.

ot B i 0 o2 N 8 & i o,

DETAILS W

Ay % T

Sed quis dictum ante, mattis Wi M air Mitier
vighicula liber -
ehicula libero o Ao Tosnclins rist e+ D

Dhnlas

Artcia 1

A cette étape, vous pouvez agir sur la convention comme a 1’étape précédente (cf. Analyse).

Quand vous avez terminé votre relecture, vous pouvez traiter votre tache afin d’envoyer le suite du
workflow au personnel référent (le métier). Cliquer sur le bouton « Traiter » :

& Pour manuel-7bdb5b1 10-4d04-912e-F7f08e of _— .
L ) Pour manuel-7bdb6b1e-1fb0-4d04-91ae-f7f08e28db9 a i ul e s i Q
RESUME
fo ° mville1 3 démarré un workflow Convention sur le document. Voir le graphe

Vous avez une tache a traiter avant le Z 2 n

DETAILS ~

Numeéro interne : 2020-A-n°125-CF-R  Etat: analyse

Titre/type : Pour manuel Analyse juridique : Fait
ture: Administratior
Nature . wen Analyse financiére : Fait

Sed quis dictum ante, mattis Incidence financiére : ou Métier :
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Puis cliquez sur le bouton « Envoyer au personnel référent » :

RELECTURE AVANT ENVOI AU PERSONNEL
REFERENT
Voir le graphe

DELEGUER

Utilisateurs dans cette tache ;
o nu:-:e-;-mwem:om-]urlulﬂue

Srmegnce

ily a3 jours

Directive
L'identifiant a été généreé, Vous pouvez |'ajouter dans le fichier.

Obsarvatior

ENVOYER AU PERSOMMEL REFERENT

Une notification est envoyée au personnel référent afin qu’il procede a sa relecture.

Relecture Centralisée

Quand le personnel référent a fini sa relecture, il

o . RELECTURE CENTRALISEE
peut choisir de « renvoyer » la convention aux Voir le graphe
services administratifs pour relecture car quelque

chose requiert une relecture de la part des services — Utilisateurs dans cette tache :
° Pl G- v e L0 - U sdiigue

DELEGUER

administratifs.

Seul le service administratif principal est sollicité
dans cette tache « Relecture centralisée ». Apres

relecture du fichier et des observations, vous Directive

. Relire et attribuer une refecture & d'autres acteurs si nécessaire
pouvez :
Envoyer une demande de relecture a:

* soit répondre aux sollicitations du
personnel référent vous-meéme ;

* soit faire appel a un autre service
administratif.

DEMANDER UNE RELECTURE EMVOYER LARELECTURL AUKX

Ce choix s’effectue dans la tache que vous avez a ALl PERSONMEL REFERENT PERSONMES SELECTIONNEES
traiter. Si vous répondez vous-méme, vous n’avez
qu’a renvoyer la tache au personnel référent apres

vos modifications :
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Si vous avez besoin de faire
appel a une ou plusieurs autre*s
personne-s, vous indiquez le
nom de la / des personne-s dans
le champ « Envoyer une
demande de relecture a », puis
vous cliquer sur « Envoyer la
relecture aux personnes
sélectionnées » :

RELECTURE CEMTRALISEE

Vaoir le graphe

Utilisateurs dans cette tache :

o Muxeo-comentiond-juridique

Directive

DELEGUER

Relire et attribuer une relecture a d'autres acteurs si nécessaire

Envoyer une demande de relecture a:

1

DEMANDER UNE RELECTURE

AU PERSONMEL REFERENT

ENVOYER LARELECTURE ALK
PERSOMMES SELECTIONMEES

Cette tache vous revient a nouveau quand les personnes indiquées ont fini leur relecture. Si vous ne
vous souvenez plus qui a fait quoi et quand, vous pouvez consulter 1’historique du document pour

voir qui a modifié le document et dans quel ordre :

A Pour mdigel-TEEhEn -1 -4 . -
£ Pour manuet ThausL1 &1 0-4004-91ae 17108 e28 00! o B I - Q,
HISTORIDUE
| |
Action Date Uzllisateur Catédgorie Commentaire Erar
RSP ek |
phrsching e 13 wertl 2000 @ i Documen pot RELECTUSESL FOCES I
o urtient
a tedechargd be . =
i 23 il 2030 ' el DocuTem e, e WL TR S Al B
dourment
& tevuing ung i . . o
ol 20 ' mndied SCLNTYETY s EC TS ITACTE
1Ache e 5edior <3 gwil 20 Docume
A demarTé e
! a3 @il 20 ‘ rrwdlad DepCuamend SELECTUNE SERACES,
e LI
a mis 3 four la i . "
Fail 203 20902y s MOCIETHR L EC Ty SERCE
bt F. 2030 ' [rncipmep
d ol T bl AN n"u el L ¥ ki RELECTUNESERWIES

o
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Validation Services

Quand le personnel référent a fini sa relecture, il peut choisir de valider la convention, c’est-a-dire
qu’il considere qu’elle lui convient telle que vous la lui avez envoyée a votre tache précédente.

Avant de I’envoyer a la Direction, vous pouvez faire une derniére relecture.

Quand vous avez terminé, votre tache vous donne le choix entre :
* renvoyer au personnel référent car des modifications sont nécessaires sur la conventions ;
* envoyer une demande de relecture a une ou plusieurs personne-s sélectionnée-s ;

* envoyer a la Direction pour un visa électronique avant de 1’envoyer par parapheur pour
signature.

VALIDATION SERVICES
Voir le graphe

DELEGUER

Utilisateurs dans cette tache
o nuxeo-comentions-juridigue

Echeance

dans B jours

Envoyer une demande de relecture &

hsenvation

REMVOYER AL ENVOYER LA RELECTURE ENVOYER A

PERSOMMEL AUX PERSOMMES LA
REFERENT SELECTIONMNEES DIRECTION
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Le groupe « parapheur »

Indiquer quand signée en interne

Lorsque la convention est validée électroniquement par la Direction, vous recevez un message
électronique de ce type :

Nuxeo-dev Champollion : pour signature
interne

Veullez imprimer la conventon &l la trransmelire & la Direction via e parapheur

Lorsque ka convention revient ssgnée en interne, traiter la thehe pour prévenir de Favancement du workfiow

11 faut se rendre sur la convention en cliquant sur le lien dans le mail.

Puis vous pouvez télécharger le document pour I’imprimer en cliquant sur I’icone sous 1’apercu du
fichier :

Tibralbone = B T E
THrEy s « AR (AR Anabyio juridique

it ARNAlYSE Mg Opre
Sed quis dictum ante, mattis incidence financiére : | o Mitier :
vehicula libero - - T @ v
Articte 1! Type Dates
TPk
LM i
Co-contractants
M e 2
LMD
Artichs 2 :
Dbservations
. . 3 Observations
] B 1 MECOND v
..... F CriE 3
' Bl=|@

L]
DEPDSER IC) DES FICHIERS JOINTS EX : ANMNENES @

FICHIERS IDINTS

Apres I’avoir imprimée puis transmise par parapheur, elle vous revient signée.
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A ce moment, vous retournez sur 1’application dans la convention pour générer le bordereau
d’envoi. Pour ce faire, vous cloturez la tache « Indiquer quand signée en interne » en cliquant sur le
bouton « Traiter » :

L Pour manuel-7bdb6b1e-1fb0-4d04-91ae-f7f0Be28dbof C)‘ i an s Q

RESUME

/u Vous avez démarré un workflow Convention sur le document. Voir le graphe ABANDONNER
=
e m

DETAILS v

Muméro interne : 2020-A-n®125-CF-R Etat: signatureExterne

Titre/type : Pour manuel Analyse juridique : Fait
8 Nature : CinistERney Analyse financiére : Fait
Sed quis dictum ante, mattis Incidence financiére : Oui Métier :
vehicula libero Type d'incidence financiére : Recettes Créée par : @ ilolod o i
2 Dates
Article 1 : Type : Conventior
[N — Année : 2020

Dans cette tache, vous indiquez la date a laquelle vous envoyez la convention au cocontractant afin
que le personnel référent soit au courant de I’avancement du processus :

INDIQUER QUAND SIGNEE EN INTERNE

Voir le graphe

Utilisateurs dans cette tdche ;

e Mured-Canvenions-jursdaque-Bordergau

o owtd

L’application génere alors un bordereau par co-contractant, vous pouvez les retrouver sous 1’apercu
du fichier. Vous pouvez les imprimer depuis I’application ou bien depuis le mail que venez de
recevoir qui comprend des pieces jointes.
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Charger le fichier avec les signatures

Lorsque la convention revient signée du co-contractant, vous la scannez et vous venez la déposer

dans I’application en traitant la tache qui vous est attribuée :

it Thdbib -1 o0 400491 ae- 7 G e Bdbof o g m

DETAILS

Huticle 1 Type

Chargez le fichier, indiquez la date de signature et validez :

CHARGER LE FICHIER AVEC LES SIGNATURES

[ IER
Voir le graphe
Litilisateurs dans cette tache :
0 Fiiie S DO ENLO NS - Ui chigue-bofderesu
r|' x — — r __ [—
a . L& |
JFichier de la convention signée | |
| 5
I
1 CHARGER * | ol
|
v _ ]
= = _."‘-::tl
I I ) ]
4«?{6’ —
P, 1 s 1 3y
| i | -
] L i
; | .';._:.'- -

Un message électronique est envoyé a toutes les personnes ayant un droit de lecture sur la
convention pour prévenir de sa signature.

4 LefT 202 F-8 [
Sed quis dictum ante, mattis cidente finariine Mitier :
vehicula libero Type dincidence fnancibe: fecsss  Cride par - ) Mariene
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Lorsque la tache est terminée, vous verrez cette page :

404
PAGE NON TROUVEE

C’est normal puisque la convention a été déplacée dans le dossier En cours d’exécution.

Indiquer la date d’expiration

Il peut arriver qu’une convention ait été créée sans date d’expiration. Lorsque c’est le cas, vous
recevrez une tache ainsi qu’un message électronique vous informant que vous devez indiquer la
date d’expiration sur la convention :

INDIQUER LA DATE
D'EXPIRATION
Voir le graphe

DELEGUER

Utilisateurs dans cefte tache
e Muxes-conventions -juridique-bordereau

Cela permettra ainsi de la basculer automatiquement dans 1’espace stockage des que la date
d’expiration sera atteinte.
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La Direction

Visa Direction

Lorsqu’une convention est finalisée, vous recevez un message électronique de la sorte :

= approungr Pitad acluel da B comeenbon
» nenpvoryer ka comvention au Senice Juridique

Observations actuelles

Tartiche 4

L correpniion W R | VO LS DR Dpode pou wliiabon

Al che DOUTTITE I [pRoCERIL, CEAT B b Boiion TTramer” s s Somwenton

S winil P trva, 18 OOfreRslan AETA. FRSITEMRE 1 [ rReviie DOUE SONEIURT dr D igbui

Nuxeo-dev Champollion : Convention - Visa Direction

F020:04:33 01837 | Marhens Villonouws | ji ne s pas dacoond avec of que wous aves dorit # la fin de

Vous pouvez vous rendre sur la convention en cliquant sur le lien dans le mail.

Dans la convention, vous pouvez consulter :

1.
2.
3.

le fichier ;
les métadonnées ;

les observations.

Sed quis dictum ante, mattis
vihicula libero

(= -
A e Ao} - S
(i =3 i
ManEe T A o
“ s Metier
P I rCide e | B Crifa fuar ﬂ = =
o Lrates
Anmbe | 1]
T
W O il
Co-contraciants
e T
1L 2
Obhservations
Dbaervation 3
v v sl sccord
£ Que WOl L4 ki

nPPOREFR ACT BFS FICHIFAS IENINTS FX - ANNFE P
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Lorsque vous avez terminé votre relecture, il faut cloturer la tache qui vous a été attribuée en
cliquant sur le bouton « Traiter » :

DETAILS b

ANgiyEE Bnanceine | e

Sed quis dictum ante, mattis Mitier :

vehicula libero

= Co-contractants
pe i ey Li
. - LEliy
Articin 2
g = s, v = Ohservations
e ¥ e 1 s scurrie urst oassmaron B e
Beviedn L

Dans cette tache, vous pouvez :
* soit renvoyer au service en charge de la convention ;

* soit valider, la convention sera alors imprimée et vous sera transmise par parapheur pour
signature manuscrite.

VISA DIRECTION
Voir le graphe

DELEGUER

Utilisateurs dans cette tache :

o NUxeo-CoOMmeEnhons-tdraciion

Directive
Valider la convention pour signature ou bien renvoyer pour
correction.
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Les groupes financiers Recettes et Dépenses

Lorsqu’une convention est signée, vous recevez une notification par mail.

34/44



5. Actions spéciales

Ajouter | modifier un co-contractant

Vous pouvez ajouter un co-contractant soit depuis le formulaire de création d’une convention, soit
depuis le dossier contenant les co-contractants.

Dans la création d’une convention

Depuis le formulaire de création de la convention, utilisez ce bouton :

CREER

ORIV EAL DOV MENT COMVESTEIN

ddefmit-danaentworipaces L omventicnssslabaration

Co-contractant(s)

L e e el L s

Regherther ot SHenionner oo o G &

Plrlpun Co-iirBractane

Autres champs

Puis remplissez le formulaire et cliquez sur « Ajouter »:

Ajouter un co-contractant

| Adreiie posabe Su dhisge

Mesrs L coondotitdel  ing peratete S sen de L siruciote
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Depuis le répertoire des cocontractants

Depuis le dossier des co-contractants : en utilisant le bouton « Parcourir » dans le menu latéral a
gauche allez dans INU Champollion > Gestion > Conventions > Cocontractants :

DETAILS W

puis utiliser le bouton + orange pour remplir le formulaire.

Modifier un cocontractant

En utilisant le bouton « Parcourir » dans le menu latéral a gauche allez dans INU Champollion >
Gestion > Conventions > Cocontractants puis sélectionner le cocontractant a modifier.

Utiliser le bouton « Modifier » pour accéder au formulaire de modification :
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l Lyoée jean-jaures

ﬁili:- RESLIME

L.:.'l.h'_INf--:.l...'n_-'.

191 200 252

:Eull":lr-.lC".l NTE-DLLONG

Proviseuro

625 Avenue fean-fatsi= 1 2400 Saim-Affrique

] B25 Avenue jean-jaunes |1 2400 Saint-Affrigue

Modifier les informations puis « Enregistrer » :

Erat E
Rendid 28 vl 2020
Crité 2B meril 2020
Par Li Ll

FitButE il .
ACTHITE

3 @ o be docuEmvens

Lycée Jean-i-::_i.irés

191 200 252

il 85 et i D

Proviseure

625 Avenue jean-jaurés 12400 Saint-Affrigue

625 Avenue jean-jaurés 12400 Saint-Afirigue

ANBULER
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Demander un avenant

Lorsque vous souhaitez ajouter un avenant a une convention , rendez-vous dans 1’espace
Elaboration (INU Champollion > Gestion > Conventions > Elaboration) et utiliser le bouton +

orange :

L kg o8 L2 O o

GETAILS

Tt o . D prirsibe
Hsmiéro Exar 4 Co-Coniractants par =]
i1 L LMLy ﬁ

Puis sélectionnez « Avenant » :

fdefault-domalin/workspacesiConventions/elaboration

A
B

el .
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Indiquer a quelle convention doit se rattacher I’avenant :

= NOUWEAL DOCUMENT AVENANT

PHRILILER RETOUR “

Finir de saisir le formulaire et cliquez sur le bouton « Créer ».

Une demande de traitement sera envoyée au service principal, le workflow (chaine de travail
automatisée) sera identique a la convention, vous pouvez donc vous référez au chapitre plus haut
pour la suite du traitement.

39/44



Ajouter une relation

Quand deux conventions ont intérét a étre reliées entre elles, il est possible d’ajouter un lien de
I’une vers I’autre et inversement afin de pouvoir aller de I’une a I’autre en un clic. Ce sont les

relations. Par exemple, elles peuvent étre utilisée pour relier une convention cadre a sa convention
d’application.

Dans une convention, sous 1’apercu du fichier :

® .

rJ
DEPOSER ICI DES FICHIERS JOINTS EX : ANNENES
FICHIERS JOINTS
Office I i m o r:l @
Aloyter un fichier complémenialre
CONVENTIONS f AVENANTS EN LIEN
Derniére 5
I Tit Tvpe : 3
- il modification ype Direction
Coworking Thse- NI & :
Aanantii®i a8 PR A POur Seenamnt

Ici, il s’agit d’une relation entre la convention et son avenant (qui est automatiquement créée a la
création de 1’avenant).

Pour ajouter une relation, cliquez sur le bouton + au niveau de 1’encadré des relations :
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E——— T —
2: CHrvad bl

T, g i g S i g . Wl e g, Sl S il

G B2ra
bivdaia 1 oo L HEEY AN R AN

T g T

BTN RN B S RSROURIEE

CosrviMFslan / aviMaiTh DM Lkl D
]
i

; mrmsire
e e i

Renseigner le formulaire :

Ajouter la relation

alectionner un document
= I k

Direction:] O Sortante @ Entrante 2

ANMLULER ACCEPT

1. Sélectionner la convention a relier en cherchant par son titre

2. Basculer de « Sortante » a « Entrante » et inversement pour faire varier les types du

troisieme champ
3. Sélectionner le type adéquat pour cette relation

Une fois le formulaire enregistré, le lien apparaitra dans 1’encadré réservé aux relations.
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Consulter les anciennes versions

A chaque modification du fichier la convention voit sa version augmenter de 0.1 et quand elle passe
d’un état a un autre sa version augmente de 1.0. Tout ceci est géré automatiquement. A tout
moment, vous pouvez consulter les versions précédentes.

Pour ce faire, dans une convention, dépliez 1’encadré repliable « Détails » en cliquant dessus :

mariiel-7 bbbt e fod-2d04-9 1 s 1T 0B e2Bdb 9/ (8] ‘? ﬂ i o

DETAILS

Sed quis dictum ante, mattis P AR Miétier:
vehicula libero frcidiencs Arancbr @ v

Ariiche 1 wpe dincidence finandiems Dates

DETAILS

INFOS PROPRIETES
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Sélectionnez la version que vous souhaitez consulter :

DETAILS

PROPRIETES

e ————— A — ey

g .
— ‘tum ante, mattis
: ;ula libero

DETAILS -

M 20 CFR a
e by w
1 il
Sed quis dictum ante, mattis ncidence finanicirs Métier ;
wehicula libero Tvie dhivicitie el Mnanchre T i e + (G Marierse Vishmsive
Twm Dates
Artiche 1 1 L . 3

Co-contractants

43/44



Pour revenir a la version courante, cliquez sur le lien sur le titre de la convention :

DETAILS

Sed quis dictum ante, mattis
wvehicula libero

Tigre'type | Pour manus
Mature Agreraabt dton

nchdence Fnancidng

Type dincicdence financiére: Recatie

Ty Conwemmion
Campms @ Al

Co-contractants

e 202 0-An" 1 25-CF
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E:lll. (g LAt e g Ul g
Anatyse junidique
Analyse financhbre - Fas

Métier:

I ﬂ Wy e VoAb

Dates
Arnde : 22

Db e débaut - 1 juslet 2020

Diate diéxpiration ; 31 acdit 2020
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