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P Comment paramétrer son organisation
Aiiailil

dans Télérecours ?
- I

= Le site d’'informations Télérecours contient les manuels utilisateurs et
didactitiels permettant de paramétrer son organisation

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

= Exemple :

Premiere connexion

Obtenir des Déposer une

Paramélrage des bureaux i : a
codes d'acces requéte

et gestion des utilisateurs

> >

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

dématérialisées dans son organisation de travail
-

Avant de s’inscrire :

Pour transposer son organisation dans Télérecours :

= || est recommandé de partir d'une analyse rapide du processus métier relatif a :
e La gestion des documents arrivés par voie postale ou remis en main propre
e Du suivi d'un dossier traité en mode papier

= Cela permet en effet d’identifier les différentes étapes et leur transcription dans
I'application

= || importe également de connaitre les options de paramétrage offertes par
I"application :

e Création de bureaux et d’utilisateurs

Projet Télérecours
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Préparer |'arrivée de Télérecours
—> Paramétrez vos acceés a Télérecours

= La création du premier compte utilisateur « Télérecours » possede le profil « Valideur et
Superviseur »

= Ce dernier profil permet d’effectuer le parameétrage organisationnel de I'application et de
créer des nouveaux utilisateurs en gérant leurs droits d’acces dans I'environnement de

production :

Des l'inscription a Télérecours,

ce compte permet de :

Créer des Créer des utilisateurs et Gérer les Affecter des utilisateurs Etc...
bureaux internes gérer leurs habilitations alertes Mail dans un bureau

-

Vous pouvez ensuite utiliser Télérecours
pour vos procédures de contentieux administratif !
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Que permet le role de « Superviseur » ?

Le r6le de « Superviseur » permet de parametrer I'application :

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

e Cela permet de définir des sous-portefeuilles de dossiers afin de cloisonner
I’acces aux dossiers.

e NB : Il y aura donc une répartition a effectuer a l'arrivée des dossiers vers les
bureaux par un utilisateur habilité pour cette opération.

- Cette étape n’est pas obligatoire : elle dépend de I'organisation de travail de I'avocat ou de
I'administration.

=  Créer et habiliter des utilisateurs dans Télérecours :

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

- La encore cette étape n’est pas obligatoire : en effet, si 'avocat est inscrit en tant que personne
physique, il n’y a pas nécessairement besoin de créer d’autres utilisateurs.

Projet Télérecours
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e Accéder a Télérecours (1/2)

CONSEIL D'ETAT

1. Choix d’une
juridiction

Premier écran suite a la connexion a Télérecours :

Choix de la juridiction ¢
% \iriier mes messages mon hs

Tribunaux administratifs Cours administratives d'appel
1 CAA de Paris "
A ETTOHTE CAA Paris

4
TA Limoges

TA Pau

L R R R

—

, . : /) s 2. Visualisation du portefeuille
= Accéder a la page d’accueil de Télérecours : , ,p )
Cahinet BOUCHENY 1 (valideur) | Derniére connexion : le 23/01/2015 3 12h11 | # Vas préférences | Contact | Historigue | Aide =n ligne | CGU | Mentio general de | entlte

" Changer degpidicion

@ Requétes e

TéléRecours - Tribunal administratif de Paris %

Le profil « Valideur — Superviseur »

« Afficher le menu Superviseur

% Recherche : N°® dossier/ Nom En cours :| [] Dessiers Télérecours seuls 8 Recherchesvamees
- § iy Dossiers enrdlés : Wous avez 1 dossier enrdlé
o Actualizer - -
Dossiers en cours : Wous avez 10 dossiers en cours |

permet d’accéder au menu
T Urg. |MN° dossier Etat de raffaire Date de état Requérant
1400082 En cours dlinstruction 23/01/2015 Madame BROWNIES TOTO Carla « SuperViseur »
@1400082 Enregistré 01112/2014 LA POSTE
@1400029 En cours dlinstruction 18/11/2014 HAUDE DIRECTI
@1400004 Insorit au réle d'une audience 13/11/2014 Monsieur PLUS AGENCE

Projet Télérecours



—_
=

CONSEIL D'ETAT

= Page d’accueil du menu Superviseur :

Accéder a Télérecours (2/2)
- Menu Superviseur

Cabinet BOUCHENY 1 (superviseur) | Dernigre connexion : le zwa 12h11 | & Wos préférences | Contact | Historigue | | CGU | Mentions Iégales

3. Page d’accueil comportant

TéléRecours - Tribunal administra is

Paramétres Acteur  Gestion des Utilisateurs|

ureaux
N

™ Changer de jwridicdon

—

| le portefeuille général de I'entité

. Recherche : N° dozsier/ M En cours (=] Dossiers Télérecou techercher
~ sl Dossiers enrdlés : Vous aver 1 dossier enrdlé Vous avez recu 19 nouveaux
7 Actualimar . -
Dassiers en cours : Wous aver 10 dossiers en cours

H Z Requérant Défendeur Bureau
Onglets permettant d’accéder
Madame BROWNIES TOTO Carla ADMINOS
a la création de bureaux La poSTE
’ I HAUDE DIRECTICON REGIONALE DES FINANCES PUBLIQUES Vince
et d’ utilisateurs
Monsieur PLUS AGENCE NATIONALE DE SECURITE DU MEDICAMENT ET DES PRODUITS DE SANTE test
. @1200024 En cours dinstruction 28/10/2014 Messieurs TRUITE ACADEMIE DE PARIS B1
@1400061 Enregistré 07M10/2014 mm
@1400085 Emeglsh'é 231/07/2014 Consorts RR
@1400034 Enregistré 18/05/2014 Madame ERRARE RH2
| ] @1400080 Enregistré 28/04/2014 Madame DDDD
|| @1400062 Enregistré 21/02/2014 Madame TUBULO

ftualizer s liste gms domsiers

WoQTF 72h  [llRefére  [lRefus d'entrée asile  [llGens du voyage  [llContentieux électoral  [lIOQTF 3 mois

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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 I'application : le possesseur de la clef RPVA

ayant servi a I'inscription ou le titulaire des codes d’acces initiaux.
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Onglets « Bureaux » et « Gestion des

utilisateurs » du menu Superviseur
-

L'onglet « Bureau » permet de visualiser les bureaux créés

et de créer des bureaux

L'onglet « Gestion des utilisateurs » permet de visualiser
les utilisateurs créés et de créer des utilisateurs

Onglet | IEEEEN

Onglet

[%& AJOUTER UN NOUVEAU BUREAU

Numéro

Mom court® | |

MNom complat® |

Adresses de messagerie® | |

™ Enregistrer % Annuler

& AJOUTER UN UTILISATEUR

Civilité * | Choisir une civilité... =l

Accés & tous les dossiers sffectés [
AccEs & tous les dossiers non-sffectés =
Affactar les dossiers O

Le parameétrage organisationnel (création de bureaux) et utilisateurs
(création et habilitation d’utilisateurs) est valable quelque soit la juridiction
avec laquelle la partie échange, y compris pour le Conseil d’Etat.
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Point d’attention sur le
paramétrage de Télérecours (3/3)

@ 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 I'absence de bureaux, lls auront tous acces au portefeuille général de
dossiers mais en fonction de leur profil, pourront ou non exécuter certaines

taches.

Exemple :
- Droit de déposer des documents dans Télérecours,
- Droit de préparer les requétes et documents a déposer.

Projet Télérecours
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Focus sur les fonctionnalités liées aux roles

Role

Acces aux fonctionnalités

Saisie

Préparation des requétes et documents a déposer

Lecture des messages transmis par la juridiction (communication de pieces 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 role « Saisie »

Dépot des requétes et documents

Consultation

Consultation des dossiers et des piéces 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

Projet Télérecours
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Focus sur les habilitations
des utilisateurs externes

Un profil utilisateur est déterminé par :

Son ou ses roles Son ou ses droits
= Acces aux fonctionnalités liées au = Visibilité sur les dossiers affectés ou
role sélectionné (habilitations) non

=  Acces aux données sur un périmetre
restreint ou non

= Droit a affecter des dossiers



CONSEIL D'ETAT

Focus sur les droits complémentaires liés

a ’'administration des dossiers
-

& AJOUTER UN UTILISATEUR

Civilité *

isir une civilité... El

Accés 3 tous les dossiers affectés

Accés & tous les dossiers non-affectés

Affecter les dossiers

L’utilisateur qui a inscrit sa structure a Télérecours
voit tous les dossiers du portefeuille général gu’ils
soient affectés ou non a des bureaux :

Accés 3 tous les dossiers affectés

Accés 3 tous les dossiers non-affectés

En effet, les coches
ci-dessous sont
activées par défaut

= Dans le cas d’'une organisation en bureau(x), il est possible de limiter le périméetre
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 :

Acceés a tous les dossiers affectés

Acces a tous les dossiers non-affectés

Projet Télérecours
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CONSEIL D'ETAT

'.%’ AJOUTER UN UTILISATEUR

Contenu d’une fiche utilisateur

Civilité *

Nom *

Prénom *

Adresse de messageria ¥

| Choisir une civilité...

[=]

| « Identité de 'utilisateur
|

Habilitation

Accés superviseur

| Saisie

= « Son rble

Bureau

Madifier les bureaux

« Sur quel périmetre

Accés & tous les dossiers affectés

Accés 3 tous les dossiers non-affectés

Affecter les dossiers

Droits complémentaires sur
I’'administration des dossiers

™ Enregistrer

% Annuler

Projet Télérecours
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— | e

——— Quelques exemples de profils possibles

CONSEIL D'ETAT

= Je suis habilité a: J'ai un profil « Valideur »

e Déposer les requétes _Role « Valideur »

) -Acces a tous les dossiers affectés et non affectés
e Affecter des dossiers dans des bureaux

-Autorisation d’affecter les dossiers

= Je suis habilité a :

e Préparer les requétes et documents a déposer J'ai un profil « Saisie »

) ] L. . -Réle « Saisie »
e Traiter les dossiers sur un perimetre restreint

-Affecté a un bureau

= Je suis habilité a :

e Créer des utilisateurs

J’ai un profil « Consultation-Superviseur »
» Consulter tous les dossiers et les pieces -Role « Consultation »

-Acces « Superviseur »

M. B DL
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Focus sur un utilisateur habilité

a affecter des dossiers

=  Un utilisateur habilité a

affecter des dossiers :

e A partir du portefeuille général, ouvre un dossier

o Affecte le dossier a un bureau

DOSSIER 1400018

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

zces | Préparer 'envoi d'un document

Synthése Parties Historigue Piéces

Personnes informées par courriel  MARACUIX ] -

Courriels complém i
Bureau -

Saisir une référence

Sélectionnez un bureau

& Vos Bureaux En cours d'instruction

Portefeuille de l'utilisateur

Muméro MNom court Nom complet Courriel(s)
ElSC BUREAL-FISEA —T t@amai.com
< BUREAU URBANISME cerise.dhiver@gmail.com
BUREAU RH rhi@gmail.com

TéléRecours - Tribunal administratif de Paris  # cionger i juridicson

Le dossier est affecté au

. Recherche : N® dossier / Nom |Tous E[ [7] Dessiers Télérecours seuls

bureau correspondant

s Dassiers enrdlés : (Néant

o Actusiiser 21z
- ~—= Dossiers en cours : Wous svez 5 dossiers en cours dont 1 Télérecours

i Messages : [Néant

& Vosdossiers

T Urg. | M dossier Etat de laffaire Date de létat Reguérant Défendeur Bureau
@1400018 En cours dinstruction 231012015 Madame la Directrice Régionale IE11-02056-1618 MINISTERE DE LA DEFENSE
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— Comment traduire son organisation

RA.18 de travail dans Télérecours ?

= Lacréation de bureau(x) permet d'orienter les dossiers du portefeuille général vers

des sous-portefeuilles :

?‘F\ P L’entité sélectionne la

NS L juridiction et dépose sa

requéte ou des pieces

Télérecours - TACAA Télérecours - Acteurs externes

QL’entité visualise tous\ Bureau 1

N les dossiers qu'elle Fiscal ﬂ
Le greffe enregistre la requéte traite pour une juridiction \ J
Un dossier est créé dans \\Z donnee - N
Skipper pour gérer la ﬁ Bureau 2
procédure puis dupliquer dans — /"} Marché public .E
Télérecours _é N ),
/
4 )
Bureau 3
Portefeuille général j Environnement
. —

Projet Télérecours
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La création de bureaux (2/2)

La mise en ceuvre d’'une organisation par bureau implique de disposer d’un
utilisateur (ou plus) avec le droit « Affecter des dossiers »

e Cela permet de répartir les dossiers du portefeuille principal vers les portefeuilles

secondaires : N

Bureau 1 -

Fiscal E

Droit d’affecter )
des dossiers ~

Utilisateur 3 Bureau 2 . 'E
Marché public

Le « Superviseur » donne a son ou ses utilisateurs
| le droit d’'affecter des dossiers a des bureaux

Pour un cabinet souhaitant que chaque collaborateur dispose de ses propres

dossiers :
e Créer un bureau par collaborateur et n’affecter qu’un seul utilisateur a ce bureau : le

collaborateur

Projet Télérecours
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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
@ Lors de la création de 'utilisateur par le superviseur
@ Dans les préférences utilisateur
@ Lors du dépot 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

e Eninterne, affectation d’un dossier a un bureau

Projet Télérecours
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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 l'inscription = Il s’agit de I’entrée d’annuaire Télérecours

| Wotre identité et vos coordonnées |
Type de personne® ® personne morals
& parsonne physique
Nom* | RPVA_RAISON_SOC |
SIREN | 152430706 |
NIC | 00017 |
Barreau® [Chaisir un barreau... =
Adresse* ADD1
ADDZ
Code postal® | 68100
ville® | PARIE

|
|
' |
Adresse courriel de la structure |

lors de I'inscription a Télérecours

|
X |
—
o ——
< Courriel principal® | tototo@avecat.com \ |
/l |

Civilits* [Maitre

Nom* | RPVA_AVO_NOM

_Eisaam | RPYA_AVO_PRENOM

\w | tototo@avocat.com

—I Juridictions administratives de votre ressort I

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

Sélectionnez une juridiction administrative pour I'ajouter

2 la liste des juridictions de votre ressort : Aucune Juridiction

Supprimer

Niveau € cour Administrative d'Appel
© Conseil d'Etat
' Tribunal Administratif

”Juridictions Administratives
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I €

o T
CONSEIL D'ETAT

Inscription de la structure / entité dans
Télérecours

=  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 pieces et
I'enregistrement d’'une requéte ou d’'un document

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

La case a cocher Desactiver 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 changer de juridicon

 Vos Dossiers Paramétres Acteur | 3estion des Ufilisateurs) - 8 Afficherle menu u

“ Recherche : N® dossier/ Nom ITous Iz‘ [C] Dossiers Télérecours seuls LSS  Recherche avancée

i 5 Dossiers enrdlés : [Néant]
izl #Dﬂssiasenmurs :Wous avez 5 dossiers en cours dont 1 Télérecours

Géuez\mspléﬁueﬂnek\

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

Identité “
* Nom: RPVA_RAISON|SOC
Siret: Siren : Nic
Sigle:
Représentant:
—
5 au: |PARIS i [=]
.~
* Courriel 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
Télécupbw
\

704 Adresses de messagerie

Saizissez les adresses de messagerie des utilisateurs devant recevoir une copie des messages applicatifs:

m il

Projet Téieiecuurs
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—-——  (@Llors de la création de I'utilisateur par le superviseur
(@ Dans les préférences Utilisateurs

Yr—~n

CONSEIL D'ETAT

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

= Lafiche utilisateur contient une adresse
courriel permettant a cet utilisateur
d’activer son compte

% @ Convertir v [ Sélectionner 3
{;_3 a Intranet Conseil d'Etat Ac... a Intranet Conseil d'Etat Ac.. | b Sites suggérés » & der a plus de mod... «
CABINET DE CASTELNAU (superviseur) | Dernigre connexion : lz 30/01/2015 & 18h2‘ # Vos préférences | Chntact | Historigue | Aide en ligne | CGU | Mentio
é‘.j MODIFIER UN UTILISATEUR T —
TéléRecours - Tribunal administrafif de Paris & chonger
Civilits * [Madame = os Dossiers Paramétres Acteur s s urs ureaux & afficher le menu utilisateur
Nom * ‘ DHIVER |

-
(& Vos préférences - Télérecours - Windows Intern|

Prénom * 1 |

<wﬁsagem = ‘ flavic.m131@gmail.com | >
il

Gérez wos préférences ‘*

I pdresse de messa,

Accis suparviseur i .
Code d'accés dhiTesm #l" = Voire adresse de messagerie. \
frat actif o| flavie.m131@gmail.com
Bureau URBA I+ confirmez votre adresse de messagerie
Modifier les bureawe || flavie.m131@gmail.com =
N

AccEs 3 tous les dossiers affectés o] Adresses de messagerie en copie:
Acces 3 tous les dossiers non-affectés = \ A 3

™ N
Affecter les dossiers - TThE—

"*  Gestion du mot de passe

Changer men mot de passe

| &= 1

Basculer mon compte sur le RPVA

wewsr: ey
L'utilisateur recevra a minima les alertes concernant les

requétes qu'il dépose et les dossiers auxquels il a acces

—" Choisissez d'afficher ou de ne pas afficher la liste de vos
dossiers au moment de votre cennexion : -
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= ® Lors du dépot d’'une requéte

W PREPARER L'ENVOI D'"UNE REQUETE

Numéro provisoire
2.D

Votre reference

HIVER CERISE ala possibilité
de rajouter des utilisateurs
figurant dans la structure

1. Lors du dép6t d’'une requéte, I'utilisateur qui
dépose apparait automatiquement dans la liste
des personnes informées par courriel

ipformées par courriel*

ARACUIX PATRICK

DHIVER CERISE;

r Bl
@ Information par courrial - Télérecours - Windows Internet Bx... (= =] g

Sélection des personnes 3 infr ..cu par v <ol
—— Marzouix patrick

Courriels complémentairas

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

Vous devez sélactionner les utilisataurs qui recavront un courriel lors du dépét ,

saisie manuelle 2 ces personnes ne sont pas forcément inscrites a
Télérecours, elles recevront juste une alerte courriel

de I'anragistrament de la requéte ot lors du dépét et de I'enregistrement des

divers documents lids.
| == |
—_—

Toutes ces personnes recevront les alertes relatives a la requéte déposée

tout au long de la vie du doss

Projet Télérecours
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I

g ® Lors de la création d’un bureau

CONSEIL D'ETAT

|%& MODIFIER UN BUREAU

me hwmre cewed et em S et —blicwteiee

Il peut s’agir d’'une adresse générique ou du chef de bureau.
Numéro 3 TN . , .
Cette adresse recevra un courriel a chaque affectation d’un dossier
Nom court® | uplEm dans le bureau et a chaque mouvement sur les dossiers du bureau
Nom complet® EI-U*EAL.I URBAMNISME
Adresses de messagerie® carise.dhiver@gmail.c

™ Enregistrer | T Supprimer ® Annuler

Projet Télérecours
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CONSEIL D'ETAT

(® Dans un dossier

DOSSIER 1400018

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

Télécharger des pigéces Préparer I'envoi d'un document

Synthése Parties Historigue Piéces

Perszonnes informées par courriel  MARADUIX

Courriels complémentaires

Bureau URBA

Saisir une référence

Personnes informees par courriel  MARAQUIX

Courriels complémentaires

Bureau URBA

On retrouve automatiquement les adresses courriels suivantes :
-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.

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
de la création du bureau recevra également un alerte courriel

Projet Télérecours
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il VOS QUESTIONS




