Télérecours

Mémento
Aide mémoire

- Avec Foxit

= |nsérer des signets - Avec Adobe Acrobat
= (Classer les pieces au sein d’un fichier PDF

= Extraire un dossier depuis Télérecours

Assistance Utilisateurs disponible du lundi au vendredi
de 8H30 a 17H30 (heure de Paris)

= 0811 360 941

Lien vers le site d’information Télérecours pour les acteurs
externes:

= http://www.telerecours.fr/
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Insérer des signets 1/7

= Le dépdt des pieces accompagnant une requéte ou un mémoire
doit, afin d'étre facilement lisible et exploitable, répondre aux
dispositions prévues par l'article 9 de I'arrété du 12 mars 2013.

= Deux modes de dép6t sont possibles :
v Un fichier par piéce,
v Un seul fichier contenant toutes les piéces.

- Dans ce dernier cas, il est indispensable d’organiser le
fichier en insérant des signets pour distinguer les pieces entre
elles et en les nommant de maniere explicite :

O La pose de signets facilite pour le greffe I'identification des
différentes pieces du fichier,

O Le nom du signet doit correspondre a minima au numéro de la
piece concernée par référence a l'inventaire détaillé déposé
dans un fichier isolé.

= A cet effet, il peut étre nécessaire de réaliser avec un logiciel
adapté (payant ou gratuit) tout ou partie des actions suivantes :

v' Renommer un signet,
v’ Créer un signet,
v’ Créer un sous-signet,

v Supprimer un signet.
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— avec Adobe Acrobat

Comment afficher le panneau de gestion des signets avec Adobe ?

Cliguez sur le bouton Signets pour ouvrir le panneau « signets ».

Fichier Edition  Affichage Fenétre Aide |ﬁ fichier combiné 2. pdf - Adobe Acrobat
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Comment renommer un signet avec Adobe ?

Au sein du panneau « signets », cliquez une premiere fois sur le nom
du signet (la zone de texte devient bleue) puis une seconde fois (la
zone de texte devient grise). Vous pouvez ensuite saisir le nouveau
nom du signet.
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— avec Adobe Acrobat

Comment créer un nouveau signet avec Adobe ?

Placez-vous sur |la page a laguelle le signet doit renvoyer, puis cliquez
sur I'icone « Nouveau signet » (ou clic doit sur la page, puis « Ajouter
un signet »).

Fichier Edition Affichage Fepétre  Aide
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Et atque quem causam semper.

| ©

Un nouveau signet apparait. Nommez-le en fonction de la nature de
la piece ou de son numéro dans l'inventaire.
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— avec Adobe Acrobat

Comment créer un sous-signet avec Adobe ?

Pour créer un sous-signet, glissez un signet existant jusqu’au nom du
signet auquel vous souhaitez le rattacher.

Exemple : rattachement du signet « Piece n°L » au signet « Mémoire »

Fichier Edition Affichage Fepétre Aide e af 1 Fichier Edition Affichage Fengtre  Aide
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Pour supprimer un signet, effectuez un clic doit sur le signet en question
puis sélectionnez « Supprimer » dans le menu qui s’affiche.
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- avec FOXIT

Comment afficher le panneau de gestion des sighets avec FOXIT ?

Cliquez sur le bouton Signets I pour ouvrir le panneau « signets ».
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Comment renommer un signet avec FOXIT ?

| g W

Au sein du panneau « signets », cliquez une premiere fois sur le

nom du signet (le signet devient vert) puis une seconde fois (la
zone de texte devient bleue). Vous pouvez ensuite saisir le
nouveau nom du signet.
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— avec FOXIT

Comment créer un nouveau signet avec FOXIT ?

Placez-vous sur la page a laquelle le signet doit renvoyer, puis cliquez
sur I'icone « Nouveau signet » [ga .

Signets

BEE#@

Procédure

Ou clic droit sur la page
puis sélectionnez
« Ajouter signet »

=W Reguéte nouvelle - MINISTERE DU TRA
rr. w-M Requéte

‘.] Décision ath=—-*-
W Piéce jointe Atteindre le signet
W Piéce jointe
. Piéce jointe

..... ] Pigce jointe Couper

Ajouter un signet

g W

Un nouveau signet apparait. Nommez-le en fonction de la nature de
la piece ou de son numéro dans I'inventaire.

Signets

" PREPR
=W Procédure
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rr. - @-J| Requéte

- .. Décision attaguée
Z |
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.J| Piéce jointe requéte




Insérer des signets 7/7
— avec FOXIT

Comment créer un sous-signet avec FOXIT ?

Pour créer un sous-signet, glissez un signet existant jusqu’au nom du signet
auquel vous souhaitez le rattacher.

Exemple : rattachement du signet « Inventaire requéte » au signet « Requéte »

PRRERRE PRRERER
= Procédure = Procédure
= Requéte nouvelle - MINISTERE = Requéte nouvelle - MINISTERE [
- Requéte . =M Requéte
mmmm) | Inventaire requéte = ..M Inventaire requéte
... Décision attaguée .\ Décision attaquée

Comment supprimer un signet avec FOXIT ?

Pour supprimer un signet, effectuez un clic doit sur le signet en question puis
sélectionnez « Supprimer » [&@ dans le menu qui s'affiche.

IR

=W Procédure
=-J| Requéte nouvelle - MINISTEF

.| Reguéte

.| Annexe sociale fteindr I signet
...J| Décision attaquée
.| Piéce jointe requéte
----- M Pigce jointe requéte |

Ou clic droit sur la page
puis sélectionnez
« Supprimer »

Ajouter un signet

Co_ueer
Supprimer I

Définir la destination

Renommer
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Extraire un dossier depuis
Télérecours 1/3

=  Pour procéder au téléchargement du dossier complet
préconstitué ou d’une partie du dossier, il convient d’ouvrir
le dossier concerné puis de cliquer sur le bouton
« Télécharger des pieces ».

LA POSTE

Synthése Parties

DOSSIER 1400082

m Préparer |'envoi d'un document

Historique

Pieces

= Lafenétre « Télécharger des pieéces » permettant de
sélectionner des pieces du dossier s’affiche.

Sélectionnez ici les types de
piéces que vous souhaitez
voir affichés dans la liste ci-

dessous,

|| Tétecharger des pitces

¥ Reoutte & Memoire

Letire [

inventsire 1 Décision atagquée ¥ Courner du grefie &

Autras Pibces

Par défaut toutes les piéces

sont cochées.

'@ Sélection des Archives & télécharger
o [ate Masure
) SOWE014 | Accusés
') ISOW2014 | AcTusés
o 502014 | Accusés
@ [psvazors | acusés

.\ ¥ pooneeota | Accusds

¥ ps0a014 | Accusés
7 penoos | Accusés
7 ponzota | Accusés
¥ [pavoczona | accusés

¥ fpsowzo1d | Accusds

¥ Jpsourz014 | Réception dune cemande sur Tétal de Ninstruction

Vous pouvez choisir de n’afficher que
les piéces ou les accusés en activant
le bouton radio souhaité

Accusé denregisiresrent Tun documen L

Accusd de dépdt dun documant

Demande sur Fétsl de Nnstuction
Accusé de nodficason dun courrier
Arcush denfegisiremen Tun documen L
Accusd de dépét dun document

Acousé dentegisienment Tun docurmen L

Accusé de diflusion dun document

MomEre de pageds) blanche entre chagus document @ I [ I

¥ pavozos | accusés | Accusé ae aépse dun document [ coosre_sccuser
s stecionnis - -
Si vous ne souhaitez pas que des pages
Cotons © blanches figurent entre chaque fichier

concaténé dans le PDF, saisissez « 0 »

dans cette case
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Extraire un dossier depuis
Télérecours 2/3

— Cas 1 : mise a disposition du fichier PDF en temps réel
pour les fichiers de moins de 10Mo

= Lorsque le fichier est assemblé en temps réel, un message
d’attente apparait :

(]

/s

Traitement en cours

= Puis la Pop-up « Télécharger votre archive » apparait :

Tokbchargor das plbces ‘

Cliquez sur ce lien pour télécharger
votre dossier sur votre poste de travail

= Une pop-up de téléchargement s‘ouvre :

Téléchargement de fichiers g

ouwvrir ou i ce fichier ?

na: Nom : archive_1400047_CA75_20140910_1382.pdf
Ll Type : Adobe Acrobat Document, 5,63 Mo
I De - recette.telerecours.juradm.fr

Cliquez sur « Enregistrer » et
[ = Sauvegardez votre dossier sur votre
poste de travail

Les fichiers téléchargés depuis Intemet peuvent &tre utiles, mais ce
| type de fichier présente ur d gerpotentel N ‘ouvrez ou
nenregstrezc f‘chlerq ous Btes siir de origine. Quels
nt les risques 7




Extraire un dossier depuis
Télérecours 3/3

\

— Cas 2 : une mise a disposition en différé avec une

récupération du fichier dans I'onglet « Messages » si le
fichier est supérieur a 10 Mo.

Cliguez sur le lien « archive_xxx.pdf » pour télécharger le fichier
puis enregistrez-le sur votre poste de travail.

Nous vous informons de |a mise 3 disposition d'un fichier archive.

Numero de dossier: 1300003 - Monsieur ORANGE
demande effectuée le : 11 février 2013 17:39

fichier contenant les piéces téléchargéesl archive 1300003 291.pdf I

= Lorsque le fichier est trop volumineux pour étre assemblé en
Pé ] . n
temps reel, un message d’avertissement apparait

i - EEE RV DR E Message de |a page Web
Date Mesure MNom du fichier
osvazote | scmsés ||l Sore dechmede e cones g ot e
05108/2014 Accusés Iceorr::::ra::s:ge: ::rt:,‘-‘egﬁ:;?;:‘::;s;r:a;n;: & votre disposition dans
05/09/2014 Accusés
05/09/2014 Accusés t
05/09/2014 Accusés
05/09/2014 Réception dune demande sur l'état de l'instruction Demande sur I'état de linstruction
[ | 05marnid Arrsés Arrnsé de notification d'un eourrier
- . . . )

= Le fichier PDF est alors accessible depuis I'onglet « Messages »

de l'application Télé -
e I'application Télérecours :
_ T BT R =
Onglet « Messages » - sous-onglet
« Autres messages recgus » ey [ —— @
1 De Clozsmer TETEE Information par courriel |m_ﬂm |
E@ ECTADLISSEMENT DURAL / 238 JUR 120022013 15:22
30003 (483} Monsieur ORANGE [ 35 AUT TN 17:41
|
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i Résultat du téléchargement d’un
dossier depuis Télérecours (1/2)

= organisation par sous-cote
]

= Vous obtenez un fichier PDF contenant un dossier dématérialisé pré-

organisé, composé de sous-cotes et de signets facilitant la navigation
dans le document

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

ﬁiCréer' |@D %‘{E’@@%@@)
OB HE

@ Signets

[:P ==t

71 LF Procédure

7 || =P Aide juridictionnelle -

~ [P Courriers et mesures d'instruction Sous.cotes Dossie

o [F Décisions trcon

'!E/’{f. [P Correspondances des parties

\ e
] ¥u

va

- Sous-cote « Procédure » : elle comprend la requéte, les mémoires, les pieces et les
MOP,

- Sous-cote « Aide juridictionnelle » : elle contient toutes les piéces relatives a I'aide
juridictionnelle,

- Sous-cote « Courriers et mesures d’instruction » : elle contient les courriers Skipper
de notification et les mesures d’instruction de la juridiction adressés aux parties,

- Sous-cote « Décisions » : elle comprend toutes les décisions de la juridiction prise
dans le dossier (OCI, ORI, jugement, ...),

- Sous-cote « Correspondances des parties » : elle contient les correspondances des
parties envoyées a la juridiction,

14



Résultat du téléchargement d’un

dossier depuis Télérecours (2/2)
- Accéder aux documents des sous-cotes

Comment accéder aux documents contenus dans ces sous-cotes ?

Cliquez surle +

pour ouvrir
I"arborescence

=F procédure <::I Sous-cote « Procédure »
= Requéte nouvelle - Madame DSI <::| Mesure Skipper
i Requéte

[P Inventaire reguéte
[F' Décision attaquée <'l:| Types de piéce
[P Piéce jointe requéte

[P Accusé de dépdt d'une requéte

[P Accuse d'enreqgistrement d'une requéte

MY Réception d'un mémoire en défense - FOUSSARD Dominigue -
ACADEMIE DE PARIS

EF Memoire en défense

[F' Inventaire document
[F Autre(s) piéce(s)
[P Accusé de dépdt d'un document

P Accusé d'enregistrement d'un document

l" Réception d'un memoire en répligue - ANTOINE Jacques -
Madame D51

[P Réception d'un mémoire en duplique - FOUSSARD Dominigque -
ACADEMIE DE PARIS
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Classer les pieces au sein d’un
fichier PDF

Le fichier PDF unique issu de Télérecours contient un dossier

dématérialisé préorganisé, composé de sous-cotes et de signets.

Cependant, si le fichier PDF a été généré en dehors de
Télérecours, par fusion des différents fichiers enregistrés au fil
de I'eau, un travail de reclassement des pieces peut étre
nécessaire s’il n’a pas été opéré au moment de I'assemblage des
fichiers.

Il peut donc étre nécessaire de déplacer les pieces au sein du
fichier PDF pour reconstituer leur ordonnancement logique, par
exemple :
* 1. Requéte nouvelle
e 1.1 Requéte
e 1.2 Inventaire
e 1.3 Décision attaguée
e 1.4 Piéces jointes
e 2. Mémoire en défense
e 2.1 Mémoire
e 2.2 Inventaire
e 2.3 Piéces jointes
e 3. Mémoires en réplique
e 4, Mesures d’instruction

Les pieces peuvent étre classées par déplacement de signets.

17



**_ Classer les pieces au sein d’un fichier

PDF par déplacement de signets
—> avec Adobe Acrobat

Comment classer les pieces au moyen des signets avec Adobe ?

= Cliquez sur le bouton Signets pour ouvrir le panneau
« signets ».

Fichier Edition  Affichage Fenétre  Aide |E fichier combiné 2. pdf - Adobe Acrobat
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide
oréer ~ | B M| & 2! :
2 BB e floer- DB OB/ @02RDL
:_,-—-\_: :_,-—-\_: :_,-—-\_: :_,-—-\_: o N — — =
\!/\!'/’r5|@ \T/\t 103% _\!,)_,rg‘@ '\T}"\‘_'/|E9
| n_:| sighets [+]
P E3- en R
P Signiets © atteindre des éléments dintérét spécifiques 4 l'aide \_/“/ IIF zezzzz
W de signets D}decwsmnattaquee
@ [P unerequete
EDJ unepiece N1
Et atque quem causam | e I piece ez Et atque quem ¢
[P mor
D:F unmemoire
Eodem tempore Sere: Eodem tempore
Celsen ante rettulimus 99159}1 ante rett

=  Pour déplacer un signet (et les pages correspondantes),
cliguez sur le signet en question et glissez le jusqu’a
I'emplacement souhaité.

Exemple : Positionnement du signet « décision attaquée » en dessous du signet « requéte »

Feider Eiiem dfitege FemHie sl fic |j'|__ '='|$_- Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

floeer- |DE 6 = il —— ) creer - | S E
\if \i/ /8 | WV iEg #?}",Imr BEE \é/ \i} [ 8 | M \;,,

()
~ ffiflues
signets [ [ ] Sl
d k] b— % Signets [
| i ke fae
B3~ ] = e B |
L L il T W W E X R
D:F Requéte o " =
[P memaire I 1 : | P Recuete
3 [ F~E EP decisionattaques
r ; -
Wi Elursts |pmmun ; [P mamaire
i Ba
s E
- wa.

D:F ‘[.JiBCB Nz g piece n°1
[P mop piece n°2
[TP unerequete ITF rop

ITP unerequete

X O =D
RO =D

'
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Classer les pieces au sein d’un fichier

PDF par déplacement de signets
— avec FOXIT

Comment classer les pieces au moyen des signets avec FOXIT ?

= Cliquez sur le bouton Signets Ll pour ouvrir le panneau

« signets ».
@ ACCUEIL COMMENTAIRE AFFICHER FORME

@ T """" k [&] SnapShet T D4
[BiCilsi ACCUEIL | COMMENTAIRE ' b ,hc o Pressopapios - | 1 [CTR
N N e e scutte 1A
Main  Sélectionner  Selectionne 0 Pressep Outils
e Oum:; ) Démarmrer 1_S&mtest_transmission_...  x
Signets LR |
Démarmer archive_14

mEREPR

Ce document contient des champs de formulaire i EI' Procédure

Y w-J| Requéte nouvelle - MINISTERE DU TRAVAIL, DE L'E
rr. ] Réception d'un mémoire en défense - DELLIEN ASSI
=

[
=

=  Pour déplacer un signet (et les pages correspondantes),
cliquez sur le signet a déplacer R (il devient vert- N ) et glissez
le jusqu’a 'emplacement souhaité.

Exemple : déplacement du signet « Annexe sociale » sous le signet « Requéte »

2 P o PRRERE
B |_-jr] !;océd‘;e : B =M Procédure I'Ei' ﬁ :—2’ [¢

=-J| Reguéte nouvelle - MINISTERE [ = Requéte nouvelle - MINIST
M Requéte rr. ..... l Requéte EI ] Procédure

M Décision attaquée A - ] "Décision attaquée E'] Requéte nouvells - MIN

T Annexe sociale
.| Pigce jointe requéte

..... N Annexe socile
..... N Piéce jointe requéte

g g | Pi?cejointe requ%te g ..... A Pu‘ace]mnte requ?te ; ] Requéte
] Pigéce jointe requéte B 0 T | 1 L ] Pigce jointe requéte H A |
M riccejonte requéte N | L M Pidce jointe requéte - N Annexe sociale
= M Pigce jointe requéte = N Pigce jointe requéte ] DECLSIDFI I:ltEI:ILJEE
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