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Authentification et accés a I’application
Copies d’écrans

Actions

Descriptions

Se créer un nouveau
compte

¢ Cliquer sur https://patbiodiv.ofb.fr

¢ Cliquer sur « Se connecter » en haut a

droite de I'écran

¢ Cliquer sur 'onglet « Créer un nouveau

compte »

* Saisir votre civilité, votre nom, votre

prénom, votre email

Cocher la case « Demande d’acces
a la gestion des actes » si vous
souhaitez accéder au suivi et a la
bancarisation des avis techniques

o

. Cocher « Refuse email » si vous ne

'S} souhaitez pas recevoir d’email de la

¢ part de PAT-Biodiv (attention, si
vous cochez cette case, vous ne
recevrez pas les notifications
envoyées par PAT-Biodiv dans
votre boite mail ; cette option est
modifiable par la suite dans « Mon
compte » cf. page 2)

¢ Cliquer sur « Créer un nouveau
compte »

. Vous recevrez ensuite un email

OON .

‘f avec un lien vous permettant de
créer un mot de passe

Se connecter
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S’authentifier

¢ Cliquer sur https://patbiodiv.ofb.fr

¢ Cliquer sur « Se connecter » en haut a
droite de I'écran :
- courriel = adresse mail
- mot de passe = mot de passe créé

Textes réglementaires > o
Guide utilisateur
Gu;;i’erulilisnleur
0 ien;}églemenlnire
SE CONNECTER CREER UN NOUVEAU COMPTE
—— [creerun
Civilité * nouveau
- Choisir une valeur - v Compte
Nom *
Prénom *
E] Premiére partie de l'email @  developpement-durable.gouv.fr v

[ Demande d'acces & la gestion des actes

[0 Refuse email

CAPTCHA

This question is for testing whether of Not you are a human visitor and 1o prevent automated spam submissions.

™~

reCAPTCHA
e - Conditors

Je ne suis pas un robot

Contdersi

CREER UN NOUVEAU COMPTE




Authentification et accés a I’application

Actions Descriptions Copies d’écrans

¢ Cliquer sur le bouton en haut a droite

contenant votre nom et prénom pour m':':'at":r“"

accéder au bloc utilisateur (un menu Enregistrer sa signature

apparait et affiche les fonctionnalités Déposer ma signature

accessibles) Editer les informations

relatives a son compte Mon compte
Accéder aux * Sivous avez le role de signataire,
fonctionnalités cliquer sur « Déposer ma signature » Se déconnecter [ ¢ deconnecter
relatives au compte pour enregistrer votre signature
utilisateur numeérique (format .jpeg ou .png)
* Cliquer sur « Mon compte » pour éditer Se connecter / Bloc utilisateur

les informations vous concernant

lodiv
Sase documentaire

& Référentiels techniques ~ i Textesréglementaires + | [7] Gestion des actes T

* Cliquer sur « Se déconnecter » pour A T . W _ o | AT -
, g RN st N
vous déconnecter de I'application \ X S :
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Consulter le guide ¢ Cliquer sur « Aide »

d’utilisation de PAT- . ) . N
Biodiv Cliquer sur « Guide utilisateur Parcs

natlonaux » @ Textes réglementaires >

[) DERNIERS AJOUTS
Référentiels techniques > L ~

@ Texle le'_gl.emennlre
9 Texle le'g!emenhlm

@ 'I'exle rf'qlefnenul}!

@ fe;;a Féslgmenulm

Contacter ° Cliquer sur « Nous contacter » ou Qui sommes-nous ? Nous contacter | | Aide | Mentions Iégales

Fassistance envoyer un mail a Volet 1 : base documenta/N

utilisateur assistance.patbiodiv@ofb.gouv.fr
Contacter I'assistance Consulter le guide utilisateur
utilisateur




Authentification et accés a I’application

Copies d’écrans

Actions

Descriptions

Accéder aux
fonctionnalités
relatives au compte
utilisateur

¢ Cliquer sur le bouton en haut a droite

contenant votre nom et prénom pour
accéder au bloc utilisateur (un menu
apparait et affiche les fonctionnalités
accessibles)

¢ Sivous avez le réle de signataire,

cliquer sur « Déposer ma signature »
pour enregistrer votre signature
numeérique (format .jpeg ou .png)

¢ Cliquer sur « Mon compte » pour éditer

les informations vous concernant

¢ Cliquer sur « Se déconnecter » pour

vous déconnecter de I'application

lodiv
Sase documentaire

Consulter le guide
d’utilisation de PAT-
Biodiv

¢ Cliquer sur « Aide »

¢ Cliquer sur « Guide utilisateur Parcs
nationaux »

Contacter
I’assistance
utilisateur

¢ Cliquer sur « Nous contacter » ou
envoyer un mail a
assistance.patbiodiv@ofb.gouv.fr

b

L ida

Référentiels techniques >

@ Textes réglementaires >

Qui sommes-nous ?

B Référenticls techniques - | 1 Textes réglementaires - |

Nadia MOULIN
Administrateur

Enregistrer sa signature

Déposer ma signature

Editer les informations

relatives a son compte Mon compte

J Se déconnecter
Se déconnecter

Se connecter / Bloc utilisateur

|| @ NadiaMOULIN
L Emrmimese ‘ (&) e @

Fo

~
¥ e s

Ofk“t

EN SAVOIR PLUS
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@ Tr.e.)rﬁle:lé_gl.emennlu
9 Trt’a)i(lrele'grlemenmlm

@ 'I'exle rf'qlefnenul}!

@ fe;;a Féslgmenulm

]

| Nous contacter | Mentions Iégales

Contacter I'assistance
utilisateur

/ Volet 1 : base documenta/N

Consulter le guide utilisateur




Volet 1 : Base documentaire

Actions

Descriptions

Copies d’écrans

Accéder au module
« Référentiels
techniques »

Cliquer sur « Référentiels techniques »
dans le bandeau supérieur ou dans le
bloc central

Cliquer sur le domaine, puis le theme,
puis la nature d’opération de votre
choix (une fiche technique apparait, cf.

page 4)

Accéder au module
« Textes
réglementaires »

Cliquer sur « Textes réglementaires »
dans le bandeau supérieur ou dans le
bloc central

Cliquer sur la section souhaitée

Accéder aux derniers
ajouts

Dans le bloc « Derniers ajouts »,
cliquer sur le document souhaité en
faisant défiler la liste a l'aide de
'ascenseur

Accéder au moteur de
recherche

Dans la barre de recherche, taper les
mots-clés relatifs au document que
vous souhaitez rechercher

Accéder au
module

« Référentiels
techniques »

Bandeau supérieur

Accéder au
module « Textes
réglementaires »

PATBIo iiv

ase docur jentalre.
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o e
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10 Textes réglementaires ~
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Accéder au moteur
de recherche

Al ‘ © NadiaMOULIN
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Textes réglementaires >

e Fiche technique

EN SAVOIR PLUS

[ DERNIERS AJOUTS

e Fiche technique

e Fiche technique

Administrateur

\»s\

Bloc central

Accéder aux
derniers ajouts




Volet 1 : Base documentaire

Actions Descriptions Copies d’écrans
‘—/9 Référentiels techniques ?
1. Référentiels
techniques @ Textes réglementaires >
Retour
Domaine Aquatique >
Domaine Marin >

2. Domaine ‘—\

Domaine Terrestre >
Retour
° Cquuer sur « 1. Référentiels A Protection du patrimoine — coeur de parc national >
techniques » 3. Theme
A’cce'der.a une nature ° C|iquer sur « 2. Domaine » ’E&‘é Activités en coeur de parc national >
d’opération
* Cliquer sur « 3. Théme »
A}{”\L Travaux en coeur de parc national >

* Cliquer sur « 4. Nature d’opération »

€ éé ACTIVITES EN COEUR DE PARC NATIONAL
&

4. Nature ‘_\
d’opération

sons

Prises de vues et de
Campement, bivouac SRepoNe Manifestations EN

W Survols motorisés




Volet 1 : Base documentaire

Actions Descriptions Copies d’écrans
Fil d'ariane \ Télécharger les
. L ., ) fiches techniques
Apres avo"’ C||que Sur « Referent|e|s .3 Referentiel Technigue Domaine Terrestre Activités en coeur de parc national Prises de vues et de sons
techniques » puis choisi le domaine, le
théme et la nature d’opération : ao AIDES ET INFORMATIONS

(=K PRISES DE VUES ET DE SONS

¢ Cliquer sur « 1. Données
administratives/caractéristiques du
projet », « 2. Etat initial »,

1. Données administratives/caractéristiques du projet

Données administratives/caractéristiques du projet

Accéder a une fiche

#* Télécharger

technique H g Parametres ciblés >
« 3. InC|dfances » OU « 4.‘SUIVIS.» ’ > Etat initial
pour accéder aux paramétres ciblés Etat initial -
. | i . Inciden
e Cliquer sur « Paramétres ciblés » senees /|3 Incidences )
 Cliquer sur le compartiment suvis — | 4- Suivis .
souhaité : « Faune », « Flore », ...
Légende (code
. s . R o couleur
Accéder a une fiche e Cliquer sur un lien hypertexte en Théme Nature d’opération )
méthodologique bleu au sein d’une fiche technique
- Referentiel Technique Domaine Terrestre Activités en coeur de parc national Prises de vues et de sons Etat initial Paramétres ciblés
Imprimer un Contenu * Cllquer sur « Imprlmer » pour € éé ST Données de 1er niveau (impact
i i el A |’& " i potentiel faible)
imprimer le contenu visible a I'écran * TR e e I

. Données de 2éme niveau (impact
potentiel modéré a important)

A ° i Alé Données de 3&me niveau (impact
Télécharger un Ciauer sur « Télécharger » pour N o o

télécharger le contenu visible a

Contenu , * Présence/absence d'especes d'intérét parimonial ou & statut de protection dans l'emprise des prises de vues et de ““?"‘?‘?{'“"‘"‘ 'e: “‘D""“: “':M:““‘ "EB‘H .
I'écran sons T pe
. . . * En cas de présence, caractérisation de I'enjeu faune (période de sensibilité¢ des espéces, statut patrimonial des .
¢ Dans le fil d’ariane, cliquer sur le espéces)
N s , . & Imprimer
théme ou la nature d’opération (en Flore =
s ba bleu) -
ilieux/habitats - & Télécharger
Revenir a I’écran R s e
relatif au théme ou a ... Seuls les éléments en bleu sont Caractine -
la nature d’opération ; cliquables. Pour changer de
domaine ou de théme, cliquer ,J
dans le bandeau supérieur Imprimer la fiche technique

(menu déroulant).




Volet 1 : Base documentaire

Actions

Déposer un
commentaire sur le
contenu d’une fiche

Descriptions

* En bas de la fiche sur laquelle vous
souhaitez proposer une modification,
écrire votre commentaire dans le
champs « Commentaire* »

* Cliquer sur « Enregistrer »

4 Il est possible de déposer un

‘s commentaire sous toutes les
fiches de la base documentaire,
pour tous les utilisateurs
authentifiés.

Copies d’écrans

w AITETAATOE 18 qUAaTTE Py STCURCTTITIG U O TES U0 TTiTEsT
récepteur selon usage assocke, susceptible de favoriser
I'spport déléments toxigues tels que les hydrocarbures ou
métaw lourds ou d'intrants comme les prodults phytosanitaires

* ()

Paramétres biologiques
Phase chantier

Diagnostic

Ajouter un commentaire

objet

Commentalre *

B I U A-B-|E Q) sy -2 = H|IE = E
s = FE0HBESEF
HTML v

+" ENREGISTRER

&3 EQQmE

6 source 21

@ A propos des formats de texte




Volet 2 : Gestion des actes — /cdnes utilisées

Actions

Identifier les icOnes

Descriptions

¢ Enregistrement

* Recevabilité

* Traitement

¢ Signature

* Clos

¢ Publication au RAA (Recueil des Actes
Administratifs)

* Annulé

Copies d’écrans

000000c¢C




Volet 2 : Gestion des actes — Tableau de bord

Actions

Accéder au volet 2
depuis le volet 1

Descriptions

¢ Une fois authentifié, cliquer sur
« Gestion des actes »

Copies d’écrans

£ Referentels techniques -

Gestion des actes

[/} Gestiondesactes (@ NadiaMoulm
Acministreteur

Accéder au menu
principal

* Cliquer sur le bouton ° (tableau de
bord, nouveau dossier, statistiques,
calendrier, gestion des demandeurs)
(cf. page 10)

Consulter ses
notifications

¢ Cliquer sur le bouton n

Liste des actes a
signer dans le
service de l'utilisateur

Notifications

Accéder au volet 1

( A I
‘..J‘\ L Base documentaire

'S

e LEGIER T ITEL

Administrateur

A Gestion des actes

d’un dossier
GESTION DES ACTES
Rechercher un terme, une référence dossier, efc. Q
Service Direction de la police et du permis de chasser -
2 Acte erda ervice Plier/déplier le compartiment | ~—~_~
Actes A envover da .. _— |Liste des actes a envoyer dans le service de I'utilisateur
/—> Liste des actes a valider par I'utilisateur
%) Mes actes a valider '
Ve Liste des dossiers en tant que rédacteur
/—> Liste des dossiers en cours dans le service de I'utilisateur

Champ de recherche

Actes signés depuis
moins de 6 mois
dans le service de
I'utilisateur

Menu principal

/




Volet 2 : Gestion des actes — Moteur de recherche

Actions

Rechercher un
dossier

R

Descriptions

¢ Cliquer dans la barre de recherche ou

sur le bouton sur I'écran principal

& Le moteur de recherche permet de

visualiser les actes rendus au
niveau national.

e

Saisir le terme recherché

4~ Sivotre recherche comporte

'« Pplusieurs mots, mettre le groupe
de mots entre guillemets afin que
la recherche se fasse sur le groupe
et non sur chacun des mots de
fagon séparée (ex : « passe a
poissons »).

Cliquer sur les filtres de recherche a
gauche de 'écran (les résultats de
recherche s’actualisent dés qu’un filtre
est choisi)

Les actes de référence sont
sélectionnés par les groupes de
travail. On peut les rechercher via
le filtre « Acte de référence ».

Les résultats sont présentés sous forme
de liste ou de carte

La carte n’affiche qu’un résultat
inférieur ou égal a 1000 dossiers.

Copies d’écrans

Rechercher un terme, une référence, ...

Télécharger le résultat de la
recherche au format .geojson

Télécharger le résultat de
la recherche au format .csv

Filtrer la recherche

RECHERCHER UN DOSSIER

Etepe 118 résultat(s) trouvé(s)

Choisir e Télécharger le résul

Domalne principal
LISTEDES DOSSI'ERS

Choisir -

RECHERCHER

n terme, une référ

ltat de la recherche GEOJSON

24/08/2020  29/08/2020
Théme principal Test Nadia 24/08 10h5:
Choisir - ljaEFKLJAEZ ()
Nature d'opération principale ZD/DB/Z00- % 21082020
20 srer
Choisir e QF ()
Type d'acte

20/08/2020_3 21/08/2020

Afficher les résultats sous forme de liste

2020-000112

2020-000111-02

Afficher les résultats su

r une carte

>

) o

10




Volet 2 : Gestion des actes — Menu principal

Actions

Accéder aux

fonctionnalités du

menu principal

Descriptions

* Cliquer sur « Tableau de bord » (cf.

page 8)

* Cliquer sur « Nouveau dossier » pour

démarre le traitement d’'un dossier (cf.
page 13)

¢ Cliquer sur « Statistiques » (cf. ci-

dessous)

* Cliquer sur « Calendrier » pour

visualiser les échéances proches (cf.
page 11)

* Cliquer sur « Gestion des

demandeurs » (cf. page 12)

Copies d’écrans

2019-000013

Tableau de bord

Gestion des demandeurs

Menu principal déplié

©
o
@

Replier le menu principal

Faire des statistiques

¢ Cliquer sur le menu principal
* Cliquer sur « Statistiques »
* Choisir les critéres souhaités a gauche

de I'écran

e Cliquer sur « Valider les critéres »
¢ Cliquer sur « Exporter les

résultats » (format .csv)

@ Seuls les utilisateurs ayant des

-/ droits spécifiques accedent aux
statistiques nominatives des autres
utilisateurs de leur service (ex:

chefs de services).

Sélectionner
les critéres de
statistiques

Valider les criteres
sélectionnés

STATISTIQUES PAR SERVICE

_ CRITERES

Détbut de la période danalyse

1i4 mm | saaa

Fin de la période danafyse

11/ e | saaa
Service.

Direction de la police et dupermis .~

Type dacts.

Domaines

Thimne primcipal
Tous las thémas -

Matare Jopération

Toutes les natures dopérations -

Communcs

Conclssion Acte

WVALIDER LES CRITERES

[

PAR SERVICE

Serviee Thisme prinzipal

Direction de lapalice st Aménagements
du parmis de chagzar rétiars

Direction de la paliceet  Aménagemants
s pormis de chasser ootars

Direction de I3 pollce et
i pormis de chassar

Aguapdtors

Direction de la police et Acuacuiturg

s pormis de chasser

Directicn de la police ot
o pamis o2 chassar

Campagnes
scientifiques

Diroction de la paiico ot
du pamis o2 chassar Fauna

Diraction da la paiico ot
a pammis o chassar Fors:

Direction de la pallce ot
«du pemmis da chassar

Moullages

Direction da 13 pallca ot

du pamis de chagzar

Directicn de la poiice ot
du pammis a2 chazzar

Total

Générer des
statistiques
par service

Expénes protagees

Expénas protagees

Teavain on rividnes

Teavain en rividnes

Natures fopiratisns

aménagement inoml

aménagement poruaing

conchyllcatture:

plscicutture

prélévemants hiciogiques

Awtra

Awtra

plaisance (Zone de

meuiliages organtsée]

Modfications du profil an
16ng i o travers

Protection ou consoldation
e Brgas

Générer des
statistiques
par utilisateur

wtemps
passé

B.99%

4.87%

T4EIR

2

(B3

B.99%

Exporter les résultats

Statistiques

11




Volet 2 : Gestion des actes — Menu principal

Actions

Visualiser les
échéances proches

Descriptions

* Cliquer sur le menu principal o
* Cliquer sur « Calendrier »

Copies d’écrans

Légende
JALENDRIER Service Tous
Prioritalre Dossier dont vous étes |e rédacteur principal

Non prioritaire Dossier dont I'acte est rattaché & votre service, ou, dont vous étes rédacteur secondaire ou signataire

Vuemols  Vue semaine AVRIL 201 9

lun. mar. mer. Jeu. ven.
1 2 3 4 5
Type de
vue
(mois ou
8 9 10 1 12
15 16 17 18 19
2019000002 2019000009
test 15/04 contribution exte | 16/04 test
Echéance 15/04/2019 [l Echéance : 16/04/2019
2019-000003
15/04 signe annule

Echéance - 15/04/2019
22 23 24 25 26

20

27

< Aujourdhui

dim.

21

28

Changer
de mois
ou de

12




Volet 2 : Gestion des actes — Menu principal

Actions

Gérer la liste des
demandeurs

Descriptions

Cliquer sur le menu principal o

Cliquer sur « Gestion des
demandeurs » (service a l'origine de la
demande)

Cliquer sur « Ajouter un nouveau
demandeur » pour saisir les

coordonnées d’un nouveau demandeur

La liste des demandeurs est propre
a chaque Parc national.

Chaque demandeur est créé une
seule fois par parc national et est
utilisable par tous les utilisateurs du
Parc national.

e Saisir le « Nom* », le « Courriel* »,

I'« Adresse postale »
.+ Attention : régle de saisie nationale

©  Exemple :
SARL x (PNCal), Club athlétique x
(PNE), ...

¢ Cliquer sur « Nouveau contact » pour

associer un ou plusieurs contact(s) au
demandeur

2 Ne pas créer autant de demandeurs

‘e que de contacts nécessaires.
* Cliquer sur « Créer ce contact »

* Cliquer sur « Enregistrer »

® La suppression d’un demandeur
. n’est possible que s’il n’est pas
rattaché a un dossier.

Copies d’écrans

GERER LES DEMANDEURS

Ajouter un nouveau demandeur

Saisir le demandeur

(® AJOUTER UN NOUVEAU DEMANDEUR

recherché
Nom du demandeur FILTRER
Modifier les coordonnées d’un demandeur déja saisi
Nom / Ralson soclale Nature Ville Service Assoclé a un dossler Actlohs
DDTM 35 (SD) Service de |'état Direction de la police oui Modifier
DDT 01 (SD) Service de |'état BOURG EN BRESSE Direction de la police non Modifier -
o A . . Supprimer
DDT 01 (SD) Service de I'é1at Bourg en bresse Directicn de la police oui Tl

EDITER UN DEMANDEUR

Nom *
DDT 01 (SD)

Courriel *
ddt@ain.gouv.fr
Adresse

Adresse du sie
Adresse

30 rue des Eaux, de la Forét et de la Chasse

Code postal  Ville

01000 BOURG EN BRESSE

Pays

France

Nature

Service de ['état

Actif

Contact(s)

Ajouter un contact

Supprimer un demandeur

NOUyEAU CONTACT

ENREGISTRER

13




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Enregistrement

Actions

Créer un dossier

Descriptions

¢ Cliquer sur le menu principal °
¢ Cliquer sur « Nouveau dossier »

¢ Cliquer sur « Avis technique » ou

« Décision de Parc national »

* Cliquer sur le type d’acte

Copies d’écrans

Sélectionner la
catégorie d’acte

Sélectionner le
type d’acte

J Avis technique

TYPES DACTES

(@ Décision de Parc National

* Avis conforme en coeur de parc national
7 « Autorisation de travaux non soumis & autorisation d'urbanisme

* Autorisation d'activités

Renseigner
« Description de la
demande »

La saisie des champs suivis d’un
'y astérisque* est obligatoire.

<

* Renseigner les champs « Nom du

projet* » et « Commune principale du
projet™ »

@ Sile projet est en mer, cocher la
‘e case « Projet en mer ».

* Renseigner le champ « Demandeur*»

(service instructeur ou maitre d’ouvrage

a l'origine de la demande)

» Sile demandeur a déja été créé :
écrire les premiéres lettres et le
sélectionner dans la liste

» Sile demandeur n’a jamais été créé :
cliquer sur - (un nouvel onglet
s’ouvre ; une fois le demandeur créeé,
revenir sur I'onglet principal de saisie
du dossier)

. Une fois le demandeur sélectionné,

~

'« cliquer dans un autre champ avant
d’enregistrer.

¢ Remplir les champs « Date d’émission

de la demande*» et « Date limite de
réponse*»

¢ Cliquer sur « Enregistrer »

Mom du projet *

Maitre diouvrage

Maitre d'osuvre

Commune pringipale du projet *

[ Projet en mer
Dencription

B I U A

Demandeur *

Cantact principal

e | [l Source

- Choiair une valeur -

Numéro de doosier sffeaté par le servioe inotruoteur

Date d'émisslon de la demande *

2471042019 @

Date limite de répanas

24/10/2019 @

4 Un champ a autocomplétion est

) un champ qui s’incrémente
automatiquement apres la saisie
des premiéres lettres du mot.

Créer un demandeur dgzﬂmdmm

=

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Enregistrement

Actions

Visualiser le suivi
d’un dossier

Descriptions

Dés lors qu’un dossier est créé, I'écran ci
-contre apparait.

La saisie des sous-étapes suivies
d’un astérisque* est obligatoire.

Lorsqu’'une sous-étape, dont la
saisie est obligatoire, est
complétée, elle s’affiche en vert .

La timeline trace les événements du
dossier (survoler les événements
avec la souris pour avoir les
détails).

Les informations saisies dans les
sous-étapes sont modifiables tant
que le dossier n’est pas clos.

Annuler un dossier

@

Cliquer sur « Annulation du dossier »
Sélectionner un motif d’annulation

Cliquer sur « Enregistrer »

L’annulation d’un dossier est
possible tant qu'il n’est pas clos.

La réactivation d’un dossier annulé
est impossible.

Copies d’écrans

Recevabilité

Traitement

Annulation du dossier

° Redacteur, valideur, signataire *

- Accéder a tous les documents
Timeline stockés relatifs au dossier
AVIS CONFORME EN COEUR DE PARC NATIONAL
test
Etape

Demandeur : test a 'Y' 8 »
s::r:':::?um:e : 12;:190;:;?5 Erlegi;[.remem Recevabilité Traitement Signature
grregistrement “  Dépot possible des pigces de la demande

@ Descriptign de la demande * Nom du fichler Date

Aucun document

> Pléceg/de la demande

Ajouter des documents

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

i
'
'
]
'
'
'
' Extensions autorisées - bmp, doc, docx, gif, jpeg, jng, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, PP, PDIX, ITf, TXT, WKs, Wpd, XIr, XIs, XIsx
'

1

'

'

Annuler le dossier

©

Clos

L]

1+

Publig

Actions

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Enregistrement

Actions Descriptions Copies d’écrans

Dépot possible des pieces de la demande

Ajouter des documents

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Extensions autorisées - bmp, doc, doc, gif, jpeg, jpg, key, odp, ods, odt, pdf png, pps, ppt, pptx, rtf. tet, wks, wpd, xir, s, xisx

. )z » Déposer si besoin les documents | j
Renseigner I'étape . - T i
relatifs au dossier

i Liste des documents déposés
« Pleces de Ia . . Nom du fichier Date Actions
demande »  Cliquer sur « Enregistrer »

Aucun document

Emplacement d'un stockage physique (CD, DVD, ...)

~

Lieu ou se trouve le dossier (exemple :

dans le bureau de Mr BARIL) @

* Renseigner les champs « Rédacteur _ . _ .
principal* », « Valideur » et « Signataire* » Rédacteur, valideur, signataire

Rédacteur principal *

Ne déclarer un valideur que s'il est

différent du rédacteur principal et du
. )z signataire (sinon, le processus de Valideur
Renseigner I'étape saisie est complexifié inutilement).

« ¢

« Rédacteur, valideur,
et signataire »

Signataire *

 Cliquer sur « Enregistrer »

.. ¢ Sivous ne vous attribuez pas de réle
sur le dossier, vous perdez les droits

en écriture apres enregistrement des

réles.




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Recevabilite

Actions

Renseigner I’étape
« Recevabilité »

Descriptions

Si le dossier est recevable :

e Cliquer sur « Accepter et débuter le
traitement »

o Sélectionner la date d’échéance*

 Cliquer sur « Enregistrer »

Si le dossier n'est pas recevable :

e Cliquer sur « Refuser et clore le
dossier »

o Sélectionner une motivation de la
décision de refus (optionnel)

» Sélectionner un motif complémentaire de
refus (optionnel)

» Cliquer sur « Enregistrer »

Si le dossier nécessite des compléments :

e Cliquer sur « Demander un
complément »

» Sélectionner une motivation de la
décision de différer (optionnel)

o Sélectionner un motif personnalisé
(optionnel)

» Sélectionner une date limite de
complément*

 Cliquer sur « Enregistrer »

& Une fois les compléments regus, il est
'w possible de changer le statut de
recevabilité.

Copies d’écrans

Réception
Déclslon *
f Accepter et débuter le traitement
Choix de la O Refuser et clore le dossier
recevabilité (O Demander un complément

Date déchéance * 17,10,2010 @

Réception

Déclslon *
(O Accepter et débuter le traitement
@ Refuser et clore le dossier

(O Demander un complément
Motivation de la décislon de refus
- Aucun(e) -

Motif complémentaire de refus

Réception

Déclslon *
(O Accepter et débuter le traitement
(O Refuser et clore le dossier

@ Demander un complément

Motivation de la déclsion de différer

- Aucun(e) -

ENREGISTRER

ENREGISTRER

Motif personnalisé

Date limite de complément * j; s mm / aaaa

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Recevabilite

Actions

Renseigner I’étape
« Recevabilité »

Descriptions

Pour répondre au demandeur :

e Cocher le type de réponse souhaitée :
« Par mail » ou « Par courrier »

Réponse par mail :

» Modifier si besoin les informations
saisies automatiquement

» Déposer si besoin un document (piece-
jointe du mail) et cliquer sur
« Transférer »

 Cliquer sur « Envoyer le mail au
demandeur »

Réponse par courrier :

» Cliquer sur « Générer » pour télécharger
si nécessaire un modele de courrier de
recevabilité

» Déposer le courrier de réponse et cliquer
sur « Transférer »

» Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

Répondre au demandeur
Rappel d la décision : Décision {Demande acceptée)

Réponse * (@) Parmall () Parcourrier

DOTsa6@exemple fr

de réponse

Destinataires en cople

Choix du type

(¥) AJOUTER UN DESTINATAIRE EN COPIE

Sujet dumall *

Information sur votre demande

Message

Ref dossler : 2019-001040 Test Nadla 25/10

Mous vous Informons que votre demande est en couwrs de traltement

Sélection Nom du fichler
Aucun document

Ajouter des documents

Date Actions

Glisser-déposer ou cliquer dans |3 zone pour ajouter un fichisr

Eriensions autari

& TRANSFERER

isdes : b, doc, docx, i, jpeg. j75. key. ac ods, o, paf, png. s, PRG BRUX, FE, i, whks, wd, i ais, xisx

Envoyer le mail
au demandeur

ENVOYER LE MAIL AU DEMANDEUR

Répondre au demandeur

Rappel de la décision : Déclslon (Demande acceptée)

Réponse * (O Par mail @ Par courrier

Télécharger
un modeéle de
courrier de
recevabilité

Complément d'information & ajouter dans la notification et/ou le courrler

Nom du fichler Date Actions

Aucun document

AJouter des documents

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

i
'
'
'
'
'
' Extensions autorisées - bmp, doc, docx, gif, jpeg, jpg, key, odp, ods, od, pdf, png, pps, pp, pptx, i, txt, wks, wpd, I xls, xisx
'

'

'

Enregistrer

4 TRANSFERER

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions Descriptions Copies d’écrans

» Pour créer:
* un point : cliquer sur B8 puis
positionner le point sur la carte
» une ligne : cliquer sur puis
positionner la ligne sur la carte, Géolocalisation —
terminer par un double-clic - e N S NG AT SR T |£’
« un polygone : cliquer sur ¥ et ' S % o R o il | NG NA TY
positionner les points sur la carte,
terminer sur le premier point créé
« Pour faire une saisie par coordonnées
x,y : cliquer sur [}, préciser le type de
géométrie, préciser le systeme de
projection, saisir les x,y :
- métrique (ex : x:711169.10
y : 6532366.32)
- degrés minutes secondes, systéme
WGS84 (x : dd°mm'ss"E (ou W) PR
y : dd°mm'ss"N (ou S) ; aprés les o
secondes utiliser un guillemet)

Niveau de
zoom +/-

| Déplacer la carte |

Aller a (une
commune, un
département, ...)

Géolocaliser le projet

e - Créer un polygone F = Sa|S|dr des
: Al o1 coordonnées X,y

|Creer un rectangle |

Modifier les
coordonnées X,y

puis cliquer sur « Ajouter » o2 S

G

. , o et s o |Mesure de distance |
Pour désélectionner un outil, cliquer | | L= l5es

= N o2 . f .
a nouveau sur l'icéne sélectionnée. | |
’ — Mesure de surface
%) Les mesures de distance ne sont
'w pas conserveées lors de Enregistrer la
I'enregistrement. géolocalisation
. Cliquer Sur « Enregistrer » Type de geometrie Point -
Systéme de projection RGF93 / Lambert 93 -
« Cliquer sur « Supprimer » [of puis sur 3
rélément a Supprimer Saisie des coordonnées
« Cliquer sur « Modifier » puis sur X ¥

Modifier ou supprimer

un tracé 'élément & modifier \—' Si ligne ou polygone :

 Cliquer sur « Editer une géométrie » ‘ ajouter des points
; A4 > s (dans I'ordre du tracé)
puis sur I'élément a modifier
» Cliquer sur « Enregistrer »
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions Descriptions Copies d’écrans
 Cliquer sur l'icone m pour copier les / Saisir le nom de I'entité
contours d’une commune, d’'un loiret 0 recherchée
département, d’une région, d’'un coeur
de Parc national et/ou d’une aire Département Sélectionner le résultat
d’adhésion de Parc national (45) LOIRET / souhaite

Copier une géométrie

(&8 Cette fonctionnalité permet de (SD 45) Service départemental du Loiret

'« définir une emprise qui correspond
a une délimitation administrative .




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Renseigner
« Informations
milieux impactés »

Descriptions

* Renseigner les champs « Domaine(s)
impacté(s)* », « Thémes concernés™ »,
« Natures d’opération* » (dans cet
ordre)

. La liste des thémes s’affiche en

; fonction du(des) domaine(s)
sélectionné(s), la liste des natures
d’opération en fonction du(des)
theme(s) sélectionné(s).

* Renseigner les champs « Type de
milieu™ », « Nom du milieu ou de la
zone impactée* »

Pour chaque champ, la premiére
valeur est celle retenue pour les
statistiques (valeur principale).

€

 Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

Informations milieu(x) impacté(s)
Domalnes Impacteés *

Meroi de sélzotionner un ou plusieurs domaines au préalable

atures dopsmtion ¥

Meroi de sédzotionner un ou plusieurs theémes su préalable

Merci de oéleotionner un ou plusieurs demeines au préalable

Mom du milieu ou de la zone Impactée *

Rubrique lol sur Feau

Chaisir

Procédure(s) associée(s) au dossier

Numéro(s) de décret(s)
Chaisir

Numéro de modalité MARCoeur

Salsines réglementalres

Chaisir

Période prévislonnelle de début du projet
Il / mm / aa&a

Période prévislonnelle de fin du projet

Il / mm / 88588

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Renseigner « Co-
rédacteurs »

(optionnel)

Descriptions

Co-rédacteur(s) interne(s)

» Sélectionner un collégue pour le
solliciter dans la rédaction de I'acte

@~ Le co-rédacteur peut étre n'importe
' quel agent des Parcs nationaux.

 Cliquer sur « Enregistrer »

Co-rédacteur(s) externe(s)

e Cliquer sur « Gérer les rédacteurs
externes »

e Cliquer sur « Ajouter un co-rédacteur
externe »

¢ Renseigner les champs « Prénom et
nom* », « Courriel* », « Entité
externe* »

» Cliquer sur « Enregistrer »
 Cliquer sur « Retour » en bas de page

o Sélectionner le rédacteur externe
préalablement créé dans le champ
« Co-rédacteur(s) externe(s) »

» Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

Co-rédacteurs

Co-rédacteurs

+% GERER LES REDACTEURS EXTERNES

\—' Gérer les rédacteurs externes

Vious pouvez solliciter unfdes) collégue(s) de I'OFB ou des Parcs natlenaux. Celul-cl{ceux-cl) aurafont) des drofts en écriture sur ['étape “Traltement

@ AJOUTER UN NOUVEAL CO-REDACTEUR INTERNE

Co-rédacteur(s) externe(s)

Vous pouvez solliciter une perscnne extérieurs & IAFE cu aux Parcs nationaux. Celle(s)-cl maura(ont) accés quia cet espace déchange

@ AJOUTER UN NOUVEAU CO-REDACTEUR EXTERNE

GERER LES REDACTEURS EXTERNES

Nom / Prénom
Prénom et nom Courrlel
Test rédac ext test@exemple.fr
Jjean bono jean.toto@cnrs. fr

AJOUTER UN REDACTEUR EXTERNE

Prénom et nom *

Courrlel *

Entite Externe *

Description

ENREGISTRER

+8 AJOUTER UN NOUVEAU REDACTEUR EXTERNE

Ajouter un rédacteur externe

FILTRER

Entlte Externe Service Liens d'actions
CNRS Parc national de Port-Cros Modifier = -
cnrs Parc national de Port-Cros Modifier -

@ ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions Descriptions Copies d’écrans

Discussion interne

. ¢ Renseigner le message a déposer Votre message *
Renseigner

« Discussion  Cliquer sur « Enregistrer »

interne » (optionnel)
S Ladiscussion interne est un forum.
®

Consultation externe @ AJOUTERUNE INTERVENTION EXTERNE

Aucune consultation externe pour le moment.

Ajouter une intervention externe

Ajouter une intervention externe

e Cliquer sur « Ajouter une intervention
Destinatalre *

externe »

« Saisir les champs « Destinataire™ »,

« Objet* » , « Date de réponse* » Objet *

@ Le co-rédacteur externe doit avoir
'w été créé au préalable (cf. page 21).

Renseigner _
« Consultation « Déposer si nécessaire les documents  Documents extemes interventon
externe » (optionnel) a envoyer au contributeur externe Nom du fichler Date Actlons

Aucun document

» Cliquer sur « Enregistrer »

AJouter des documents

4 Le co-redacteur externe regoit un L L L L L LR E PP PP PP
‘e lien lui permettant d’accéder uni-

quement a cette page pour ré- | Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

,DOI’ldf' e ala question et déposer E Extensions autorisées : bmp, doc, docx, gif, joeg, jog, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, PPL, POTX, I, T, Wks, wod, xir, XIS, Xisx
un document si nécessaire. d

Date de réponse *

24/10/2019 @




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Rédiger I’acte

Descriptions

Aides rédactionnelles (optionnel)

e Sélectionner un modéle de document
(alimenté automatiquement par des
informations saisies précédemment)

¢ Cliquer sur « Ouvrir »

)
®

Enregistrer le modéle de document sur
votre poste de travail pour le
compléter.

Espace de travail (optionnel)

Rédacteur principal et co-rédacteur(s) :

» Déposer si besoin I'acte en cours de
rédaction (permet a tous les rédacteurs
de travailler sur la derniére version du
document)

» Cliquer sur « Valider le dép6t de I'acte en
cours de rédaction »

 Cliguer sur « Notifier le(s) co-
rédacteur(s) » pour I'(les) informer que
vous avez déposé la derniére version de
'acte dans I'espace de travail

4. Le(s) co-rédacteur(s) doit(vent) avoir
été déclaré(s) au préalable dans
« Co-rédacteur(s) » (cf. page 17).

+ Une fois I'acte finalisé, cliquer sur [§
« Passer 'acte a signer » (dans le cas ou
I'acte sera signé de fagon dématérialisée
uniquement)

Copies d’écrans

1 - Aides rédactionnelles

Modéle de document

Parc National : Plan type de DI

2 - Espace de travalil

Consulter les consignes rédactionnelles

@ CONSIGNES REDACTIONNELLES

Sélectionner un modéle de document

Déposer ici la version de I'acte en cours de rédaction

Nom du fichler Liste des Date
documents
03 acte_2020-000011.d déposés 27/02/2020

Passer I'acte

a signer

ctions

Télecharger le document [

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Extensions autorisées : bmp, doc, docx, gif, joeq, jpg, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, pptx, rif, txt, y

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE EN COURS DE REDACTION

Supprimer le
document

NOTIFIER LE(S) CO-REDACTEUR(S)
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Déposer I’acte pour
signature (sans
valideur)

Descriptions

Acte a signer *

Rédacteur principal :

¢ Si aucun document n’a été transféré
depuis I'espace de travail :

» Cocher « Je dépose I'acte finalisé
pour signature dématérialisée » ou
« Je dépose l'acte déja signé au
format .pdf (signature manuscrite) »

» Déposer I'acte finalisé au format
.docx, .odt ou .pdf

e Cliquer sur « Valider le dép6t de
lacte »

L’acte a signer est renommeé
automatiquement « Acte_2020-
XXXXXX ».

 Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

3 - Acte a signer

@ Je dépose l'acte finalisé pour signature dématérialisée

(O Je dépose l'acte déja signé au format pdf (signature manuscrite)

Nom du fichler Date Actlons

Aucun document

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Extensions autorisées - docx, odt

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Soumettre I'acte a
valider (avec valideur)

Descriptions

Projet d’acte a valider par le valideur
(optionnel)

Rédacteur principal :

» Depuis I'encart « 2- Espace de travail »,
cliquer sur « Passer l'acte a valider »
pour déplacer I'acte dans I'encart
« Projet d’acte a valider par le valideur »

ou

» Déposer directement I'acte a valider
dans I'encart « 3- Projet d’acte a valider
par le valideur »

» Cliquer sur « Valider le dép6t de I'acte
pour validation »

4 ~ L'acte a valider est renommeée
automatiquement « Acte_2020-xxxXXxx
_A_VALIDER ».

g

» Cliquer sur « Natifier le valideur » (une
notification par mail est alors envoyée
au valideur)

Copies d’écrans

2 - Espace de travail

Déposer ici la version de I'acte en cours de rédaction

Nom du fichler

[ acte_2020-000011.docx

Passer I'acte

) . a signer
Passer I'acte a valider
Date (Actions
27/02/2020 B & 5

Télécharger I'acte |-

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Supprimer I'acte

Extensions autorisées - bmp, doc, docx, gif, jpeg, jpg, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, pptx, rif, txt, wks, wpd, xIr, xIs, xIsx

4 VALIDERLE DEPOT DE LACTE EN COURS DE REDACTION

NOTIFIER LE(S) CO-REDACTEUR(S)

3 - Projet d'acte a valider par le valideur

Déposer ici l'acte finalisé & présenter au valideur

Nom du fichler

[ Acte_2020-000005_A_VALIDER docx

I'espace de travail

Renvoyer I'acte dans

Actlons

Passer I'acte
a signer

Document a valider

rofoz7z020 —~—~F ¥

--------- 1 Télécharger l'acte [

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Supprimer I'acte

Extensions autorisées - docx, odt

1 VALIDER LE DEPOT DE LACTE POUR VALIDATION

NOTIFIER LE VALIDEUR
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Valider I’acte et le
déposer pour
signature (avec
valideur)

Descriptions

Projet d’acte a valider par le valideur
(optionnel) et Acte a signer *

Val

ideur :

» Cliquer sur ¥ « Télécharger le document »

» Sil'acte sera signé de facon dématérialisée :

e Dans I'encart « 4- Acte a signer », laisser
la case « Je dépose I'acte finalisé pour
signature dématérialisée » cochée

» Déposer I'acte finalisé au format .docx ou
.odt

» Cliquer sur « Valider le dép6t de 'acte »

 Cliquer sur « Enregistrer » (une notification
est envoyée au rédacteur principal lui
indiquant que le valideur a validé 'acte)

Cliquer sur « Passer l'acte a signer » si
I'acte ne nécessite aucune modification
pour le faire passer dans I'encart « 4- Acte
a signer »

« Sil'acte sera signé de fagon manuscrite :

* L’imprimer, le faire signer de fagon
manuscrite, le scanner

e Dans I'encart « 4- Acte a signer », cocher
« Je dépose l'acte déja signé au format
.pdf (signature manuscrite) »

» Déposer 'acte finalisé au format .pdf

» Cliquer sur « Valider le dép6t de 'acte »

 Cliquer sur « Enregistrer » (une notification
est envoyée au rédacteur principal lui
indiquant que le valideur a validé 'acte)

Cliquer sur « Renvoyer dans I'espace de

'y travail » pour demander au rédacteur

principal de modifier I'acte

Copies d’écrans

3 - Projet d'acte a valider par le valideur I'espace de travail

Déposer ici l'acte finalisé & présenter au valideur

Renvoyer I'acte dans

Passer 'acte a signer

Nom du fichler Date Actlons
[) Acte_2020-000005_A_VALIDER docx 201022000 B 4 % B
"""" =" 1Document avalider [~~~ "~ ~~~~-~~---------Télécharger l'acte |- -=1--

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichie| Supprimer I'acte

Extensions autorisées : docx, odt

4 - Acte a signer

1 VALIDER LE DEPOT DE L'ACTE POUR VALIDATION

NOTIFIER LE VALIDEUR

@ Je dépose l'acte finalisé pour signature dématérialisée

() Je dépose l'acte déja signé au format pdf (signature manuscrite)

Nom du fichler

Date

Aucun document

Actlons

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Extensions autorisées - docx, odt

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE

Enregistrer
la demande

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Cloturer I’acte

Descriptions

» Renseigner le champ « Conclusion de

l'avis ou de la décision * »

Renseigner le champ « Nombre de jours
consacrés au traitement * »

Comptabiliser le nombre total de

)

~ ) jours passés par I'ensemble des
©  rédacteurs ainsi que le temps passé

sur le terrain (minimum : 0.1 jour = 30
minutes)

Cas d’un acte signé de fagon
dématérialisée :

Indiquer un message au signataire
(optionnel)

Cliquer sur « Soumettre le projet d’acte
au signataire » (une notification par mail
est alors envoyée au signataire)

Cas d’un acte signé de fagon
manuscrite :

Cliquer sur « Passer a I'étape suivante »

Copies d’écrans

Cléture du traitement
conclusion de Favis ou de la décision *

- Cholslr une valeur -

Message pour le signataire

Nombre de jours consacrés au tratement *

Cloture du traitement
Conclusion de l'avis ou de la déclsion *

- Choisir une valeur -

bre de Jours és au traltement *

Liste déroulante

LA

SOUMETTRE LE PROJET D'ACTE AU SIGNATAIRE

PASSER A LETAPE SUIVANTE
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Signature

Actions

Consulter ’acte a
signer

Descriptions

Cas d’un acte signé de fagon dématéria-
lisée :

Signataire :
» Cliquer sur & pour télécharger l'acte
3 possibilités :

« Cliquer sur « Valider et signer » si vous
n'avez aucune modification a faire

 Cliquer sur « Modifier I'acte » si vous
souhaitez aller modifier I'acte

» Cliquer sur « Demander des précisions
au rédacteur principal » pour qu’il
modifie lui-méme l'acte et qu'il le
redépose a nouveau pour signature

Cas d’un acte signé de fagon
manuscrite :

Cette sous-étape est n’existe pas.

Copies d’écrans

Consultation du projet d’acte a signer

Statut de I'acte : En signature

Mom du fichler

[ Acte_2019-000037.docx

VALIDER ET SIGNER

Passer a
I'écran de
signature

MODIFIER LACTE

Télécharger I'acte
Date A;\ons
3

06/05/2019

DEMAMNDER DES PRECISIONS AU REDACTEUR PRINCIPAL

Renvoyer a « Acte a signer »
pour déposer une nouvelle
version de l'acte

Notifier le rédacteur principal pour
qu’il modifie l'acte et qu’il le dépose
dans « Acte a signer »
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Signature

Actions

Signer 'acte

Descriptions

Cas d’un acte signé de fagon
dématérialisée :
& La signature dematérialisée n’est
'« accessible qu’aux utilisateurs ayant le
réle de signataire.

e Saisir son code PIN

@ Le signataire doit avoir prealablement
'w enregistré sa signature et choisi son
code PIN (cf. page 1).

o Cliquer sur « Signer »

. La signature dématérialisée peut étre
; aposée dans le document uniquement
si le plan type a été utilisé (contient

une balise de publipostage).

Cas d’un acte signé de fagon
manuscrite :

 Vérifier les champs « Signataire* » et
« Date de signature™ »

e Cliquer sur « Déclarer 'acte comme

étant signé »

Copies d’écrans

Signature de l'acte

@ Signature dématérialisée

Code PIN

A

Saisir le code PIN

Signature de l'acte

® signature manuscrite
Signataire *

Nadia MOULIN - nadia.moulin@afbiodiversite.fr (26)
Date de signature *

21/02/2020

DECLARER LACTE COMME ETANT SIGNE

30




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Signature

Actions

Envoyer I’acte

Descriptions

3 possibilités d’envoi :
Envoyer I’acte au demandeur par mail (via
PAT-Biodiv)

 Cliquer sur « Envoyer I'acte au demandeur
par mail » pour envoyer directement I'acte
signé a I'adresse mail du demandeur (ou
du contact s'’il est renseigné)

Pour joindre une (des) piece(s) jointe(s)

~ supplémentaire(s), glisser-déposer le(s)
document(s) dans la zone « Ajouter des
documents », cliquer sur « Transférer »
puis cocher la case « Sélection »

(&)

-

» Renseigner le champ « Message d’ envoi
au demandeur® »

» Cliquer sur « Enregistrer »

Déclencher I’envoi par le secrétariat
(demande par mail)

 Cliquer sur « Déclencher 'envoi par le
secrétariat » pour demander au secrétariat
d’envoyer I'acte au demandeur

» Renseigner le champ « Destinataire*»

» Renseigner le champ « Message d’ envoi
au secrétariat™ »

» Cliquer sur « Enregistrer »

Déclarer I’acte comme étant envoyé par
courrier (hors PAT-Biodiv)

 Cliquer sur « Déclarer I'acte comme étant
envoye par courrier »

» Renseigner le champ « Date d’envoi*»

» Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

Type d'envoi *

@ Envoyer lacte au demandeur per meid

le oeoretaneat:

Déclencher fenvoi per

Deéclerer laote comme etent envoye per oourrier

Deetinataire teot@teot fr

Envoyer I'acte au demandeur par mail

Déclencher I'envoi par le secrétariat

Déclarer 'acte comme étant envoyé par courrier

Séleotion Nom du fiohier Date Aotione
D) modelav opsatbiodivofb_od_propooitionmodifo_vunm.doox 24/08/2020 4 i
Ajouter dee dosuments Case a cocher p’ourjom'dre un .
e document supplémentaire aumail [==-----ccceeecmmr e N
. Glocer-dépooer ou oliquer deno la zone pour sjouter un fiohier '
« Extansions sutorisées - bmp, JoC, Joox, oI, Deg. Jog. key, OCp, OC5, OO, DOV, PG, D04, DOL, DO2X, rtf, D, WS, wd, it Xis, Xisx ’
: T~ . Déposer une piéce ;
s jointe supplémentaire [~~~ " """ ’
. " dans la réponse au
T F .
LRSI demandeur par mail
Deeotinataire en copie
Mesoage denvoi su demandeur *
Medame monoieur,
Veuillez trouver en pieoe jointe la réponoe de Nadia Moulin_ cignataire du doooier relatif & votre demende du 20/02/2020
ENREGISTRER

31




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Publication RAA

Actions

Publication au RAA
(optionnel)

Descriptions

» Saisir la date de publication
 Saisir 'URL

 Cliquer sur « Valider »

Copies d’écrans

Publication RAA

Date publication RAA
ji/mm / aaaa

URL Publication RAA

Valider la publication
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