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I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

I. Acces
Pour accéder a la nouvelle version d'I-parapheur, vous avez plusieurs possibilités :

- Les notifications regues par email
- Le lien suivant, a ajouter en favoris d'Internet Explorer : www.mon-parapheur.fr

II. Connexion

Les identifiants sont les mémes que pour I'ancienne version. Saisissez le login et le mot
de passe et cliquez sur le bouton « Connexion »

i-Parapheur

Entrez les informations de
connexion :

p.nom@petitquevilly76140mairie

Connexion

i-Parapheur 4.1.00 -

Si vous n’‘avez acces qu’a un parapheur, la fenétre ci-dessous ne s’affiche que quelques
secondes. Elle permet néanmoins de connaitre le nombre de documents a viser, contenus
dans votre parapheur.

i-Parapheur a“
© Vous n'avez qu'un bureau

Sélection du bureau en cours.
ﬂ

Parapheur Assistante
Bureautique
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I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

III. Présentation

Vous étes donc redirigé vers le tableau de bord, qui affiche par défaut les documents « a
traiter ».

La colonne « Etat » :

: indique que vous n’avez pas encore lu le courrier a traiter

@ . indique que vous avez déja lu le courrier

La colonne « Type/Sous-Type » indique le circuit emprunté par le courrier.

Cliguez sur le titre d’'un document pour visualiser son contenu.

P [Ir——— - | y sline ALLAIN~  (JREChETcher
 Filtre act Filtre non sauvegardé v
0] Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite  |3Emis le
Y DEMANDE/ VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
P0i30796-Départ 20141800 - Candidature @0 @ [} DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 27/08/2014

i-Parapheur 4.1.00 -
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Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

IV. Accéder aux documents « a venir » et « récupérables »

Vous visualisez par défaut seulement les documents « a traiter » car un filtre est

appliqué. Pour voir les documents « a venir » et « récupérables », il faudra alors
appliquer un autre filtre.

Cliquez sur le bouton « Filtrer ».

[S—————— |

N~ ( Rechercher
Y Filtre actif : A traiter

Filtre non sauvegardé [V
O Nom

Etat Type ! Sous-Type Bureau Courant Date limite  13Emis le
O]  Poi29106-Départ 2014858 - test @1 3  DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/0812014
[ poi30796-Départ 20141800 - Candidature @0 @ /' DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 27/08/2014

i-Parapheur 4.1.00 -

Cliquez sur le menu déroulant « Dossiers ».

i-Para pheu r /h“x Parapheur Assistante Bureautique Filtrer y éline ALLAIN ~ Rechercher
[] Type [] Sous-type [] Date de Dossiers
création .
Par Defaut A traiter v
Actes_reglementaires
DEMANDE Recherche
signature

(OPlein texte @)Titre

2 Sauvegarder le filtre courant Réinitialiser

Y Filtre actif : A traiter

Filtre non sauvegardé 1’

O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 15Emis le

[0  poi25649-Départ 20136329 - test délégation @4 @ ‘_/‘ DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014

[0  poi29106-Départ 2014858 - test @1 @ _// DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
30/11/2020 L pu— |

5 sur 18



I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020

Emetteur : céline ALLAIN

etit
[ qu

evill

Vous avez alors la possibilité de sélectionner d’autres types de documents, notamment
les documents « récupérables » et « a venir ».

i-Parapheur

a Parapheur Assistante Bureautique

[ Type

créatiot
Par Defaut
Actes_reglementaires En fin de circuit
DEMANDE Retournés
signature En cours
A venir

Sauvegarder le filtre courant

[] Sous-type

R

o

A transmettre

Traités

Tout i-Parapheur

Rechercher

/ Céline ALLAIN~

Récupérables
En retard

Dossiers en délégation
Toutes les bannettes

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé ﬂ
O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 1iEmis le
[0  Ppoi25649-Départ 20136329 - test délégation @4 @ [J DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
[0  poi29106-Départ 2014858 - test @1 @ [J DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014

Vous pouvez alors simplement appliquer le filtre ou alors le sauvegarder.

Fifter |

Parapheur Assistante Bureautique

@

N~ Rechercher

[ Type

Par Defaut
Actes_reglementaires
DEMANDE

signature

) Sauvegarder le filtre courant

[] Sous-type

[] Date de D
création

Ry

(OPlein texte @)Titre

Réin

ossiers
Récupérables

b

echerche

itiliser Y Appliquer le filtre.

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé ij
O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 13Emis le
[0  poi25649-Départ 20136329 - test délégation @4 @ ﬁ DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
[0  poi29106-Départ 2014858 - test @1 @ ﬁ DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
Si vous avez choisi I'option de « Sauvegarder le filtre courant », vous serez alors
invité a attribuer un nom a ce filtre.
mon-parapheur.fr nécessite des informations 2
Invite de script : OK |
Merci de choisir un nom pour votre filtre : |
Annuler
Documents récuperables
30/11/2020 [ Ju— | 6 sur 18
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Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

Ainsi vous pourrez utiliser facilement vos filtres en cliquant sur le menu déroulant comme
indiqué ci-dessous

i-Para p heur /ﬁ( Parapheur Assistante Bureautique "Filtrer v Rechercher
Y Filtre actif : A traiter
a venir
Documents récuperables
O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant i i
[0 poi25649-Départ 20136329 - test délégation @4 @ [J DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
[0  Ppoi29106-Départ 2014858 - test @1 @ [J DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
30/11/2020 _— pu— |
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I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

V. Visualisation

Contenu de la page de visualisation d’un courrier :

v

: Bouton permettant de viser le

Permet d’accéder aux document
différentes pages du 4 .
document : Bouton permettant de le rejeter
[ Outil de Zoom ] ¢
Liste personnalisée 1 " R | #E Actions~

x Filtres disponibles : 0

Personnalisé 1]

poi30796-Départ 20141800 -
Candidature @0

Page précédente / Page suivante etﬁevill}' o lood poi30796-Départ 20141800 -

Petit-Quevilly, le 27 aolt 2014 Candidature @0.doc

poi25649-Départ 20136329 - test
délégation @4

. ) Circuit de validation
p0i29106-Départ 2014858 - test Genres «Prenoms «Nom
1 i : > « » « >« >« > 2y
@ (Femeisaursarsican o “Emetesmion «Adr1» 1. @i Parapheur WSPOI allain
R B Tél : «EmetteurTel» «Adr2» - 317 I
poi30796-Départ 20141800 - Vos Réf, ; «DemandeRoferences «Adr3»
Candidature @0 g:ﬁi 5 ;ﬁe{i}renca» -2013 - sNumeroSeul» «CP» «Villes

avec accusé de réception 2. [ yParapheur Assistante

Bureautique
3. (QParapheur WSPOI allain

/ . \ «PolitesseEntete» Détails du dofsier
Liste de tous les

documents contenus dans Faccuse réception de votre candidature pour un emploi au sein des Rappel du
) ) services de la Ville de PETIT-QUEVILLY.
la boite « A traiter ».

circuit utilisé

Je vous informe que votre candidature est en étude et qu‘une réponse
vous sera adressée dans les meilleurs délais.

Cliquez sur un autre titre «PolitessePied»
pour accéder a un autre
document a viser

test d'annotation

/Cette zone d’annotation correspond a la \
20 méme zone d’annotation publique qui

76141 Peut-Quevilly Codex

T 6335627375 s’affiche quand vous visez ou rejetez.

E.mall : malrie@petit-quevilly.fr
viwve.petit-quevilly

Annoter

Hotel de ville
Flace Henri Barbusse

-Parapheur 4.1.00 - Vous pouvez remplir ce champ dés a présent

ou lors de I'étape de visa ou de rejet

N /
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I-parapheur v 4.

Date : 30/11/2020

VI. Viser

Si vous souhaitez viser le document, cliquez sur le bouton

1

Emetteur : céline ALLAIN

v

D
Liste personnalisée

x Filtres disponibles

L+

petit .
ﬁuevully

FEmetteurServicer

Tél : «<EmetteurTels
Vos Réf, : «DemandeReferences

Personnalisé

™

Page précédente / Page suivante

poi25649-Départ 20136329 - test
délégation @4

poi29106-Départ 2014858 - test
@1

poi30796-Départ 20141800 -
Candidature @0

Objet : «Objets

avec accusé de réception

Hatel de ville
Place Henri Barbusse

B.F.202

76141 Petit-Quevilly Cedex

Té. 0235 63 7500

Fax 023563 7575

E.mall : mairie®petit-quevilly.fr
ve.petit-quevilly.fr

i-Parapheur 4.1.00 -

ivi : «EmetteurPrenoms <EmetteurNoms

Nos Réf, : sReference» - 2013 - sNumernSeul»

R o Acions~

poi30796-Départ 20141800 -
Candidature @0

@ @B 16i30796-Départ 20141800 -

Petit-Quevilly, le 27 aodt 2014 Candidature @0.doc

Circuit de validation
«Genre» «Prenom» «Nomx»

«Adri» 1. @}2] Parapheur WSPOI allain
«Adr2» e i -
«Adr3»

«CP» «Ville»

2. _V,Parapheur Assistante
Bureautique
3. (OParapheur WSPOI allain

«PolitesseEntete» Détails du dossier
= Type : DEMANDE
= Sous-type : VISATEST PO SE
= Visibilité : public
= Dossier Lu

Jaccuse réception de votre candidature pour un emploi au sein des
services de la Ville de PETIT-QUEVILLY.

Je vous informe que votre candidature est en étude et qu‘une réponse

vous sera adressée dans les meilleurs délais. .
@ Ajouter un Document

«PolitessePied»
Annoter

test d'annotation

L'annotation précedemment renseignée a été reprise ici dans le cadre « Annotation

publique ».

Cliquez sur le bouton « Viser » pour terminer la validation du document. Vous étes
ensuite redirigé vers le document suivant dans la boite de traitement

Viser le dossier

Annotation publique

test d'annotation

Dossiers concernés

KI5 poi30796-Départ 20141800 -

/ Candidature @0

Annotation privee

Fermer

Viser

30/11/2020
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I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

VII. Rejeter

Pour rejeter le document, cliquez sur le bouton X

Liste personnalisée 1 R | & Actions ~
Filtres disponibles (+] Poi30796-Départ 20141800 -
Personnalisé [v| Candidature @0

» : etit .
Page précédente / Page suivante p uev'll @ G poi30796-Départ 20141800
Petit-Quevilly, le 27 aodt 2014 Candidature @0.doc

poi25649-Départ 20136329 - test
délégation @4

. . () Circuit de validation
poi29106-Départ 2014858 - test «Genres «Prenoms «Noms

1 i: o« > « » > 7 .
© (Femeiaursarican o “Emetesion endri» 1. @}J{Parapheur WSPO! allain

.. 2 Tél : «<EmetteurTel» «Adr2» 2 "
poi30796-Départ 20141800 - Vos Réf, : sDemandeRefarance «Adr3» —leannsE0is e
Candidature @0 g‘;]se?e:f; 5 ;r;f)erence» - 2013 - «NumeroSeul» «CP» «Ville»

avec accusé de réception 2. [ yParapheur Assistante
Bureautique
3. (QParapheur WSPOI allain

«PolitesseEntete» Détails du dossier

= Type : DEMANDE
Jaccuse réception de votre candidature pour un emploi au sein des = Sous-type : VISA TEST PO SE
services de la Ville de PETIT-QUEVILLY. A, .

= Visibilité : public

Je vous informe que votre candidature est en étude et qu‘une réponse = Dossier Lu
vous sera adressée dans les meilleurs délais. .
2 Ajouter un Document

«PolitessePied»
Annoter

test d'annotation

Hotel de ville
Flace Henrl Barbusse

76141 Petit-Quevilly Codex
Tdl. 02 35 63 75 00
Fax 02 35 63 7575
Emall : malrie@petit-quevilly.fr
vivve.pett-quevily fr

i-Parapheur 4.1.00 -

Le motif de rejet est obligatoire contrairement a I’'étape de visa. Validez en cliquant sur le
bouton « Rejeter ».

Rejeter les dossiers
Motif de rejet (obligatoire) Dossiers concernés

quelques éléments a modifier] m poi30798-Départ 20141801 -

/ Demande information @0

Annotation privée

3

30/11/2020 — e ——— 10 sur 18




I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

Validez encore en cliquant sur le bouton « Confirmer ».

Confirmation

Voulez vous réellement rejeter ce dossier ?

Annuler Confirmer

30/11/2020 _— e ——— 11 sur 18



I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

VIII. Viser par lot

Pour viser par lot, cochez I'ensemble des documents que vous souhaitez viser et cliquez
v

sur le bouton

Parapheur Assistante Bureautique  IIEHGSI P N~ ( Rechercher
Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé ~ [v|
@ [ Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite  {Emis le
o  [oi29106-Départ 2014858 - test @1 £} DEMANDE /VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
0i30796-Départ 20141800 - Candidature @0 @ [J DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 2710872014

B

i-Parapheur 4.1.00 -

La liste des documents est récapitulée a droite. Confirmez en cliquant sur le bouton
« Viser ».

Viser les dossiers

Annotation publique Dossiers concernés

I poi25649-Départ 20136329 - test

/ délégation @4

. . £IE poi29106-Départ 2014858 - test @1
Annotation privée

[
Fermer E

30/11/2020 _— pu— | 12 sur 18



I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

IX. Rejeter par lot

Pour rejeter par lot, cochez I'ensemble des documents que vous souhaitez rejeter et
cliquez sur le bouton X

Parapheur Assistante Bureautique " Filtrer 5. N~  Rechercher
Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé  [v|
@ [Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite ~ 1{Emis le
&  Hpi29106-Départ 2014858 - test @1 [} DEMANDE/VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
i30796-Départ 20141800 - Candidature @0 @ () DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 27/08/2014

\&E;

i-Parapheur 4.1.00 -

La liste des documents est récapitulée a droite. Saisissez le motif de rejet car il est ici
obligatoire. Confirmez en cliquant sur le bouton « Merci de saisir votre motif de
rejet ».

Rejeter les dossiers

Motif de rejet (obligatoire) Dossiers concernés

ELY poi25649-Départ 20136329 - test

/ délégation @4

- - I poi29106-Départ 2014858 - test @1
Annotation privée

.

Fermer Merci de saisir votre motif de rejet

30/11/2020 _—  —— 13 sur 18




I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

X. Exercer son droit de remord

Il faut au préalable avoir accés aux documents « Récupérables » (voir chapitre Accéder

aux documents « a venir » et « récupérables »).

Vous avez donc la liste de vos documents récupérables. Cliquez sur le titre d'un des
documents pour y accéder en mode visualisation.

i-Para p heur /ﬁ‘( Parapheur Assistante Bureautique W . r N~ Rechercher

Y Filtre actif : Récupérables Documents récuperables :J

bl Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 1iEmis le
g poi30796-Départ 20141800 - Candidature @0 © DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur WSPOI allain 27/08/2014

Cliquez sur le bouton Aa) pour exercer votre droit de remord et ainsi renvoyer le
document dans la liste de vos documents « a traiter ».

i-Parapheur @  Parapheur Assistante Bureautique Céline ALL Rechercher
Liste personnalisée 1 og Actions v
x Filtres disponibles O poi30796-Départ 20141800 -
Personnalisé ﬂ petit . Candidature @0
Page précédente / Page suivante _q.ueLl“y Petit-Quevilly, le 27 aolt 2014 @ @B 6i30796-Départ 20141800 -

Candidature @0.doc

poi30796-Départ 20141800 -
Candidature @0 ) «Genre» <Pranom» siom Circuit de validation
’ s

1 l@__/l Parapheur WSPOI allain
«CP «Villes -

2. (¢} 4] Parapheur Assistante

Bureautique
«PolitesseEntetes

Jaccuse réception de votre candidature pour un emploi au sein des
services de la Ville de PETIT-QUEVILLY.

3. . yParapheur WSPOI allain
Je vous Informe que votre candidature est en &ude et quune réponse prarap
vous sera adressée dans les meilleurs délais.

Détails du dossier

«PolitessePleds

= Type : DEMANDE

= Sous-type : VISATEST PO SE
= Visibilité : public

= Dossier Non Lu

Annotation publique

test d'annotation

REPUBLIQUE FRANCAISE LIBERTE EGALITE FRATERNITE
—-— - —o— ——

i-Parapheur 4.1.00 -
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I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

Valider en cliquant sur le bouton « Confirmer ».

Confirmation

Vous étes sur le point de récupérer le dossier.

Annuler Confirmer

30/11/2020 _— e ——— 15sur 18



I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

XI. Délégation

Pour activer la délégation, cliquez sur votre nom puis « Délegation ».

-Paraphe Fitrer #  Célne ALLAIN~ ( Rechercher
Y Filtre actif : A traiter -~ non e v
l @ Délégation l
0] Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Cou Date limite 13 Emis le
[ Poi29106-Départ 2014858 - test @1 @ A DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur At ®» Se déconnecter 28/08/2014
[ poi30796-Départ 20141800 - Candidature @0 @ [J DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistants Bureautique 270812014

[ https://www.mon-parapheur.fr/iparapheur/delegation |

Sélectionnez le parapheur auquel vous souhaitez donner la délégation, définissez les
dates de début et de fin, et validez en cliquant sur le bouton « Sauvegarder la
délégation ».

-Parapheur a Parapheur Assistante Bureautique Céline ALLAIN~  ( Rechercher

Délégation

Parapheur Assistante Bureautique

\A partir de Reprise des dossiers le Inclure dossier(s) en cours
[ Aucune | 20/0872014 X 06/09/2014 X =
Parapheur Direction Informatiquel,

+ Sauvegarder la délégation

i-Parapheur 4.1.00 -
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I-parapheurv 4.1

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

Si la délégation a bien été activée, une ligne s’affiche sur votre tableau de bord...

Parapheur Assistante Bureautique Fﬂ 2 3 L | Rechercher

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé l‘

Délégations : Parapheur Assistante Bureautique < Parapheur Direction de I'’Administration Générale

O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 13Emis le

[] poi25649-Départ 20136329 - test délégation @4 @ ﬂ DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
[ poi29106-Départ 2014858 - test @1 @ ﬂ DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 28/08/2014
[ poi30796-Départ 20141800 - Candidature @0 @ ﬂ DEMANDE / VISA TEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique 27/08/2014

..ainsi que sur le tableau de bord du parapheur qui a recu la délégation.

Parapheur Direction de 'Administration Générale FR A 2 Rechercher

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé ﬂ

 (3) dossiers en délégation Parapheur Assistante Bureautique < Parapheur Direction de I'Administration Générale

Date
[ Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant limite 13Emis le
[J AOI2014ARR1388B-REGLEMENT INTERIEUR DU PARC DES CHARTREUX - Actes_reglementaires / Visa DT Parapheur Direction de 28/08/2014
COMMUNE DE PETIT-QUEVILLY [ decisions et arretes I'Administration Générale
[J AOI2014DEC1173A-MARCHE N 2011026 MAINTENANCE DUNE SOLUTION Actes_reglementaires / Visa Direction  Parapheur Direction de 28/08/2014
DE SAUVEGARDE CENTRALISEE AVENANT N 1 E  Informatique I'Administration Générale

30/11/2020 ]  —— 17 sur 18
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Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN

XII. Les notifications

Pour paramétrer la fréquence des notifications, cliquez sur votre nom puis « Options ».

Parapheur Assistante Bureautique / 4 Céline ALLAIN v

Y Filtre actif : A traiter

0] Nom Etat Type / Sous-Type BureauCou © APpropos

O] Poi29106-Départ 2014858 - test @1 @ [} DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur A o g6 deconnecter

[J  poi30796-Départ 20141800 - Candidature @0 @ [J DEMANDE/VISATEST PO SE Parapheur Assistante Bureautique

Rechercher

£  Options [ g non sauvegards  [v/]

Date limite 13Emis le
28/08/2014

27/08/2014

Allez ensuite dans I'onglet « Notifications », définissez vos préférences et validez en

cliquant sur le bouton « Enregistrer les modifications ».

Céline ALLAIN ~

Options

Mode de notification

Notifications unitaires

1 Rapport journalier

Périodicité de réception des rapports

O Toutesles | [y, heures
@ Quotidienne d 16y,

) Hebdomadaire le |, i

Enregistrer les modifications

&

i-Parapheur 4.1.00 -

Rechercher

30/11/2020 _— pu— |
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