FIDUCIAL

NCVAIRES

Actes ——

1 jour soit 7 heures N° Déclaration d’activité : 11 92 162 91 92

B! Objectifs :

e Maitriser les nouvelles procédures FIDUCIAL Notaires Actes pour la signature
électronique des actes dans le cadre du AAE - MICEN

B! Public concerné :

¢ Notaire, Clercs, Secrétaires

o Bl Pré-requis :

=)

e Derniéere version FNA en cour
Bl Lieu:

e Dispensée dans vos locaux

Bl Moyens pédagogiques :
e Mise en pratique sur le matériel informatique de I'étude
e Manuel utilisateur

e Alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques, avec adaptation
possible a un public en situation de handicap

B Encadrement :

e Formateur FIDUCIAL Informatique

B! Evaluation:

e Pendant la formation, le formateur évaluera les apprenants. Pour cela, il utilisera
en fonction des formations réalisées la méthode la plus appropriée : mise en
situation, exercices pratiques, question/réponse.

e Enquétes qualité réalisées sur les participants a I'issue de la formation

Bl Programme pédagogique :

La certification qualité a éte

delivrée au tire des catégories ¢ Installation et paramétrages
diactions suivantes o Installation de la palette graphique Wacom
ACTIONS DE FORMATION

o Echantillonnage et paramétrage du stylet

QualioE- » e Rappel des paramétrages de tous les postes de I’étude

e o Veérification et paramétrage du WebPass (Clé REAL Notaire
indispensable)

o Configuration de I'Outil de Signature FIDUCIAL

Test de connexion avec les services MICEN

8 o Test de connexion via I'Outil de Signature FIDUCIAL
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¢ Formation et accompagnement
o Présentation générale
= Présentation du circuit de I'acte et des annexes
= Détermination et explication des frontiéres de responsabilité et
d’intervention REAL (Client MICEN) / FIDUCIAL
Explication et paramétrage base test / base production
Passage en revue des paramétrages disponibles (notion de
mention manuscrite)
i o Gestion des annexes
e = Numérisation / Essai réel avec le copieur
= Liaison a I'acte
= Gestion des annexes autres que les documents scannés (mails,
pieces importées ou enregistrées sur l'ordinateur...)
= Modification des annexes, découpage, changement de
catégorie, compression et tri.
o Préparation de I'acte a la signature
= Préparation du projet d’acte (notion de gestion des comparants
et de désactivation, pré controle)
Présentation de I'Outil de Signature FIDUCIAL
Modification de I'acte en cours de signature
Ajout d’annexe en cours de signature
Gestion des incidents au dépdt et découverte du parapheur AAE
— MICEN (onglets : actes, mentions postérieures, copies)
o Apres signature
= Création, signature et dép6t d’'une mention postérieure
= Consultation de I'acte au MICEN et de la copie simple générée
avant dépot au MICEN.
= Demande d’une copie authentique — gestion du sceau ou du
cachet dans le client MICEN
= Demander une copie exécutoire — dépét de la mention de
délivrance au MICEN
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