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B Objectifs :

e Maitriser 'ensemble des manipulations nécessaires a la signification par tablette
e Gestion du logiciel NEO avant et aprés la signification par tablette.

B Public concerné :

e Le personnel de I'étude et particulierement toute personne amenée a signifier
les actes via le module Mobil’ Actes ou traiter les dossiers ou la signification par
le module Mobil’ Actes a été régularisée
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BC Pré-requis :

o 1 utilisateur par poste de travail avec au maximum 5 personnes par groupe
o Disponibilité pendant les horaires de formation

Bl Lieu:

e Dispensée dans vos locaux

Moyens pédagogiques :

e Travail sur les postes de I'étude ainsi que sur la tablette

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

BL] 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.

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

BL! Programme pédagogique :
1. Paramétrage module Mobil’ Actes
o Sur NEO : Vérification de la présence et du nombre de licence
o Gestion des utilisateurs concernés par Mobil’ Actes
o Vérification que les modalités de significations puissent étre exportées sur
la tablette ET qu’elles comportent un libellé court en RAO

La certification qualité a été o Connexion sur le compte client E-Fiducial
délivrée au fifre des catégories o Création d’un compte secondaire avec choix d’un login et mot de passe
dactions suivantes : o Validation du login et mot de passe par le biais de la messagerie étude
ACTIONS DE FORMATION AP ) .
o Vérification de la connexion automatique LIVE DATA sur le serveur
Quallopl» o Sur la tablette : Connexion par le cable Ethernet
processus certifié o Vérification de la présence de 'application Mobil’ Actes

& 3 REPUBLIQUE FRANCAISE o Vérification de la connexion a I'application Mobil’ Actes en renseignant les
login et mot de passe choisis auparavant.
o Gestion de I'option « paramétrage » de la tablette

8 2. Présentation du module Mobil’ Actes et des connexions a utiliser
o Présentation des logins et mot de passe propres aux divers utilisateurs
FIDUCIAL o Présentation des modalités de connexion propres aux divers utilisateurs
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3. Préparation de la tournée sur NEO

o Création et gestion des tournées selon méthode de signification propres a
I'étude

o Présentation des outils de recherches des actes

o Présentation de I'utilisation de la douchette S| OPTION SOUSCRITE

o Gestion du clic droit permettant d’ajouter et de modifier les renseignements
propres a 'acte

o Présentation de I'envoi de la tournée vers la tablette

4. Gestion des tournées sur la tablette

o Connexion sur I'application Mobil’ Actes
Présentation du choix de la tournée et des actes a signifier
Gestion du chargement de la tournée et de sa réinitialisation
Présentation des tuiles et de leurs identifications
Gestion des différentes options de tri des tuiles
Présentation des pictogrammes de significations urgentes
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5. Gestion de la signification

o Gestion des renseignements propres au destinataire
Gestion des informations propres a l'acte et a son signataire
Présentation des diverses modalités de significations
Présentation de la saisie en texte libre
Validation de la signification
Présentation de I'accés aux actes signifiés
Gestion des maodifications de la signification
Gestion de I'envoi des actes signifiés vers NEO
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6. Gestion de la réception des significations tablettes sur NEO
o Réception des données via I'onglet répertoire
Gestion des divers pictogrammes
Gestion du clic droit et option de la signification manuelle
Gestion des modifications
Validation de la liste
Présentation de l'intégration des significations dans I'historique des
dossiers
o Actions éventuelles a envisager au sein du dossier
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7. Accompagnement personnalisé

La certification qualité a été o Gestion de 'alternance de significations manuelles et significations par
délivrée au titre des catégories tablette

dactions suivantes : o Tests divers a faire avec douchette S| option souscrite

ACTIONS DE FORMATION

o Gestion du scanner de la tablette pour rechercher un acte a signifier

o Gestion des actes volants et leurs préarchivages suite a 'intégration de

QUC'"OP!» significations par tablette

ARSI o Revoir les principes de fonctionnement de base de la tablette & savoir
chargement et connexion

o Gestion de la pluralité éventuelle des utilisateurs

o Envisager les possibilités d’évolution dans le fonctionnement actuel de

e I'étude

FIDUCIAL Synthése générale sur le module Mobil’ Actes et questions diverses
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