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1. MES DOSSIERS

7. MES
DOSSIERS

° Dans la liste des dossiers, pour accéder au contenu d’un dossier, cliquez une fois sur I'icone

dossier ou le nom du dossier.

1. MES DOSSIERS

° Quand vous survolez ces éléments, 'information “Accéder a ce dossier” apparait :

CREER UN DOSSIER ET CONSULTER SES INFORMATIONS

/ LABLONDE Daniielle. TI- Fond

S e

CQ Que voulez vous rechercher ?

45 Maftre Rougeot Bonjour Maitre Rougeot

Ravi de vous revoir sur e-barreau ° Si vous cliquez une fois sur la ligne du dossier, vous accédez au détail des parties de la procédure,

Tableau de bord

au statut du dossier et & la date de saisine :

£ Notifications u0)

[ Dossiers

Elbes 10 Fond

/ LABLONDE Danielle

Nouvelles notifications Nouveaux messages Rendez-vous total de la journée
=4 Agenda
Q Contacts A P i it
= 2 prochaines échéances Voir tout Audiences de la semaine Mon agenda
Idonmation Higration Premier demandeur Premier défendeur Date de saisine
o 5 lundi 23 novembre (0) LAELONDE Danialle B
mardi 24 novembre (0) Statut du dossier
= Termine
Dupont </ 7 mercredi 25 novembre (1)
() péconnexion jeudi 26 novembre (1)
8 5 vendredi 27 novembre (1)
c Dans la rubrique «Dossiers» vous pouvez créer, modifier ou consulter un dossier.
° Dans le menu latéral, cliquez sur « Dossiers ». 1 - TRIS ET FILTRES
Vous accédez directement ¢ la liste de vos dossiers.
o Un code couleur indique le type de dossier : Dans la liste des dossiers vous pouvez filtrer et trier vos dossiers de différentes maniéres :

Bleu clair : dossiers T)

n Vous pouvez afficher les dossiers selon la juridiction (Tribunal judiciaire, Cour d’Appel), le Tribunal Judiciaire, la

Orange : dossiers médiation , . L,
Cour d’Appel et le statut du dossier (tous, ouvert ou terminé).

Violet : dossiers CA

E En cliquant sur “Trier vos dossiers”, vous pouvez les afficher : par date de modification, par échéance, par ordre
alphabétique (de AaZoudeZ a A).

Beige : dossiers conseil

Ces couleurs sont également reprises pour les messages et les rendez-vous de 'agenda.

T v Mes Dossiers 2
Afficher 10 ¥ &léments /1- 10 sur san [<]>] n _TII:'-' vos dossiers
e v
lur = T - CcA & Statur e
CA- Déclaration dappel w
@ CA~ Autre saisine ¥
@ Mediation Conventionnelle ¥
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1. MES DOSSIERS

(")
: -
2 - CREER UN DOSSIER 2.2. Composants du dossier @
0
o Onglet | “Informations” a
. . . 7 - ! ! H H H H H ’ . 7 7 . m
o Dans la rubrique Dossiers, cliquez sur « Créer un nouveau dossier » L'onglet | permet d'avoir les informations les plus importantes sur le dossier. C'est une fiche résumée du dossier. E
L]
[ ]
o Q Que voulez vous rechercher ? DOSSIer CommerCIal 02000 C
\j CONSEIL NATIONAL
DES BARREAUX \
Dossiers 1-asura © 2 ) = N C]
Maitre Rougeot
o Créer un nouveau dossier L,
_ \ Evénements
[E'B Tableau de bord
| Action : Dossier créé ( 2020-0901)
)"’1‘ Notifications (0) X 18 septembre 2020 - 17h40
G Lt TEST T TEST Référé
CHAMBRE A
|:’ Dossiers
Mes dossiers TEST T)«TEST Référé
Se constituer .
Consultation du rdle o Onglet Utlllsateurs
TEST T)«TEST Fond . , , o i )
= L'onglet « Utilisateurs» permet d'accéder a I'ensemble des parties du dossier.
Messages
TEST T

ﬁ Agenda

Vous pouvez consulter, ajouter, modifier ou supprimer une partie (client, partie adverse ou tout autre contact dans
« Contact(s) utile(s) » ...).

2.1. Créer un nouveau dossier ] i ) ) L . . . o )
Vous pouvez dérouler 'ensemble des informations liées & une partie en cliquant sur la fleche & droite comme ci-dessous :

Informations du dossier

Dossier commercial - 2020-0901 B

© Avocat @ é CJ ﬁ ﬁ @

Client(s) Ajouter desWgprésentants

SA - ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Client v

Type daffaire *
Droit commercial, des affaires et de la concurrence

Nom du dossier *

Dossier commercial

Vous pouvez supprimer une partie ou la modifier. Les pictogrammes apparaissent comme ci-dessous en positionnant
N’ interne du dossier

le curseur sur la ligne concernée.
2020-0901

Les modifications apportées sur un utilisateur sont enregistrées dans la rubrique Contacts.

‘Champs nécessaires

Dossier commercial - 20200901
o Par défaut, la case « Avocat » est remplie. O 2 @ & N0
Le statut du dossier est sur Brouillon. Clents \dp
SA - ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Client ~
o Remplissez les informations suivantes : N .
Le type d'affaire

Le nom du dossier

Le N° interne du dossier

0 Cliquez ensuite sur « Valider ».

P.6 GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU P.7



1. MES DOSSIERS

P.8

° Vous pouvez ajouter une partie en cliquant sur le +. Ceci permet de créer automatiquement une fiche contact dans

le carnet d'adresses.

° Si le contact est existant, vous pouvez cliquer sur « Importer du carnet d'adresses ».

Dossier commercial - 2020-0901

+ Actions du dossier

o 2 @ O n o

Clientls) Ajouter des représentants

\‘@ 5A- ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Glent \ .

Importer du camet dadresses
N

0 Un pop in s'affiche par la suite.
o Vous pouvez chercher votre contact en tapant son nom dans la barre de recherche.

° Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs contacts @ importer.

Importer un ciy (<]

CHARLES @

SA- ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX

Client

SARL- CHARLES

rd

Client

Dossier commercial - 2020-0901

+ Actions du dossier i3

© K & B O 6

e Nouveau message

| Messages recus [
Messages envoyés o
Brouillons o
Corbeille o

Vous n‘avez aucun message dans votre répertoire

Vous pouvez enregistrer un email dans les brouillons en cliquant sur « Enregistrer » en bas du mail.

[ Mes documents

® Annexes Lpdf 319K0 Visualiser  Supprimer

® Contratpdf 319Ko Visualiser  Supprimer

Jai visualisé le(s) document(s) et quiits) est ce que

‘Champs nécessaires

Annuler Enregistrer

Vous pouvez reprendre le mail depuis « Brouillons » en cliquant sur reprendre.

Annuler

Vous pouvez également ajouter des contacts utiles au dossier comme :

e Un huissier chargé de I'assignation
e | e notaire
e La secrétaire suivant le dossier

e Un conseiller juridique...

Contact(s) utile(s)

° Ajouter un autre intervenant

Onglet Messages

o Vous trouvez dans cet onglet tous les emails associés au dossier. Cela inclut :

e Les messages regus

e Les messages envoyés

e Les brouillons

e La corbeille

Tout email envoyé depuis le dossier, est associé systématiquement & ce dernier.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

B 1-1surt a
@ Nouveaumessage |
0 ) Nouveaux documents 3 W = T -
Derniére modification le 21 sept 2020 + 1227
Messages regus [
Expéditeur Alain ROUGEOT
Messages envoyés [ Envoyé a
Brouillons 1 Cher confrére,
Corbeille (] .
Je vous prie de trouver les documents relatifs a l'affaire.
Maitre Rougeot
[ Documents joints
® Annexes Lpdf oy
® Contratpdf \ 4]
¥) Reprendre

Vous pouvez télécharger une piéce jointe en cliquant sur I'icone ci-dessous :

[ Documents joints

® Annexes 1pdf

N

L'accusé de réception peut étre visualisé depuis I'icbne en haut a droite de chaque email. Il peut également étre ajouté

aux documents du dossier si vous cliquez sur « Ajouter I'’AR aux documents » 14MESS_1.PNGVous pouvez mener les

actions ci-dessous ¢ travers les icones en haut a droite de chaque email :

e Visualiser 'AR
e Imprimer
e Transférer

e Supprimer

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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1. MES DOSSIERS

("]
&
° Onglet Fichiers ° Onglet Historique @
Dans cet onglet, vous retrouvez tous les fichiers associés a votre dossier. Dans cet onglet, vous pouvez retrouver 'historique de 'ensemble des actions menées sur votre dossier avec le 0o
— détail ci-dessous : a
TEST M e :
e L'action réalisée o
[ ]

Fond Référé Fond Référ e La date

T)-TEST TI-TEST TI-TEST TI-TEST

e Le nom de la personne qui a réalisé 'action

© K2 & & HENC

] Fond Fond * N* de réle a mettre 3 j- Fond « N' de réle a mettre a j..
T -TEST I+ TEST TI=TEST

S o) ot B P
O 2 (=) C)

Tout Délégué Evénements

| Audience le 27 novembre 2020 - 1400 - EUROPE
Envoyé le 21 septembre 2020

Les documents peuvent étre ajoutés de différentes fagons au clic sur « Ajout de document » :

N O & ® B 0o

Par Maitre ROUGEOT

| Action : Mise a jour de [utilisateur Cecile LEMOINE

21 septembare 4hz5

e Ajout de document Par Maitre ROUGEQT

M ﬁ test pj Inf supplement 10Mo.pdf

Créer le 21 septembre 2020

| Mes documents 2

Vous pouvez filtrer les actions tracées dans I'historique par le nom du réalisateur (vous ou un délégué).

Dans ce cas vous sélectionnez un document depuis mon poste de travail. Vous pouvez mettre en place une délégation & un avocat délégué.

Dans cet onglet, vous retrouvez tous les documents que vous avez ajoutés. La délégation est un service du CNB qui permet d’accorder temporairement 'accés & votre compte e-barreau

4 un autre avocat (appelé «délégué), inscrit & un barreau du ressort de votre Cour d’Appel et en exercice. Pour

A travers les icdnes en haut et figurant sur chaque document, vous pouvez : mettre en place une délégation, vous devez vous connecter a l'aide de votre clé.

Retrouvez plus d’informations sur la délégation dans cet article.
https://assistance.cnb.avocat.fr/hc/fr/articles/360004844840

e Télécharger

e Imprimer
e Supprimer
e Envoyer le document o Onglet Evénement
Dans cet onglet, vous pouvez retrouver 'ensemble des évenements
Vous pouvez mener ces actions individuellement sur chaque document. liés & votre dossier :
Vous pouvez également mener ces actions sur plusieurs documents. e \Vos rendez-vous créés

e \Vos événements provenant de la juridiction

¢ Vos audiences

Dossier commercial ()]

© & & {7» nh o Dossier commercial 5

° Ajout de document
H E Référé « N* de réle & mettre & jo..
Contratpdf ¢ = T=TEST
P yoBm o« W
s CamETs 2 réer le 21 septembre 2020 .
) sl )
_— © & w B O O
Partagés avec moi 0

ﬁ Annexes 1pdf
Créer le 21 septembre 2020 Tout Evénements Audiences Mesure d'instruction Rendez-vous

Signature Mercredi 23 septembre 2020 - 1600 3 1715 v
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1. MES DOSSIERS

o Création de I'événement e Validation

Pour créer un événement associé depuis le dossier, cliquez sur “Actions du dossier”, puis sur “Créer un événement”. Un récapitulatif avant envoi est affiché avec :

e Le nom de I'événement

*n°2020-003 + Actions du dossier [IiGSH

1& Démarrer une action

e La liste des invités

1. MES DOSSIERS

e e contenu de linvitation

=) Créer un nouveau message
\ ] Envoyer des documents
f= Créer un événement t

| E Action: Dossier créé (2020-003) <7 Cléturer le dossier

X
©

© & & ® N0

, e Le créneau
Evénements

e Le type de rendez-vous

Par Maitre ROUGEOT

Cliquez ensuite sur « Envoyer ».

e Paramétrage de I'’événement apou dumessge

Vous devez ensuite renseigner les informations demandées :

o Titre de I'événement

e Le type de I'événement : présentiel, visioconférence, téléphone... Créoesaproposé

e L'adresse du rendez-vous ou un complément si le rendez-vous n'est pas en présentiel .

e Les participants

e La description

Cliquez sur « Suivant ». .

(@® Présentiel QO visioconférence O Téléphone
e Un email récapitulatif est envoyé ensuite a I'ensemble des invités. Il est accessible depuis la messagerie globale et depuis
80 rue des coquelicots - 75009 Paris

la messagerie du dossier concerné.

DUPONT Jean © =

Monsieur Dupont

() linvitation] Signature co

Voici la convocation pour le rendez-vous de signature.

: : [ Dossiers

Envoye le 23 sept. 2020 - 14h32

Expediteur : Alain ROUGEOT

Messages Envoyé a:
Annuler

Regus
Bonjour,

Envoyés

¢ Choix des dates et horaires Brouillons —
Vous avez regu une invitatior
Vous devez sélectionner un ou des créneaux horaires pour votre rendez-vous. Corbeille

Modalités : Présentiel

Cliquez sur le jour souhaité dans 'agenda.
Si besoin vous pouvez naviguer entre les mois en cliquant sur les fleches < et >. Vous retrouvez votre rendez-vous également sur 'agenda avec 'ensemble des informations renseignées :

Dans la colonne de droite vous devez sélectionner I'heure et les minutes de I'heure de début et de 'heure de fin.

Si vous souhaitez ajouter un autre créneau dans la méme journée, cliquez sur le + bleu & droite. Si vous souhaitez

ajouter un autre créneau durant une autre journée, cliquez sur la date dans I'agenda.

e (.{ dupent
IL NATIONAL
RREAUX

Vous pouvez paramétrer un rappel par notification, en minutes, en heures ou en jours précédant le rendez-vous.

P.12

Filtrer ¥ )Médiation Tribunal Judiciaire (19) ~ :~/;(m|r d'Appel (1) ¥ Conseil TV; Autres
Une fois terminé, cliquez sur “Valider”.
Maitre Rougeot i

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

Affaire Signature contrat
Q Notifications (5) + dossier n°2020-003
CONSEIL
— 10:00 - 11:00 - Presentiel
Q@ Vous pouvez proposer plusieurs dates| aires. Créneau proposé Dossiers
prop! 80 rue des coquelicots - 75009 Paris
Pas de rappel
Mardi 8 septembre 10:0 a 1:0 x @ [2+) Messages 1invité(s) : lean DUPONT
2020 +3en plus
SEPT. 2020 + < > Monsieur Dupont, Voici la convocation pour le rendez
T = Agenda vous de signature. Cordialement
8 Contacts
test B B

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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1. MES DOSSIERS

P.14

3. LANCEMENT DE LA PROCEDURE

o Une fois votre dossier créé, vous pouvez lancer une procédure en cliquant sur « Actions du dossier »

puis « Démarrer une action ».

Dossier commercial

+ Actions du dossier ‘ &

82 Démarrer une action

@ g Q “E“] ﬁ @ () Créer un nouveau message

Envoyer des documents

&

Evénements Créer un événement t

Q
S

i é Cléturer le dossier
| t Action : Dossier créé Par Maitre ROUGEOT
16 septembre 2020 15h02

4. MODIFIER LA REFERENCE INTERNE DU DOSSIER

° Cliquez sur la roue crantée en haut a droite, puis sur « Modifier réf. Interne du dossier » :

Mettre a jour les proc Renommer le dossier
/ Modifier réf. interne du do.

Dossier Durand / Dupont - Ajouter une réf. interne

Renseignez la référence interne de votre choix puis cliquez en dehors du champ.
La référence saffiche au niveau du dossier et de la liste des dossiers.

5. METTRE A JOUR LES PROCEDURES

Dans un dossier, si une procédure est en cours avec la juridiction, vous ne pourrez donc pas cléturer le dossier.

n Pour supprimer la/les procédure(s) non envoyées a la juridiction, rendez-vous dans votre dossier, cliquez

sur le bouton “Actions du dossier” puis “Supprimer cette procédure”

Mettre a jour les procédures + Actions du dossier

8]z Démarrer une action

[2:] Créer un nouveau message
o1 .
[] Créerunévénement

o Cléturer le dessier

o

:'.L._-'i Reprendre ma procedure
=

[ Supprimer cette procédure

E Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur “Valider” pour confirmer la suppression :

Confirmation de la suppression [x]

Attention ! /

R

Etes-vous sur de vouloir supprimer cette procédure ?

CARAFON Pierre—jean—joseph ... - Ajouter une réf. interne

Mettre a jour les procédures + Actions du dossier | & |

>

o Aprés envoi de la procédure et association du numéro de RG, vous pouvez utiliser ce bouton.

Vous pouvez “rafraichir” votre procédure pour charger manuellement les derniéres informations de la juridiction

en cliquant sur “Mettre a jour les procédures™.

Ce bouton n'‘apparait pas sur les affaires conseil simple et les dossiers de type médiation.

6. SUPPRIMER UNE PROCEDURE, CLOTURER UN DOSSIER

° Vous pouvez cléturer un dossier si :

e La/les procédure(s) entamée(s) avec la juridiction sont terminées,

e La/les procédure(s) n'ont pas été envoyées a la juridiction. Dans ce cas vous devez la/les supprimer avant de pouvoir

cléturer le dossier.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

E Pour cléturer le dossier, rendez-vous dans votre dossier, cliquez sur le bouton “Actions

du dossier” puis “Cléturer le dossier ” :

N

+ Actions du dossier

S7a Démarrer une action
|'.".,: Créer un nouveau message

- B i
\ [] Créerun événement

© Cléturer le dossier

n Une fenétre de confirmation s'affiche (capture & venir)

Dans un dossier, si au moins une procédure est encore en cours avec la juridiction, les procédures

supprimées apparaissent dans la liste des dossiers :

T/ -TEST Refere

Procedure non envoyee a la juridiction,
supprimée par l'avocat dans I'outil

Procédure civile

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

Procedure en cours .
avec la juridiction

P.15
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1. MES DOSSIERS

(")
&
. - - - 7 7 V4 m
o o ¢ B Puis cliquez sur « Inscription en référé » @
EFFECTUER UNE INSCRIPTION EN REFERE 8
. Type de procédure Q
https://www.youtube.com/watch?v=6XL9aDzdXjc&t=1s g.'
[ Dossir commercial =
. . 4 7 - . - L]
n Une fois que votre dossier est créé, vous pouvez lancer votre procédure en cliquant sur «Actions du dossiers» Jeuiles chots sne procécure -
pUiS ((Dém(]rrer une GCtiOn». (v Inscription en référé ) ﬁ
/ y 3 )
/ Placement au fond N/\
S £ \ / \
Dossier commercial =) ol
% Démarrer une action
® 2 () 5 0 © [ Créerun nouveau message Une fois l'inscription en référé sélectionnée, passez par les étapes suivantes afin d’envoyer votre procédure :
j Envoyer des documents
Evénements ﬁ Créer un événement it
I Action : Dossier créé D CONIEEET <7 Clgturer le dossier 6. MISE A JOUR DES PARTIES
16 septembre 2020 - 15h02
E Sélectionnez “Procédure civile”. Q Vous pouvez mettre a jour 'ensemble des parties ajoutées au dossier et renseigner toutes les informations

requises pour la recevabilité de ma procédure (elles sont suivies d’'un astérisque). Cliquez sur «Enregistrer»

lorsque les informations de la partie sont modifiées :

-n° 78965

Client(s) Ajouter des représentants

Veuillez choisir faction a lancer sur votre dossier. —

. . Jeanne DUPONT Demandeur ~ ~
/ Procédure civile g

Médiation
Nom (6/60caractéres) © Prénom (6/35¢aractéres)
7 DUPONT leanne
!
Genre* . Civilité * . Majorité .
Féminin Madame Majeur
4 : [T H PP . Adres: ocarsctéres)
n Sélectionnez “Tribunal judiciaire”. S— 5
Adresse personnelle 10 rue des coquelicots
Vile (5/30caractéres) * Code pestal (s/10caractéres)* -
75010 PARIS France N
| -1 78965

) . e =+ Autres Champs
Veuillez choisir le type de juridiction.
/ Tribunal Judiciaire ﬁg Annuler

Tribunal de Commerce . o\ o Un pop-in s'affiche vous proposant de synchroniser le contact avec les informations que vous avez mises & jour :

n Sélectionnez le tribunal souhaité. Exemple : Tribunal judiciaire de Lyon.
Synchronisation du contact [ x ]

Liste des juridictions - : : .
Souhaitez-vous synchroniser ce contact dans:

[] Dossier commercial ﬂ
Fiche contact

Veuillez sélectionner la juridiction souhaitée.

Dossier(s) non contentieux
TRIBUNAL JUDICIAIRE DE PARIS

TRIBUNAL JUDICIAIRE DE CRETEIL Annuler

0 Un message de confirmation “Votre contact a bien été modifié” apparait.

P.16 GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU P.17



1. MES DOSSIERS

P.18

Q Vous pouvez importer un contact du carnet d’adresse en cliquant sur «importer du carnet d'adresse».
Dans le moteur de recherche, renseignez le nom du client, sélectionnez-le puis cliquez sur «Ajouter».

Le contact est ajouté comme partie.

Importer un contact [x]
Q a
) ~ 14
ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Client v

AIOUR Client v

ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Client v

ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Client v

Annuler

Une fois les contacts ajoutés a la procédure, cliquez sur «Valider».

7. PRISE DE DATE

0 Renseignez la nature de votre référé, le délai et choisissez ensuite la date souhaitée pour votre audience.

Les dates d'audiences remontent automatiquement de la juridiction, il peut y avoir un temps de chargement.

Cliquez sur “Valider”.

["7] Dossier commercial T - TEST « Inscription en référé

Veuillez compléter les informations ci-dessous.

Naturecu éters
Expulsion —
oélos -

DELAI1+15:15

2020-10-05 4 0900 : Amadeo Modigliani

< Retour “Champs nécessaires

Enregistrer

Q A la sélection de la nature du référé, si la juridiction n'a pas renseigné de destinataire correspondant, un message

d’information apparait en rouge :

Nature du refara

EXPULSION

L'email du destinataire pour ce type d'affaire n'a pas été renseigneé par la juridiction, veuillez vous rapprocher de votre
juridiction

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

o Si aucune date d’'audience n'est disponible, le message d'information suivant s'affiche : « Aucune date est disponible
pour cette nature de référé éligible & la prise de date électronique et ce délai lIégal. Veuillez vous rapprocher du greffe

afin qu'il parametre des dates d’audience pour ce type d'affaire dans WinCi/ComCi (outil du Ministére de la Justice) »

8. PROJET D’ASSIGNATION

o Joignez votre projet d’assignation ou votre assignation.

Cliquez sur «Ajouter votre fichier, sélectionnez le fichier sur votre ordinateur ou depuis la plateforme

puis cliquez sur “Ajouter”.

Les documents acceptés sont RTF, WORD, ODT et PDF.
Les fichiers sont compressés automatiquement et convertis en PDF.

La taille totale de vos documents ne doit pas dépasser 10 Mo.
Joindre & minima le projet diassignation afin de pouvoir réserver une date. / @
| 0 | 1

; ) )
Ajouter votre fichier ; E
Glissez voue fichier ou tléchargez le ; /\

o Il apparait dans le bloc «Mes documents». Vous pouvez le visualiser et le supprimer.

Les formats acceptés sont Word, RTF, ODT et PDF.
Cochez “J'di visualisé le(s) document(s) et je confirme qu’il(s) est (sont) conforme(s) & ce que je désire envoyer.”.

Cliquez sur “Valider”.

[ Dossier commercial T) - TEST - Inscription en référé

Les documents acceptés sont RTF, WORD, ODT et PDF.
Les fichiers sont compressés automatiquement et convertis en PDF.
La taille totale de vos documents ne doit pas dépasser 10 Mo.

o

Merci
Votre fichier a bien été téléchargé

[ Mes documents

\u ® assignation.pdf 30.6 Ko Visualiser Supprimer
Jai visualisé le(s) document(s) et je confirme quil(s) est (sont) conforme(s) a ce que je désire envoyer.

9. RECAPITULATIF

o Vérifiez 'ensemble des informations et envoyez votre procédure en cliquant sur « Envoyer
a la juridiction ».

Vous pouvez imprimer votre récapitulatif en cliquant sur « Imprimer en pdf ».

—
< Retour \

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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o Une fois envoyée, un mail apparait dans les messages envoyés du dossier et dans la messagerie globale. Pour les

messages regus et envoyés, un code couleur indique l'origine du message : TJ, CA ou TC. Ces couleurs sont également

reprises pour les dossiers et les rendez-vous de 'agenda :

e Bleu clair pour le Tribunal judiciaire
e Violet pour la Cour d’Appel

e Vert pour le Tribunal de Commerce

Référe [:l Déclaration d'appel - 20/000... Pracedine chale Refe_r_e_‘ N° de
TI-TEST ST CA TI-TES
|
O @] (o = M (i
U i v L&,
—
i @B
<IREF> Projet d'assignation de Maitre ROUGEOT n° CNBF : F:'T' 2 T ~
Envoyé le 25 nov. 2020 * 12h16 ks
Messages recus o
Expéditeur : Alain ROUGEQT
Messages envoyes 1 Envoyé a: ¢ 1@justice gouv fr
Brouillons (o] Bonjour,
. Madame, Monsieur le greffier,
Corbeille o - ek w g
Veuillez trouver ci-joint ma demande d'inscription en référé.
Bien a vous,
[™ Documents joints
® |REF_Resume.pdf
(4 Que voulez vous rechercher?
test123 Affaire TEST CONSTIT PR.. .
Envoyé le 24 nov. 2020 + 14h28
Maitre Rougeot
«| <DA> Déclaration d’appel de Maitre ROUGEOT n® CNBF : Affaire Dupont ¢. .
= Envoyé le 24 nov. 2020+ 1110
82 Tableau de bord
<INSC> Saisine de Maitre ROUGEOT n” CNBF : Affaire Dupont ¢/ -
,[? Notifications (10) = Envoyé le 24 nov. 2020 - 11h02
1
[ Dpossiers U
<IREF> Projet d'assignation de Maitre ROUGEOT n” CNBF : Affaire Dupont ¢/ =
Envoyé le 24 nov. 2020 - 10h49
F'fﬁ;.‘;.'.\gl"ﬂ
Regus
: test Associer 3 un dossler v
Envoyes Envoyé le 23 nov. 2020
Plaidoirie | 123/11/2020 communications de piéces Associer 3 un dossier =
Envoyé le 23 nov. 2020 - 14h38
ﬁ Agenda
8\ T Plaidoirie | . 123/11/2020 communications de piéces Associer 3 un dossier = = ‘“ =
Envoyé le 23 nov. 2020 - 14h38 1
Information Migration
Plaidoirie | 123/11/2020 communications de piéces Associer 3 un dossier =
Envoyé le 23 nov, 2020 - 14h37

Deconnexion

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

EFFECTUER UN PLACEMENT AU FOND

https://www.youtube.com/watch?v=E7H1eFyeUXg&t=40s

° Une fois que votre dossier est créé, vous pouvez lancer votre procédure en cliquant sur « Actions

du dossiers » puis «kDémarrer une action».

Dossier commercial

© & W O n o

Evénements

| I:l Action : Dossier créé

16 septembre 2020+ 15h02

n Sélectionnez “Procédure civile”.

Par Maitre ROUGEQT

Q[ O L S

Démarrer une action

Créer un nouveau message

Envoyer des documents

Créer un événement it

Cloturer le dossier

KX |

-n" 78965

Veuillez choisir I'action a lancer sur votre dossier.

Vs

Procédure civile

Médiation

n Sélectionnez “Tribunal judiciaire”,

+n’ 78965

Veuillez choisir le type de juridiction.

Ve

Tribunal Judiciaire
Cour d’appel

Tribunal de Commerce

n Sélectionnez le tribunal souhaité. Exemple

: Tribunal judiciaire de Paris.

Liste des juridictions
[ Dossier commercial

Veuillez sélectionner la juridiction souhaitée.

TRIBUNAL JUDICIAIRE DE PARIS

/ TRIBUNAL JUDICIAIRE DE CRETEIL

< Retour

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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n Puis cliquez sur « Placement au fond»

Type de procédure

[ Dossier13 ) TEST - Placement au fond

Veuillez choisir une procédure.

' -\
(v Placement au tond: réserver une date d'audience ou placer au fond )
-

’ Aws

H Si votre type d'affaire apparait dans la liste, «cliquez sur le bouton Réserver une date d’audience».

Si le type d'affaire n‘apparait pas, cliquez sur “Placer au fond».

7] Dossier13 T1- TEST - Placement au fond

Vous souhaitez réserver une date d'audience pour une procédure au
fond 7

Si la nature de votre affaire figure dans la liste déroulante ci-dessous, vous
pouvez prendre date par la voie électronique.

Attention : l'acte introductif dinstance devra faire 'objet dun placement par la
suite.

CONSTRUCTION

COPROFRIETE

DROIT COMMUN

ELECTIONS o
Sila nature de votre affaire ne figure pas dans |3 liste ci-dessus, vous ne pouvez
pas prendre une date par |a veie élecironigue {f,

Réserver une date d'audience

Vous devez donc prendre une date aupres du greffe de |z juridiction par tout \
autre moyen. / /

\

Vous souhaitez procéder au placement d'une affaire 7

Cliguez sur ce bouton pour continuer /
Placer au fond

Passez par les étapes suivantes afin d’envoyer votre procédure :

6. MISE A JOUR DES PARTIES

o Vous mettez d jour 'ensemble des parties ajoutées au dossier et renseignez toutes les informations requises pour la

recevabilité de votre procédure. Vous pouvez importer un contact du carnet d’adresse en cliquant sur «importer du

carnet d’adresse».

Client(s) Ajouter des représentants
Nom b/é0ceractéres)* Prénom (6/35caractéres)
DUPONT Jeanne
Gemve* Chite Majorite*
Féminin Madame Majeur
Type dadresse * -
Adresse personnelle e 10 rue des coquelicots
Vil (5/30caractéres) Code postal (5/10¢aractéres) pars*
75010 PARIS France v
+ Autres Champs /
Annuler Enregistrer

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

| £ v
2R
AT

0 Un pop-in s'affiche vous proposant de synchroniser le contact avec les informations que vous avez mises d jour :

Synchronisation du contact ﬂ
Souhaitez-vous synchroniser ce contact dans:

Fiche contact

Dossier(s) non contentieux

Annuler
Clique sur «Valider» :

Client(s) Ajouter des représentants

Olivier LEROUX Demandeur v v
Importer du camet d'adresses

° Ajouter un client

Adversaire(s) Ajouter des représentants

SA. - ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Défendeur v v

Importer du camet d'adresses

° Ajouter un adversaire

< Retour “Champs nécessaires

Enregistrer

7. ACTE DE SAISINE OU PRISE DE DATE

0 Si votre type d'affaire est disponible & la prise de date électronique, I'écran suivant s'affiche :

Prise de date
r | TEST AFFAIRE PMPM - n” 455665

Veuillez compléter les informations ci-dessous.

Nature du placement au fond avec RO —

DROIT COMMUN v
Vet
Délais ‘
V N

I\ A\
/ﬁ//?ﬂ‘

Enregistrer Réserver une date

Dates daudience
19-04-2021 3 0900 - EUROPE

< Retour “Champs nécessaires

La nature du placement au fond est sélectionnée par défaut. Sélectionnez le délai puis la date d’audience
(ces informations remontent de la juridiction).

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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0 Si aucune date d'audience n'est disponible, le message d'information suivant s'affiche :

Dates d'audience

Aucune date est disponible pour cette nature du placement au fond éligible a la prise
de date électronique et ce délai légal.
Veuillez vous rapprocher du greffe afin qu'il paramétre des dates d'audience pour ce

type d'affaire dans WinCi/ComCi (outil du Ministére de la Justice).

o Si votre affaire n'est pas disponible & la prise de date, I'écran suivant s'affiche :

Acte de saisine
’—\ | Dossier commercial

Destinataire *
Chambre 5 ( = ﬁ

Date de saisine * ‘

17/09/2020 =

T) - TEST - Placement au fond

Type de lacte de saisine *
Assignation

< Retour “Champs nécessaires

Enregistrer

0 Sélectionnez le destinataire, la date de saisine et le type de l'acte de saisine. Cliquez sur «Valider».

8. AJOUT DE L'ACTE DE SAISINE

0 Selon les mémes modalités que pour I'inscription en référé vous pouvez ajouter un document.

o Si votre type d'affaire est disponible & la prise de date électronique, vous devez joindre & minima le projet d’assignation :

Acte de saisine

[] TEST AFFAIRE PMPM - n* 455665 T) - TEST - Placement au fond
Les documents acceptés sont RTF, WORD, ODT et PDF.

Les fichiers sont compressés automatiquement et convertis en PDF.

La taille totale de vos documents ne doit pas dépasser 10 Mo,

\

Ajouter votre(vos) fichier(s)

Glissez votre fichier ou téléchargez le

Ioindre a minima le projet dassignation fin de pouvair réserver une date. E

;CUQ.
/ﬁfﬁji

"] Mes documents

#® Nom du document Poids

< Retour

Enregistrer

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

° Une fois le projet ajouté et la case cochée indiquant que le document est conforme & ce que vous désirez envoyer,

vous pouvez cliquer sur “Valider” :

Acte de saisine

["7] TEST AFFAIRE PMPM : " 455665

Les documents acceptés sont RTF, WORD, ODT et PDF,
Les fichiers sont compressés automatiquement et convertis en PDF.
La taille totale de vos documents ne doit pas dépasser 10 Mo.

loindre a minima le projet dassignation afin de pouvoir réserver une date.

Ajouter

votre(v;:si fichier(s)

& fighier ou 18ldcharges i

| Mes documents

® Annexes 1pdf 319 Ko Visualiser

Jai visualisé le(s) document(s) et je confirme quiil(s) est (sont) conformels) a ce que je désire envoyer.

< Retour

Supprimer

Enregistr

1 - TEST - Placement au fond

er

o Si votre type d'affaire n’est pas disponible & la prise de date électronique, I'ajout de document est facultatif :

Acte de saisine

[ ] Dossier commercial

Les documents acceptés sont RTF, WORD, ODT et PDF.
Les fichiers sont compressés automatiquement et convertis en PDF.
La taille totale de vos documents ne doit pas dépasser 10 Mo.

)

Ajouter votre fichier

Glissez votre fichier ou téléchargez le

[ Mes documents

® Nom du document Poids

< Retour

Enregistrer

T+ TEST + Placement au fond

Passer cette étape

o Si vous ne souhaitez pas ajouter de document, cliquez sur “Passer cette étape”. Une fenétre vous demandera

de confirmer votre choix :

Demande de confirmation ﬂ

Confirmer-vous ne pas joindre
de document, a votre
procédure?

Annuler le le confirme

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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9. RECAPITULATIF o Sélectionnez “Procédure civile” :

° Vérifiez 'ensemble des informations et envoyez votre procédure en cliquant sur « Envoyer @ la juridiction ».
. . . . . . . +n" 78965
Vous pouvez imprimer votre récapitulatif en cliquant sur « Imprimer en PDF».

1. MES DOSSIERS

Veuillez choisir l'action a lancer sur votre dossier.

Adversaire(s) Procedure civile

. SA - ASSOCIATION PROTECTRICE DES ANIMAUX Défendeur <2 Médiation

Informations

° Sélectionnez «Cour d’appel» :

Choix de la procédure Procédure Civile
Juridiction TEST
Adresse du Tribunal -~
Destinataire . . T .
R Choix de la juridiction
epresentation Non
Date de saisine 17 septembre 2020
Type de l'acte Assignation
Document - | Dossier commercial [ ca |
< Retour
Veuillez choisir le type de juridiction.
Imprimer en PDF Envoyer a la juridicition
Tribunal Judiciaire
I ™
" .. res 1 . . . ;s L , . . Cour d'appel J
Comme pour l'inscription en référé, une fois 'assignation envoyée a la juridiction, vous retrouvez I'email dans les messages p /
envoyés du dossier et ceux de la messagerie globale. e e s

INTERJETER APPEL ( DECLARATION D’APPEL, DECLARATION DE SAISINE) ©  Sélectionnez la cour d'appel souhaitée.

Par défaut, la cour d’appel rattachée au barreau est affichée et mis en favoris.

https://www.youtube.com/watch?v=RZwsg05M3]c Vous pouvez accéder aux autres cours d’appel, pour cela cliquez sur «Autre juridiction» et utilisez la barre de recherche.

o Pour ces deux types d'appels, les étapes sont les mémes. Liste des cours d’appel

o Une fois que votre dossier est créé, vous pouvez lancer votre procédure en cliquant sur « Actions du dossiers »

puis « Démarrer une action ». [ Dossier commercial CA-TEST

. . — Veuillez choisir la cour d'appel sgffiaitée dans le respect des régles de postulation
Dossier commercial [+ Actions du dossier IR
QE Démarrer une action

v TEST
@ g [_J ﬁ ﬁ @ [i' Créer un nouveau message L / )

Iy
| | Envoyer des documents

Evénements El Créer un événement t Autre juridiction
Action : Dossier créé N <7 Cléturer le dossier
I PR——— o Par Maitre ROUGEOT o o
16 septembre 2020 Tisho2 Ly Saisissez le nom de la juridiction

Date de modification
Date de modification 16 septembre 2020

Date de création 16 septembre 2020

P.26 GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU P.27
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Cliguez sur «Déclaration d’appel» ou «Déclaration de saisine».

Type de recours

CA - TEST - Déclaration d'appel

["] Dossier commercial

Veuillez choisir un recours.

e 1
[ W Déclaration d'appel )
e =

Déclaration de saisine

Autre saisine

Une fois la déclaration d’appel ou la déclaration de saisine sélectionnée, vous passez par les étapes suivantes afin d’envoyer

votre procédure.

1. MISE A JOUR DES PARTIES

0 Mettez & jour 'ensemble des parties ajoutées au dossier et renseignez toutes les informations requises pour la recevabilité de

votre procédure (encadrées en rouge).

o Le numéro de téléphone est obligatoire. Vous devez le faire précéder de I'indicatif du pays (par exemple pour un numéro de
téléphone francais vous devez écrire : “+330601020204").

Code postal (5/scaractires)*

Ville /30 Pays*
Avon 77210 France

Téléphone (/15caractéres)” Adresse mai

4330671

I Besoin dun représentant légal ( non )

+ Autres Champs

Annuler Enregistrer

o Une fois les informations du contact complétées, cliquez sur «Enregistrer». Un pop-in s'ouvre
vous proposant de synchroniser le contact dans la fiche contact ou dans un dossier non contentieux.

Vous pouvez choisir de le synchroniser avec I'un ou l'autre, les deux ou aucune en cliquant sur «Annulers.

Synchronisation du contact (%]

Souhaitez-vous synchroniser ce contact dans:

Fiche contact

Dossier(s) non contentieux

Annuler

P.28 GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

2. DECISIONS ATTAQUEES

o Pour créer une décision attaquée, cliquez sur « + Ajouter une décision attaquée».

Enregistrement des décisions ..

[ Dossier commercial

CA -« TEST - Déclaration d'appel

o Ajouter une décision attaquée

° Complétez les informations. La décision (ou objet de I'appel) est limitée a 4080 caracteres.

[ Dossier commercial

Décision attaquée

Jugement

N de rdle

Décision gracieuse *

Non

Lieu ™

Paris

Objet / Portée de Iappel*

Appel limité aux chefs de jugement expressément critiqués.

CA - TEST - Déclaration d'appel

Type dappe

Appel limité aux chefs de jugement expressément critiqués

Nature
Référé

Date dela décision*

09/09/2020

idiction
Tribunal de Grande Instance 2 compétence commerciale

Annuler

° Dans le champ «Date de la décision», vous avez la possibilité de renseigner manuellement la date de décision attaquée,

en plus de pouvoir passer par 'icone de calendrier.

o Si vous dépassez la saisie des 4080 caracteres dans la décision, un message vous averti que vous devez rajouter

des documents annexes et vous devez le préciser dans la description envoyée au ministére :

[") Dossier commercial

Décision attaquée
Type"
Jugement

N* de réle
Decision gracieuze *
Non

Lieu®

Paris

Décision*

Type dappe
Appel limité aux chefs de jugement expressément critiqués

Nature*
Référé

Date de la décision”

09/09/2020

Juriciction *
Tribunal de Grande Instance a compétence commerciale

CA- TEST - Déclaration dappel

Appel limité aux chefs de jugement expressément eritiqués

e piace jointe a1 d:
& sousfarme de

Annuler

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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° Dans la liste des décisions attaquées, en cliquant sur la fleche grise vous accédez au détail de la décision attaquée.
Vous pouvez la modifier (icéne crayon) ou la supprimer (icone poubelle).

° Vous pouvez ajouter d’autres décisions attaquées en cliquant sur le +.

[ Dossier commercial CA- TEST - Déclaration d'appel

@ Jugement Refére » 2020-09-09 T f a

N de rdle Décision gracieuse /
== Oui
Lieu Juridiction

Paris Tribunal de Grande Instance a compétence commerciale

Objet / Portée de fappel
Appel limité aux chefs de jugement expressément critiqués

Ajouter une décision attaquée

< Retour ‘Champs nécessaires

Enregistrer

Une fois toutes les décisions djoutées, cliquez sur «Etape suivante».

3. DECLARATION D’APPEL

Vous pouvez joindre un document expliquant I'objet de votre appel si la zone réservée dans les décisions attaquées
ne suffit pas.

Vous pouvez supprimer le document si besoin en cliquant sur « Supprimer ».

Vous pouvez joindre votre timbre fiscal.

Vous pouvez visualiser votre document joint et vérifier si la compression et la conversion n'ont pas altéré la qualité
du document.

Vous devez cocher ensuite la case « J'ai visualisés le(s) document(s) et je confirme qu'il(s) est (sont)

conformes d ce que je désire envoyer. ».

Déclaration d'appel

Deossier commercial (CA - TEST - Déclaration dappel

Les documents acceptés sont RTF, WORD, ODT et PDF.
Les fichiers sont compressés automatiquement et convertis en PDF.
La taille totale de vos documents ne doit pas dépasser 10 Mo.

Pensez a joindre la ou les décisionis) attaquéeis) et e cas échéant le timbre fiscal

Ajouter votrelvos) fichier(s)
Glizsez votre fichier oy tichargez e

[ Mes documents \

® Annexespdf 251 Ko Wisualiser Supprime

B Iai visualisé lets) documentis) et je confirme quilis) est isont) conformels) a ce que je désire envoyer.

< Retour

Enregistrer

P.30 GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

° Sivous cliquez sur “Valider” sans ajouter de fichier, un message indique que I'ajout du jugement est obligatoire.

Vous devez alors confirmer que vous ne souhaitez pas ajouter de document & la procédure.

0 Pour les procédures de déclaration d’'appel, une mention indique que le jugement doit étre joint sous peine

de caducité de l'appel.

Demande de confirmation

Confirmer-vous ne pas joindre
de document, a votre
procédure?

MNB : le jugement doit &tre joint sous peine de caducité
de lappel

Annuler

Je le confirme

4. RECAPITULATIF

0 Vérifiez 'ensemble des informations et envoyez votre procédure en cliquant sur « Envoyer @ la juridiction ».

Vous pouvez imprimer votre récapitulatif en cliquant sur « Imprimer en PDF ».

Informations

Destinataire *

Chambre sociale A

Choix de la procedure Procédure Civile
Juridiction TEST
Adresse du Tribunal

Docurnent Annexes.pdf

Votre message ici

< Retour

@ Jugement Référé » 2020-09-09

Objet Déclaration d'appel de Maitre ROUGEOT, n*CNBF:

Imprimer en PDF Envoyer a la juridicition

Une fois la déclaration envoyée, un email apparait dans les messages envoyés du dossier et de la messagerie globale.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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INTERJETER APPEL (AUTRE SAISINE)

https://www.youtube.com/watch?v=vdG2sVDHkz4

o Pour I'envoi d’'une autre saisine, sélectionnez « Autre saisine » comme suit :

Type de recours

r | Dossier commercial

Veuillez choisir un recours.
Déclaration d'appel
Déclaration de saisine

14 Autre saisine

CA - TEST - Autre saisine

o Sélectionnez le type de saisine par la suite dans la liste déroulante proposée et cliquez sur « Valider » :

[ Dossier commercial

Veuillez choisir un acte de saisine.

Acte de saisine *

Assignation

< Retour

CA - TEST + Autre saisine

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

0 Pour envoyer votre procédure, suivez les mémes étapes que pour la déclaration d'appel et la déclaration

de saisine & savoir :

e La mise ajour de parties

e Les décisions attaquées

L'ajout des documents

e Le récapitulatif et I'envoi

0 Consulter 'article concernant la déclaration d’appel et la déclaration de saisine
https://assistance.cnb.avocat.fr/hc/fr/articles/4409193891218

SE CONSTITUER EN DEFENSE

https://www.youtube.com/watch?v=g]20PpAR-Bg
https://www.youtube.com/watch?v=U7-E3efNw14

6 Dans la rubrique «Se constituer», vous pouvez chercher un dossier sur lequel vous n'étes pas encore constitué

et envoyer votre constitution.
o Vous pouvez utiliser cette rubrique pour effectuer une recherche «non constitué».

o Ce manuel décrit les étapes pour se constituer en défense, aupres du Tribunal Judiciaire.

1. RECHERCHER LE DOSSIER

0 Pour rechercher un dossier sur lequel vous n'étes pas encore constitué, cliquez sur «Se constituer» figurant

dans le menu de gauche.
o Vous avez deux options pour chercher un dossier :
e Par n° de role

e En renseignant les informations liées aux parties

6 Pour une recherche par n° de réle, renseignez :
e Le numéro RG
e Le type de juridiction
e La ville de la juridiction

Puis cliquez sur «Rechercher».

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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Se constituer

Maltre ROUGEOT

Veuillez choisir la Juridiction souhaitée dans le respect des régles du code de procédure civile et notamment de postulation.

Rechercher le dozsier par ' de réle

v | N

° Sélectionnez le(s) justiciables pour le(s)quel(s) souhaitez vous constituer en cochant la case correspondante.

Cliquez ensuite sur “Se constituer” ou “Se constituer en lieu et place”.

@ RG-21/ Fond Tl

TEST1 G

RN

Ou cherchez e dossier autrement

o Pour une recherche par informations des parties, sélectionnez les informations du tribunal.

Demandeur: Représentant:

\ _— e

-

Avocats demandeurs :

Avocat détendeur :

Prochalne audience :

Date d'enrlement

1/02/2021

e Le type de juridiction (Tribunal Judiciaire ou Cour d’Appel),
e Puis la ville de la juridiction (ou la CA concernée)
o Les champs suivants apparaissent et vous les complétez :

e Demandeur
- Type de personne
- Nom et prénom du demandeur si personne physique
- Raison sociale si personne morale
- Titre si autorité administrative

- Nom et prénom de I'avocat adverse

0 e Défendeur
- Nom et prénom du défendeur si personne physique
- Raison sociale si personne morale

- Titre si autorité administrative

Les champs suivis d’un astérisque sont obligatoires.

Cliquez ensuite sur “Constitution automatique”.

2. CONSULTER LES DOSSIERS

o Un pop in apparait pour vous informer que les avocats déja constitués seront informés de votre acces au dossier.

Cliquez sur “Confirmer” pour continuer ou “Annuler” pour sortir.

Confirmation de constitution X

Etes-vous siir de vouloir vous constituer sur le dossier
n°21 ?

Annuler

3. SE CONSTITUER

6 Une fois la recherche lancée, la base remonte le(s) dossier(s) correspondant(s) aux informations renseignées.

o Vous pouvez consulter 'ensemble des informations pour vérifier si c’est le bon dossier en cliquant sur la fleche grise

sur la droite.

Se constituer

21/ x

Demandeur Représentant: ‘Avocats demandeus:

Détendeur Représentant Avocat défendeur

- -
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° Apres avoir cliqué sur “Confirmer”, vous passez par les étapes suivantes :
e Compléter les informations du dossier

o Complétez le type d'affaire puis cliquez sur «Suivant.

o Une fenétre vous indique que les informations affichées dans les champs pré-remplis proviennent de la juridiction. Il

convient de vérifier toutes les informations.

Information [x]
Les informations affichées dans les ; ’5
champs préremplis nous ont été : o — |

transmises par la juridiction.

Vous avez la possibilité de les modifier.
Veuillez donc vérifier toutes les
informations avant de procéder.

|
==
-
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e Mise @ jour des parties. Les données sont pré-remplies avec les informations de la juridiction, vous pouvez

les modifier.

e Ajout des documents

o Récapitulatif. Cette derniére étape permet de consulter les informations de la procédure avant envoi.

Ces étapes fonctionnent de la méme fagon que pour I'envoi de la procédure.

La seule différence, est que la partie récapitulative permet d’envoyer sa constitution en méme temps aussi

bien au greffe qu’aux avocats du dossier ou & ceux que vous avez djoutés.

Recapitulatif

Dozzier commerce

Clientls)
Defendeur
@  Asinnouceor Avocat
Adversairels)

Demandeur

Partager aux avocats intervenants dans le dossie

Cherchez dautres avocats v

nfrar
Man cher confrere, @ Cechamp de saisie sert & envoyer un message

§imce &= Fux avocats
Veuillez trouver ci-joint, pour notification ma constitution dans e dossier N

Bonjour, - Q Cecha mp dé saisie sert 4 envoyer un message

5 au greffe
Madame, Monsieur le greffier

Informationz

Destinatuies *

-EI—AHBHE»'-

Ministére Public o

Choix de la procédure Procédure Civile
luridiction TEST
Adresse du Tribunal

Représentation

Date de saisine 2 oL
Type de lacte Assignation

Decument

< Retour

Imprimer en PDF
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° Vous pouvez ajouter d'autres avocats en cliquant sur “Cherchez d'autres avocats”. Cherchez l'interlocuteur dans
annuaire des avocats : soit en tapant son nom dans le moteur de recherche ou en cliquant sur Iicone carnet

d’adresse.

o Vous pouvez consulter les avocats dans le bloc ci dessous :

Partager aux avocats intervenants dans le dossier

Jules FYRRE

Patrick MINGUENOT

Cherchez d'autres avocats ~

nom ou un prenom

o Pour envoyer votre constitution, cliquez sur “Envoyer a la juridiction”.

o Dans la messagerie du dossier vous retrouvez le message envoyé a la juridiction :

P=tn ~
&5 0O ®©
= tcrerto  séments /11 IIIED
© B S i ¢ . 3 o
=) [ <COEF> Constitution en défense de Maitre n' CNBF i = J T .
Envoyé le 22 avr. 2022 - 13h52
Messages requs 0
Envoyé a
| Me3559959"\40§‘95 1 Expéditeur. Laurent BRINZES
St : Taille du message : 37 Ko
Corbeille Q Bonjour,

Madame, Monsieur le greffier,
Veuillez trouver ci-joint, ma constitution

Bien 3 vous,

® ) Document joint

® CDEF_Resumepdf o

&7 Transtérer ¢ Répondre ¢~ Répondre a tous

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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° Le nouvel e-Barreau propose deux types de constitutions en intimé :

e Constitution manuelle. Vous devez saisir toutes les informations de la procédure.

e Constitution automatique. Des champs sont pré-remplis avec les informations provenant de la juridiction,

o Dans la rubrique «Se constituer», vous pouvez chercher un dossier sur lequel vous n'étes pas encore constitué

vous pouvez les modifier. Ce type de constitution est une nouveauté comparé & «e-Barreau V1» et représente

1. MES DOSSIERS
1. MES DOSSIERS

et envoyer votre constitution. un gain de temps en vous évitant de ressaisir certaines données.

Vous pouvez utiliser cette rubrique pour effectuer une recherche «non constitué. . . . . . . .
° Pour une recherche par informations des parties, sélectionnez les informations du tribunal.

Ce manuel décrit les étapes pour se constituer en intimé, aupres d’'une Cour d’Appel. « Le type de juridiction (Cour d’Appel),

1. RECHERCHER LE DOSSIER

e Puis la Cour d’Appel concernée.

. A e " . " g Les champs suivants apparaissent et vous les complétez :
° Pour rechercher un dossier sur lequel vous n’étes pas encore constitué, cliquez sur “Se constituer” figurant dans ° P bp P

le menu de gauche.
e Partie
o Vous avez deux options pour chercher un dossier : - Type de personne
- Qualité de la partie
e Par n° de role - Nom de la partie

. : . . . e Décision
e En renseignant les informations liées aux parties
- Date de la décision
- S'il s'agit d’une décision gracieuse
- Juridiction ayant rendu la décision attaquée
o R . - Lieu de la décision attaquée
Pour une recherche par n° de role, renseignez :

o Le numéro RG ° Les champs suivis d'un astérisque sont obligatoires.

« Le type de juridiction ° Cliquez ensuite sur «Constitution automatique».

e La ville de la juridiction 2. CONSULTER LES DOSSIERS

o Puis cliquez sur “Constitution automatique” ou «Constitution manuelle».
o Une fois la recherche lancée, la base remonte le(s) dossier(s) correspondant(s) aux informations renseignées.

Se constituer o Vous pouvez consulter 'ensemble des informations pour vérifier si c’est le bon dossier en cliquant sur la fleche

grise sur la droite.

Veuillez choisir la Juridiction souhaitée dans le respect des régles du code de procédure civile et notamment de postulation.

Se constituer en intimé

Rechercher le dossier par n° de role ’ o
21 ~our dappel - TESTL

Nurmérg RG du dossier ”
RG- 21 Contentieux+2021:05-18 1ére Chambre 2
21 @

Appelant: Représentants Avocats appelants.:

Type de juridiction * CA concemé *
TEST)

Cour d'appe

Intimés: Représentant: Avocats Intimés

Déasion Nature de fappel civil Nature particuliére:
Constitution manuelle Constitution automatique Contentieux Sans indication de la nature daffaires Sans procédure particuliére

Prochaine audience. Date denrblement
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0 Sélectionnez le(s) justiciables pour le(s)quel(s) souhaitez vous constituer en cochant la case correspondante.

6 Cliquez ensuite sur “Se constituer” ou “Se constituer en lieu et place”.

Se constituer en intimé

21/ x
Cour d'appel - TESTL

RG-21/ Contentieux - 2021-05-18 1ére Chambre

Appelant: Représentant : Avocats appelants :
b

Intimés : Représentant : Avocats Intimés :

Déclsion: Nature de l'appel civil: Nature particuliére ;

Comentieux Sans indication de la nature d'affaires Sans procédure particuliere

Prochaine audience : Date d'enrdlement : \

Se constituer en lieu et place

Un pop in de confirmation apparait. Cliquez sur “Confirmer” pour continuer ou “Annuler” pour sortir.

En cliquant sur «Confirmer» les avocats déja constitués seront informés de votre accés d la procédure.

Confirmation de constitution

Etes-vous sdr de vouloir vous constituer sur le dossier
n° 21 7

Annuler

3. SE CONSTITUER

o Apres avoir cliqué sur “Confirmer”, vous passez par les étapes suivantes :

e Compléter les informations du dossier

P.40 GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

o Complétez le type d'affaire puis cliquez sur «Suivant».

o Une fenétre vous indique que les informations affichées dans les champs pré-remplis proviennent

de la juridiction. Il convient de Vvérifier toutes les informations.

Information

Les informations affichées dans les
champs préremplis nous ont éte
transmises par la juridiction.

Vous avez la possibilité de les modifier.
Veuillez donc vérifier toutes les
informations avant de proceder.

Maodifier

S — |
=
ey

Confirmer

e Mise & jour des parties. Les données sont pré-remplies avec les informations de la juridiction, vous pouvez

les modifier.

o Si vous avez cliqué sur le bouton «Constitution manuelle» & I'étape de recherche du dossier, les parties seront

vides et vous devrez renseigner toutes les informations des du/des client(s) et contact(s) utile(s).

e Ajout des documents

o Récapitulatif. Cette derniére étape permet de consulter les informations de la procédure avant envoi.

Ces étapes fonctionnent de la méme facon que pour l'inscription en référé.

La seule différence, est que la partie récapitulative permet d’envoyer sa constitution en méme temps aussi

bien au greffe qu'aux avocats du dossier ou & ceux que vous avez ajoutés.

En bas de page sélectionnez le destinataire et le Ministere public puis cliquez su «Envoyer a la juridiction».

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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=
Recapitulatif Pour envoyer votre constitution, cliquez sur “Envoyer a la juridiction”. @
0
° Dans la messagerie du dossier vous retrouvez le message envoyé a la juridiction : a
T
Client(s) =
L]
@ Intimé v E -
i
@ ::inrouctor Avacat v )
T T S
Contactis) utile(s) —
» L
Y Les accusés de néception des messages envoyés depuls Fancienne version deBarmeau ne sont pas ac
@ Intimé & comespondant depuis Fancienne version
Messages requ (]
Messages envoyes 1 = [ . i R
B rianer arx vocats latervenants dans b do ] ) [ «CONSTINT: Constitution Intimé de Maitre ROUGEOT n® CHBF
Erveesid s 3 ELET
Brouillans [ . ’
Mon cher confrére,
EArCe &
Veuillez trouver cijoint, pour notification ma constitution dans le dossier N* @ Ce champ de saisie sert 3 envoyer un message Lorbedle g Expidiieur: Alain ROUGEDT
aux avocats.
WVotre bien dévoué
Bonjou
Bonjour,
Madame, Monsieur le greffier, "
@ Ce champ de saisie sert a envoyer un message Madarme, Monsisur b gredfier
au greffe
Veuillez trouver ci-joint. ma constitution
Bien a vous, Viewllez trowves Crpoind, md constitution &n heu & place
Informations \ Bien & vous
Des taire
1ere Chambre v
diritere Documents joints
LE MINISTERE PUBLIC e
Choix de |a procédure F_"c:_edu-'e( vile 8 COMSTINT Resurne paf
uridiction EST1
Adresse du Tribunal
Date de saisine - = Transférer
Type de ['acte - .
Objet ation dappel de Maitre ROUGEOT, n"CNBF:
Document Annexes.pdf
< Retour

\ "
CONSULTATION DU ROLE

° Vous pouvez ajouter d’autres avocats en cliquant sur “Cherchez d'autres avocats”. Cherchez l'interlocuteur
dans l'annuaire des avocats : soit en tapant son nom dans le moteur de recherche ou en cliquant sur l'icéne o Dans la sous-sous-rubrique «Consultation du réle», vous pouvez accéder a votre ordre de passage dans une audience
carnet d'adresse. a laquelle vous étes convié. Vous pouvez également voir et télécharger la liste des affaires qui seront plaidées lors de la

méme audience.

0 Vous pouvez consulter les avocats dans le bloc ci dessous :
° Si vous consultez le détail de I'audience en cours ou aprés son déroulement, vous pourrez visualiser les décisions prises

= dans les affaires déja plaidées.
Partager aux avocats intervenants dans le dossier

Chercher d'autres avocats ~ \
\ fyr [x]

° lules FYRRE

=)
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P.44

1. ACCEDER A LA FONCTIONNALITE

Vous accédez & la consultation du réle depuis le menu latéral. Sous le module dossier, cliquez sur

] Dossiers

Mes dossiers

Se constituer

Consultation du réle

Trnbunal de Commerce

2. SELECTIONNER LA JURIDICTION

Choisissez le type de juridiction et la ville associée dans les menus déroulants.

Validez mon choix en cliquant sur

e Date de l'audience

e Service/Chambre

e Type d'audience:

ot

Voo

T

Consultation du role

Veuillez choisir la juridiction

Tribunal Judiciaire o Ville concernée

3. CONSULTER A LISTE DES AUDIENCES

Vous accédez & I'écran ci-dessous :

X Que voulez vous rechercher ?
Consultation du role -7eide Test
53 Maitre Rougeot

8B Tableau de bord

£) Notiications )

[ possiers

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

Ordre

Eventuelle

Deéepot dossiers

MAD

Orientation

Tous

o Heure de début - fin

Vous pouvez trier le résultat selon les critéres définis en haut de la page :

¢ Vous pouvez modifier la période de la recherche.

n Vous pouvez choisir les filtres pour afficher les audiences :

Une fois votre choix de juridiction validé, une liste des audiences s'affiche.

Pour cela cliquez sur le menu déroulant “Date”. Pour modifier une date, vous pouvez la taper sous le format

JJMM/AAAA ou la chercher dans le calendrier en cliquant sur I'icéne calendrier.

e Vous pouvez choisir le service / la chambre, le type d'audience et I'horaire (heures et minutes).

Vous pouvez voir la composition de I'audience en cliquant sur la petite fleche a droite.

Consultation du role -7eide Test

&% Maitre Rougeot

B9 Tobleau de bord

Sence/ Chamt pe dous
o Heur Se Chambre Type daudience
a

() Messages

£4 Agenca

B e I s

1-10sur312

Salle - escalier - étage

Voir les affaires

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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4. CONSULTER LES DETAILS DE L’AUDIENCE

o Quand vous cliquez sur “Voir les affaires”, vous basculez vers une page qui vous présente la liste des affaires

plaidées lors de I'audience choisie.

¢ Vous pouvez actualiser cette liste pour voir les décisions qui y sont mentionnées. Pour cela cliquez sur le bouton

“Actualiser”.

e Vous pouvez imprimer le contenu de la page pour garder une version papier. Pour cela, cliquez sur le bouton

‘Imprimer”.

e En cliquant sur le numéro de rdle, vous accédez au dossier de l'affaire si vous étes constitué dessus.

(2 Que voulez vous rechercher ?

Ensemble des affaires

Maitre Rougeot

Actualiser

Retour Imprimer

Tableau de bord N° de rdle + Demandeurs Défendeurs Décisions
° Notifications (0} N derdle: At o Délibéré pour prononcé en audienc
0131+ P. PLA Pascal 0131+ P. BRINZES Laurent
[ Dossiers Convcation :\ 0131+ P. MINGUENOT Patrick 0131+ P. BRINZES Laurent
ook 0131+ P. PLA Pascal 0131+ P. BRINZES Laurent
Mes dossiers hoo
0131+ P. PLA Pascal 0131+ P. FRIBOURG Pascal
Se constituer Giledt 0131+ P. BRINZES Laurent |
Consultation du rdle A lules 0131+ P. BRINZES Laurent
B. Gérard Client:
=) Messages B. Gérard DE LAROCHE
H.null DES RENCALES DES CHEMIN

ﬁ Agenda
8 Contacts

(1) Déconnexion

GESTION DES ECHEANCES

° Dans une procédure, vous pouvez créer une échéance. Vous pouvez également la consulter, la modifier et la supprimer.

1. CREER UNE ECHEANCE

o Dans un dossier, vous pouvez créer une échéance par procédure.
o Pour créer une échéance, dans l'onglet “I” du dossier, cliquez sur “Créer une échéance”.
n Renseignez :

e Le nom de 'échéance

e La date de I'échéance

e Un rappel si besoin
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ESSENTIEL/TOUT - r 3326598733

+19/00008
TI-TEST

© 2 @

Modifier une échéance

Nom de léchéance ™

ECHEANCE OCEANE 2

Date de léchéance *

20/10/2020

J-12 - ECHEANCE OCEANE 2

~9nd - N° de réle a mettre a jour

=TEST

Evénements X Annuler le rappel par notification

I l:' Action : Mise a jour de | Rappel
8 octobre 2020 - 11h06

I E’ Action : Mise a jour de |
8 octobre 2020 - 11h06

Supprimer

I I:l Action: Mise a jour de |
8 octobre 2020+ 11tho6

Date de modification

Numéro Portalis --

Tribunal Judiciaire - TEST

Modifié le 8 actobre 2020 par Alain ROUGEQT

Type de Tribunal

Date de modification

E Cliquez ensuite sur “Valider” pour I'enregistrer.

ESSENTIEL/TOUT -n 3326598733

, Maitre Rougeot

Modifier une échéance =

Dste e lécnéance

2011072020

X Annuler e rappel par notification

19/10/2020

Date de modification

Numéro Portalis

Type de Tribunal Tribunal ludiciaire - TEST
Date de modification Modifi le 8 octobre 2020 par Alsin ROUGEQT
statut -

Date de création Créé le 8 octobre 2020

foi les informations complémentaires

+ Actions du dossier [

+19/00008 e “and - N" de réle  metire 3 jour

Voirtout

H Votre échéance apparait ensuite sur l'onglet “I” de votre dossier comme suit :

ESSENTIEL/TOUT - r 3326598733

+19/00008 Fond - " de réle 3 mettre 3 jour Fond - N" de rdle & mettre & jour
-TEST n-TEST -TEST

~ o)
O

Evénements

| 3 Action: Mise  jour de lutiisateur Jean DUPONT
8 octobre 2020- 11h06

| 0 Action: Mise & jour de futilisateur Anne DURAND
8 octobre 2020- 11706

[N Ecionst e i ceuiziaeiezn BOLROIN
0-11ho6

Date de modification
Numéro Portalis -
Type de Tribunal Tribunal Judiciaire - TEST
Date de modification Modifié le 8 octobre 2020 par 999012
statut

Date de création Créé le 8 octobre 2020

Voir les informations complémentaires

+ Actions du dossier (il

Voir tout
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2. MODIFIER OU SUPPRIMER UNE ECHEANCE

° Pour supprimer ou modifier une échéance, cliquez directement sur 'échéance dans l'onglet “I”, puis sur “Modifier”.

ESSENTIEL/TOUT - 33265908733

T-TEST T-TEST TI-TEST

De

Echéance programmée

Titre ECHEANCE Huissier 2
Date 2020-10-20

J-12 + ECHEANCE Huissier 2
Rappel 20201019

Evénements
I D Action : Mise a jour de Supprimer
8 octobra 2020- 1106

I D Action : Mise & jour de [utilisateur Anne DURAND
8 octobre 2020+ 11h06

I D Action : Mise a jour de utilisateur Jean BOURDIN
8 octobre 2020~ 11h06

Date de modification
Numéro Portalis

Type de Tribunal Tribunal Judiciaire « TEST

Date de modification Modifié le @ octobre 2020 par 999012
statut -
Date de création Créé le 8 octobre 2020

Voir les informations complémentaires

*19/00008 Fond « N* de réle a mettre a jour Fond : N* de rdle a mettre a jour

[ 1N

Voir tout

o Vous pouvez alors modifier les champs. Pour sauvegarder, cliquez sur “Valider”.

ESSENTIEL/TOUT - 3326598733

Maitre Rougeot

+19/00008 e
oo 1. TEST
88 Tab o e Modifier une échéance

ECHEANCE Hussier 2

Dete de chtance
12+ ECHEANCE Huissier 2 2011012020

Evénements X Annuler le rappel par notification

| [ Acton:isesjourde  sonooz0

Date de modificstion
Numéro Portals -
Type de Tribunal Tribunal Judiciaire - TEST

Date de modification Modifié le 8 octobre 2020 par 999012
statut
Date de création Créé le 8 octobre 2020

Voir les informations complémentaires

i oy
| 0 Lt —

+ Actions du dossier G

o Pour la supprimer, cliquez sur “Supprimer”.

3. CONSULTER VOS ECHEANCES

n Vous pouvez consulter vos échéances depuis la page “Dossiers”.

Une échéance apparait dans la liste des dossiers a partir de J-30 la date de I'échéance.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

Dossiers

. Maftre Rougeot

TR — 1 e

e s
Ll o
s
s .
- P s
e -

Dossiers

’;!:3' Réfiré
oo p—
EsSENTIELITOUT - TeST Fehéance programmée.
Tire  ECHEANCE Hussier2
Die 2001020
ESSENTIEL/TOUT ees
e 7 TesT Rappel 20201019

TTEsT Fond

essT ST

Fiwer () Madistion Teibuns! ludicisie (19) < (<)Cour d'Appel ()< Consai

GESTION DES NOTES

0 Pour votre organisation personnelle, vous pouvez créer des notes ou “post-it”, les consulter, les modifier et les supprimer.

o Vous pouvez les créer directement dans un dossier.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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1. CREER UNE NOTE

2. CONSULTER VOS NOTES

° Vous pouvez créer une note depuis un dossier en cliquant sur le “+” en bas a droite.

(A Que voulez vous rechercher ?

Evénements

Voir tout
88 Tableau de bord
Audience le 26 octobre 2020 - 900 - EUROPE -~
| ﬁi Envoyé le 28 septembre 2020 Par Maitre ROUGEOT
£) Notifications (14)
| E A(nﬁn Mise ? m\uv d?v\utwlwsaleuv Olivier LEGENDRE Par Maitre ROUGEOT
[ Dossiers 28 septembre 2020+ 13h
Mes dossiers | F Action : Mise a jour de ['utilisateur Cecile LEMOINE Par Maitre ROUGEOT
< | 28 septembre 2020 - 13040
Se constituer
Consultation du role
Date de modification
Q Messages Numéro Portalis --
Type de Tribunal Tribunal Judiciaire  TEST
£ Agenda Date de modification Modifié le 1 octobre 2020 par Alain ROUGEOT
statut Ouvert
8 Contacts Date de création Créé le 28 septembre 2020
Voir les informations complémentaires
Cli it “Ajout te”
Iquez ensulite sur Ajouter une note .
Q. Que voulez vous rechercher ?
R
Evénements Voir tout
88 Tableau de bord
ﬁ Audience le 26 actobre 2020+ 900 - EUROPE . m
| Envoyé le 28 septembre 2020 Par Maitre ROUGEOT
£) Notifications (14)
i t i =+ Ajouter une note
| E é(nﬁn Mise ? ;o\va d?v\utwlwsaleuv Olivier LEGENDRE Par Maitre ROUGEOT '
B e 28 septembre 2020 - 13
Mes dossiers | F Action : Mise a jour de ['utilisateur Cecile LEMOINE Par Maitre ROUGEOT
| 28 septembre 2020+ 13040

Se constituer

Consultation du réle

Date de modification

() Messages Numéro Portalis -
Type de Tribunal Tribunal ludiciaire - TEST

£ Agenda Date de modification Modifié le 1 octobre 2020 par Alain ROUGEOT
statut Ouvert

8 G Date de création Créé le 28 septembre 2020

Voir les informations complémentaires

o Renseignez un titre et une description.

Cliquez sur “Valider” :

:
Facture o
Envoyer la facture a Madame Lemmn4
01/10/2020 Valider

o Votre note apparait dans la liste.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

° Vous pouvez visualiser 'ensemble des notes créées sur un dossier en

descendant et montant avec la barre latérale & droite.
0 Le nombre de notes est inscrit en haut.

o Vous pouvez fermer le bloc notes en cliquant sur “_".

2 Maivre Rougeot

Evénements
58 Tableau de bord
| {9 Audiencele 26 octobre 2020- 900- EUROPE

Par Maitre ROUGEOT

£) Notifications (14)

| [ Action rymej{aﬁvf!f\ul\hgﬂ@mo\me-umNLRL b Hiire ROUGEGT

[ Dossiers

Mes dossiers | [ Acion Mise  jour de lutilisateur Cecile LEMOINE Par Maitre ROUGEOT

c

Date de modification

(=) Messages Numéro Portalis
Type de Tribunal
@ Agenda Date de modification
statut
8 (e Date de création
Voir les informations complémentaires

) Déconnexion

3. AFFECTER UNE PRIORITE

+ Ajouter une note

Facture
Envoyer l facture 4 Madame Lemoine

01/10/2020

° Vous pouvez attribuer une priorité a travers les trois points & droite de chaque note.

4+ Ajouter une note

:

Facture *
Priorité 1
Priorité 2
Priorité 3

Supprimer la note

4. MODIFIER OU SUPPRIMER UNE NOTE

° Vous pouvez modifier une note en cliquant directement sur le post it concerné. Vous pouvez alors modifier le titre

et la description puis cliquer sur Valider.

o Pour supprimer la note, cliquez sur “Supprimer la note”.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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ACCEDER A VOTRE ESPACE PERSONNEL ET CONSULTER VOS INFORMATIONS

2 MON ESPACE
® PERSONNEL

0 Dans le menu de gauche, cliquez sur “Espace personnel” pour accéder a votre espace personnel.

Bonjour Maitre Ceron

Bienvenue sur e-barreau pour une premiére connexion

PRESENTATION DE L’ESPACE PERSONNEL

mll
w
-
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o
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w
=
o
<
o

2. MON ESPACE PERSONNEL

3 prochaines échéances Vairtout Audiences de a semaine

° Dans le nouvel e-Barreau, vous avez un espace personnel permettant de gérer les paramétres de votre compte : ' — — otz roenbies

mardi 3 novembre (0

e-Barreau. Ici vous pouvez : s

BONNET/BRUN.SAN. i vendredi 6 novembre (0)

e Enregistrer et modifier votre messagerie d'alerte,

o Activer et désactiver les types de notifications que vous souhaitez recevoir, 1. CONSULTER VOS INFORMATIONS PROFESSIONNELLES

o Générer et gérer les QR codes pour vous connecter sur I'application mobile,
o Dans votre espace personnel, vous pouvez consulter

) . . .. vos informations professionnelles.
e Visualiser les différents supports d'aide :

-FAQ

. o Ce sont les informations enregistrées dans I'annuaire du CNB :
-Manuels d'utilisateur

. . , , L e Structure d’'exercice
e Consulter les informations Iégales de I'application :

- Politique de confidentialité
e Adresse

- Politique de cookies Maitre Alain Rougeot

- Mentions légales . (s
e Numéro de téléphone
- CGU nouvel e-Barreau Sstructure dexercice

- CGU e-Médiation B

e Adresse e-mail professionnelle
Adresse

80, rue des Alouettes

o Pour les modifier, vous devez adresser votre demande & votre Ordre.

EREa e e-Barreau récupére automatiquement les informations & jour depuis N*téléphone

iR | @ votre Ordre.
site. . 4
E-mail professionnel

2. VOTRE ADRESSE EMAIL D’ALERTE

E-mail dalerte *
|

o Vous pouvez enregistrer une adresse mail d'alerte pour recevoir

les messages d'alerte et différentes notifications par mail :

Pour modifier votre adresse. votre

n'téléphone, votre adresse email

professionnelle, merci d’adresser votre

demande & votre ordre.

Informations légales

—
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wl
= 2
F o Pour paramétrer les notifications & recevoir, rendez-vous dans le bloc “Notifications”. . =
) GERER VOS NOTIFICATIONS (]
) )
E Attention : vous ne pouvez pas utiliser votre adresse mail RPVA numerocnbf.nomprenom@avocat-conseil.fr en E
a . a
tant que Messagerie d'alerte.
'("p a 9 1. OUVRIR LE BLOC NOTIFICATIONS e
< <
[N \ . - a
:: ° Des que vous enregistrez votre adresse e-mail d’alerte, gl.
2 =
o : _— - C o N (°]
Un mail de validation sera envoyé a 'adresse mail déclarée pour confirmation : L
= ¢ f de validat VoY : pou ! Notifications =
N. Vous pouvez activer ou désactiver les notifications envoyées par le (’! N.
i 7
- - . ite.
e-Barreau - Vérification de votre email d'alerte o .

De: Nouvel e-Barreau <noreply @avocat-conseil.fr>
Recu le 08/02/2021 a 10:52

Gérer mes notifications

° Dans le bloc Notifications, cliquez sur « Gérer mes notifications » pour afficher le bloc en entier.

Bonjour Patrick MINGUENOT,

2. GERER VOS NOTIFICATIONS VIA LA MESSAGERIE D’ALERTE

Vous avez saisi ou modifié votre email d'alerte sur e-Barreau.

Merci de cliquer sur le lien suivant pour le valider :
https://backend.ebarreau.fr/validate-email

Le Conseil National des Barreaux

Ce message vous a été envoye automatiguement. Merci de ne pas y répondre. Notifications ‘ M

Vous pouvez activer ou désactiver les notifications envoyées par le

7
site. .
Via la messagerie d'alerte (O

. Mes rappels v . Nouveau mail recu
¢ \Vous disposez de 24 heures pour la valider. @  Accusé de réception échous @ ~ccés au dossier en vue de
constitution
e Au bout de 24 heures, sans validation de votre part la déclaration devient caduque, vous devez réenregistrer Via le mobile

Pour activer ou désactiver les push notifications de e-barreau v2 sur votre téléphone portable,
merci de paramétrer [a notification directement dans [application mobile e-barreau v2

I'adresse mail d'alerte pour recevoir un nouveau mail de validation.

Fermer

o Tant que vous n'avez pas renseigné d’adresse email d’alerte, un bandeau rouge avec le message suivant s'affiche :

n Dés que l'adresse e-mail d'alerte est validée, vous pouvez recevoir les emails de notifications envoyés par

Attention, votre mail dalerte n'a pas été vérifié. Vous ne recevrez pas de notification. Cliquez ici pour accéder & vote espace personnel e- BG rreau.

{ Que voulez vous rechercher ?

E Vous pouvez activer les types de notifications que vous souhaitez recevoir :

e Mes rappels : activé par défaut

Notifications
Vous pouvez activer ou désactiver les notifications envoyées par le site. m

v

Via la messagerie dalerte (O

@ Mesrappels A @ Nouveaumailrecu
@ Echéances
@ Taches
@ Audiences
@ cuénements

@ Expiration du QR code

1@ Accusé de réception échoué 1@ Accés au dossier en vue de constitution

Via le mobile

désactiverles push notifications de e-barrea. ¢ étrer la notification Fapplicati
mobile e-barreau vz
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e Vous pouvez activer ou désactiver des types de “rappel” : 5. REDUIRE LE BLOC NOTIFICATIONS

- Téches : activé par défaut,

- Audience : activé par défaut,

° Dans le bloc Notifications, cliquez sur « Fermer » pour le réduire.

- Evénement : activé par défaut,

- Echéance : activé par défaut,

- Expiration du QR code : activé par défaut s’il y a un QR code en cours. GE'NE'RER ET GE'RER VOS QR CODES POUR L’APPLICATION MOBILE

wll wll
] ]
- -
- =
; ;
[ [
a a
- 3
a a
- =
] ]
LS <
N N

e Nouveau mail regu : activé par défaut, . (s .
. ; _ ' ] e Depuis votre espace personnel, vous pouvez générer et gérer vos QR codes. lIs vous permettent de vous connecter

- Vous serez notifié de la réception d’'un nouveau mail dans ma messagerie e-Barreau. . L .

a l'application mobile.

e Accusé de réception échoué : activé par défaut,

- . . - (o . . 1. OUVRIR LE BLOC «cCONNEXION E-BARREAU MOBILE»
- Vous serez notifié lorsqu’un mail que vous avez envoyé n'a pas été regu par le destinataire.

e Acces au dossier en vue de constitution : activé par défaut, . . . i . . .
e . . o Q Dans le bloc « Connexion e-Barreau mobile », cliquez sur « Découvrir » pour afficher le bloc en entier.
- Vous serez notifié de I'acces d’un avocat a votre dossier en vue de constitution.

. , . I . N Connexion E-Barreau mobile -
o Pour activer ou désactiver un type de notification, cliquez sur le curseur & gauche : —
Afin de vous connecter sur l'application mobile E-barreau v2, vous devez générer un QR code en cliquant sur CF -
le bouton "Demander un nouveau code d'activation” en bas, puis ouvrir l'application mobile et scanner le QR 1
e Si le curseur est bleu cela signifie que le message d'alerte est activé. code généré. o =
A B o —
e Si le curseur est noir cela signifie que le message d'alerte est désactivé. Découvrir
° Si un type de notification contient des sous-types, vous pouvez les paramétrer séparément : P
2. GENERER UN QR CODE
e Pour dafficher les sous-types du type “Mes Rappels” cliquez sur la fleche & droite de “Mes rappels”,
¢ Vous pouvez activer ou désactiver les sous-types de notifications que vous souhaitez recevoir sur votre o Pour générer un QR code, cliquez sur “Générer un QR code” :

messagerie d'alerte pour les rappels,

e Pour masquer les sous-types, recliquez sur la fleche a droite,
Connexion E-Barreau mobile

o Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer la modification. Afin de vous connecter sur 'application mobile E-barreau v2, vous devez générer un QR code en cliquant sur , [
le bouton "Demander un nouveau code d'activation” en bas, puis ouvrir l'application mobile et scanner le QR 1
code généré. . f—
A B IS —
ra
3. GERER VOS NOTIFICATIONS VIA L’APPLICATION MOBILE
Devi Dates de création Dates d'expiration Actions
08/10/2020 09:47 0B/12/2020 09:47 Révogquer

° Vous pouvez recevoir les notifications sur votre téléphone portable en les paramétrant directement depuis celui-ci.

° Pour savoir comment gérer vos notifications via I'application mobile, consultez le manuel “Authentification mobile”.

Générer un QR code

4. GERER MES NOTIFICATIONS RECUES DANS E-BARREAU

° Vous ne pouvez pas paramétrer les notifications recues dans e-Barreau depuis votre espace personnel.
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° Ouvrez 'application e-Barreau mobile et scannez le QR code généré pour vous connecter & I'application mobile. 4. REDUIRE LE BLOC CONNEXION MOBILE

Vous pouvez aussi le saisir manuellement. Le code activé est affiché dans votre tableau des QR codes.

Dans le bloc Connexion mobile, je clique sur « Fermer » pour le réduire.

ACCEDER AUX SUPPORTS D’AIDE

& o
4 4
4 e
: :
(-] -
a a
> &
l"l‘) [T
4 <
(] (o]
= =
o o

0 Dans le bloc Aide, cliquez sur « Découvrir » pour dfficher le bloc en entier. Cliquez sur “Fermer” pour le réduire.

Aide ?

Attention : au bout de 10 minutes, sans action de ma part le QR code disparait, vous devez générer un nouveau code. Cet espace vous permet d'accéder aux réponses aux questions les plus fréquemment posées par les
utilisateurs & vous guider dans l'utilisation de l'application

3. GERER VOS QR CODES SCANNES

Découvrir

° Visualisez les informations concernant vos QR codes scannés dans le tableau des QR codes. .
° Depuis ce bloc, vous pouvez consulter :

e Chaque QR code scanné est valable 2 mois. L : .
que Q e FAQ : vous serez orienté vers la plateforme “Foire aux questions” :

https://assistance.cnb.avocat.fr/hc/fr/sections/360003465960
¢ 2 semaines avant sa date d’expiration, une notification vous est envoyée pour vous proposer de générer un nouveau

code (& condition d’activer I'option « Expiration du QR code » dans le bloc Notifications).

e Manuels utilisateur : vous serez orienté vers la plateforme des manuels

e Vous pouvez révoquer un QR code scanné a tout moment en cliquant sur le bouton “Révoquer” dans le tableau. Une

fois révoqué, vous ne pourrez plus accéder & I'application via le mobile concerné. .
voque. v potrrezp PP Y CONSULTER LES INFORMATIONS LEGALES

¢ Vous ne pouvez qu'avoir 2 QR codes scannés, pour vous permettre de vous connecter sur 2 devices en méme temps.

o Dans le bloc Informations légales, cliquez sur « Découvrir » pour afficher le bloc en entier. Cliquez sur “Fermer” pour le réduire.

Connexion E-Barreau mobile

Afin de vous connecter sur I'application mobile E-barreau v2, vous devez générer un QR code en cliquant sur o Informations légales B ————

le bouton "Demander un nouveau code d'activation” en bas, puis ouvrir l'application mobile et scanner le QR Cet espace vous permet d'accéder aux Politiques de confidentialité, Politiques de cookies, Mentions légales et

CGU de l'application

1 4 4 /
Découvrir

08/10/2020 1238 08/12/2020 1238 Révoguer °

code génére.

o,

Dates de création Dates d'expiration Actions

08/10/2020 09:47 08/12/2020 09:47 Révoguer

Accédez a la liste des documents et consultez-les en cliquant sur chaque lien :

e Politique de confidentialité

e Politique de cookies
Fermer

e Mentions légales

e CGU nouvel e-Barreau
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a

3. NOTIFICATIONS

3. NOTIFICATIONS®

PRESENTATION DE LA RUBRIQUE

P.60

c Avec e-Barreau v1, vous pouvez recevoir les messages d'alerte via la messagerie d’alerte afin d’étre notifié

de nouveaux mails recus dans l'outil.

o Dans le nouvel e-Barreau, cette fonctionnalité est enrichie avec la mise en place de nouveaux types
de notifications et de nouveaux canaux de distribution. Vous pouvez désormais étre notifié de toutes

les informations importantes liées a e-Barreau méme si vous n'étes pas connecté a I'application.

o En enregistrant une adresse email d'alerte, vous pouvez y recevoir les messages d’alerte pour les types

de notification choisies.

6 Ce manuel d'utilisateur vous permet de comprendre comment gérer les notifications affichées dans
la rubrique Notifications de I'application web du nouvel e-Barreau. Pour savoir comment recevoir
les notifications via la messagerie d’alerte ou via l'application mobile, consultez les manuels utilisateur

“Espace personnel” et “Notifications mobile™.

1. ACCEDER A LA RUBRIQUE NOTIFICATIONS

° Dans le menu de gauche, cliquez sur la rubrique Notifications :

2. GERER LES NOTIFICATIONS

2.1. Visualiser le nombre de notifications non lues

o Dans le menu de gauche, vous pouvez visualiser le nombre de notifications
non lues. Par exemple sur cette capture, vous pouvez constater qu’ily a

deux notifications non lues.

2.2. Identifier le statut d’'une notification

0 Vous pouvez identifier le statut d’une notification en vous appuyant

sur la couleur de fond :
e Si la notification apparait sur fond gris, elle est identifiée comme lue,

e Si la notification apparait sur fond blanc avec du texte en gras,

elle est identifiée comme non lue.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

CONSEIL NATIONAL
DES BARREAUX

Maitre Rougeot

Notifications (1)

Dossiers

Mes dossiers
Se constituer

Consultation du réle

Messages

Agenda

Contacts

A

3. NOTIFICATIONS

% Maltre ROUGEOT Bonjour Maitre ROUGEOT

Ravi de vous revoir sur e-barreau

Rappels de la semaine Brouillons (20)

Partage sécurisé

Chargement des dates daudiences en cours.

@ hide

g
q

shounioN

H
E
H

2
]
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3. NOTIFICATIONS

P.62

2.3. Consulter une notification

Dans la rubrique Notifications vous pouvez recevoir 3 types de notifications :

e Mes rappels : vous étes notifié des événements & venir (téche, audience, événement, échéance, expiration de mon QR
code). Pour paramétrer un rappel, vous devez ouvrir 'événement concerné depuis votre agenda puis choisir une date

de rappel,

e Accusé de réception échoué : vous étes notifié lorsqu’un email que vous avez envoyé n'a pas été regu par

le destinataire,

e Accés au dossier en vue de constitution : vous étes notifié de I'accés d’'un avocat & votre dossier en vue

d’une constitution.

La notification vous informe de 'objet du mail ou du nom de I'événement, de I'heure d’émission et des informations

du dossier concerné.

Au clic sur une notification, vous quittez la page Notifications et serez redirigé vers I'email, le dossier ou I'événement

concerné.

2.4. Filtrer les notifications

43 Maitre Rougeot

88 Tableaude

Vous pouvez filtrer les notifications par type et/ou par statut.

Si vous choisissez la valeur “Tout”, toutes les valeurs de ce filtre sont sélectionnées. Vous pouvez cocher ou décocher

des valeurs en fonction des notifications que vous souhaitez afficher.

Cliquez sur « Valider » pour enregistrer les filtres souhaités. Les notifications correspondantes apparaissent.

Cliquez sur « Annuler les filtres » pour réinitialiser les filtres appliqués.

:\
Notifications
FRFETTO - | O Rafraichir

Les notifications ues ser imé aubout e 7jours.

Tout v Tout

3 votre dossier en vue de consttution  Afair Test Georges
osrooors

2.5. Supprimer une notification

Pour supprimer manuellement une notification, vous devez la sélectionner en cochant sa case & gauche, puis cliquer sur

le pictogramme “Corbeille”. Le pictogramme est visible dans la zone de cette notification ou dans la barre en haut de la

page. Un pop-in “Confirmation de suppression” s'affiche, cliquez sur le bouton “Confirmer” pour effectuer la suppression.

Pour supprimer manuellement plusieurs notifications, cochez les cases correspondantes puis suivez les mémes étapes.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

| L Les notifications lues seront supprimées automatiquement au bout de 7 jours.
° Si vous marquez une notification comme lue, elle est supprimée automatiquement au bout de 7 jours.

2.7. Marquer une notification comme lue/non lue

0 Pour marquer une notification comme lue/non lue, vous devez la sélectionner en cochant sa case a gauche, puis
cliquer sur le pictogramme “Coche”. Le pictogramme est visible dans la zone de cette notification ou dans la

barre en haut de la page.
6 Si la notification est lue, au clic sur le pictogramme vous la marquez comme non lue.

° Si la notification n'est pas lue, au clic sur le pictogramme vous la marquez comme lue.

Notifications

13 Maitre Rougeot b 5
£ Maitre Rougeo O : | © roraichic

Tout v Tout o

Maitre MINGUENOT accéde & votre dossier en vue de constitution Alfaire Test Georges
ya 17 heures 9100015

Q contacts

2.8. Visualiser le contenu masqué

° Placez le curseur sur I'élément masqué pour visualiser le contenu complet.

2.9. Rafraichir la page

Cliquez sur le bouton « Rafraichir » pour rafraichir la page et visualiser les nouvelles notifications.

0 Vous pouvez aussi recliquer sur la rubrique Notifications ou utiliser le raccourci clavier natif ( F5, Ctrl + R))

pour rafraichir la page.

2.10. Passer a la page suivante / précédente

1-40sur 40 [

o Chaque page peut contenir 40 notifications.

6 Une pagination est disponible dans le menu de I'écran en haut a droite. Elle permet de passer

d la page suivante ou retourner sur la page précédente.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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a a
E ° Vous pouvez changer la vue d'affichage pour afficher une vue par: "Z.
-] () -]
< <
E. e Mois ‘.'
T

e Semaine

e Jour

PRESEN'AT'ON DE LA RUBR'QUE «AGENDA» Q Pour cela, cliquez sur les boutons “Mois”, “Semaine” ou “Jour”.

o Vous pouvez naviguer entre les mois, semaines et jours en cliquant sur les fleches & gauche du mois, de la

° Dans la rubrique Agenda vous pouvez : semaine ou du jour.

¢ \oir tous les événements planifiés sur le mois, sur une semaine ou un jour

() Quevoulez vous rechercher ?

Filtrer ) Médiation Tribunal Judiciaire (1) v (¥)cour dAppel (1) v Conseil | (¥)Autres

o Filtrer les événements par type igp Mafre Minguenct Sree o |

BB Tableau de bord

LUNDI 27 UILLET MARDI 28 ILLET MERCREDI 29 UILLET JEUDI30 IUILLET VENDRED! 31 UILLET

e Créer un nouvel événement £) Notfcations )
[ Dossiers

1000

Organisaton classement

1100

) Messages

1. ORGANISATION DE LA RUBRIQUE (55 pprce

12008————————————

1300

1400

1500

° Pour consulter vos rendez-vous, cliquez sur « Agenda » depuis le menu latéral.

1600 B

Q. Que voulez vous rechercher ?

Filtrer ~)Médiation Tribunal ludiciaire () v (+)Cour d'Appel (1) v Conseil | () Autres ° VOUS pOUVeZ GfﬁCher Ie détCII| d’un rendez_vous en C|iqUC|nt deSSUS.

@ B Juillet 2020 senmel||[ o

° Vous pouvez consulter le détail de votre rendez-vous dans le corps de la fiche.

o Vous pouvez supprimer ou modifier l'invitation en cliquant sur les icdnes poubelle ou crayon en haut de la

fiche du RDV.
o Vous pouvez exporter le rendez-vous dans un agenda externe (Google Calendar, iCal, Vcalendar) en cliquant
sur 'icéne d’export
Q Vous pouvez répondre & une invitation recue en cliquant sur « Oui », « Non » ou « Peut-étre » en bas de la
o Vous pouvez voir tous les événements planifiés sur le mois (audience, rendez-vous, échéanciers). fiche du rendez-vous.

o Le jour d’aujourd’hui est entouré d’'une pastille bleue. :

Maitre ROUGEOT

R | (2)medistion | (< Tribunatldiciaire 491 ¥ | (2)Cour SAppel 1% Conseil | (@utres

o Vous retrouvez différents types d’événements :

@ B Février2021

=1
e les événements encadrés par des pointillés (invitation reque mais pas encore acceptée par I'avocat)
e les événements qui sont surlignés au passage de la souris (futurs ou en cours)
e les événements précédés d’un point (passé)

D) toformation Migration . °

Exemple dévénement
AUTRE
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2. FILTRER LES EVENEMENTS PAR NATURE / TYPE

CREER UN EVENEMENT

< <
) O
< <
¥ ¥

° Au-dessus de la vue calendrier, une liste de filtres s'affiche correspondant & la liste de nature de dossiers.
. i s Pour créer un événement, suivez ces étapes :
Cochez ou décochez le type d’événement. ° P
Deés qu'un filtre est coché, le calendrier est mis & jour instantanément.
n Dans la rubrique «Agenda» cliquez sur “Nouvel événement” :

6 Filtres et sous-filtres : i

Filtrer ) Médiation Tribunal Judiciaire (19) ~ (%) Cour d'Appel (1) > Conseil Xﬁ
F T
o Médiation R —

Que voulez vous rechercher ?

£ Octobre 2020 Semaine | | lour
e Tribunal Judiciaire. En cliquant sur la fleche grise, vous pouvez sélectionner ou désélectionner les types d'audiences. e
e Cours d’appel. En cliquant sur la fleche grise, vous pouvez sélectionner ou désélectionner les types d'audiences. " Noticatons 0 ‘
e Conseil. Tous les événements associés a un dossier sans procédure en cours, ni médiation. (= et X o : ‘
e Autres. Tous les événements non associés & un dossier (ex : une invitation recue, un RDV créé non associé & un - f - [
dossier) B : v ‘

Si vous créez une échéance dans un dossier, elle apparait dans 'agenda. En cliquant dessus : vous accédez au détail

et au dossier.

Déconnexion

o Une couleur est associée a chaque type d’événement :
n Complétez le paramétrage de I'événement

e Médiation : rouge
e \ous pouvez l'associer a un dossier. Pour cela cliquez sur “Associer a un dossier”, tapez le nom du dossier,
o TJ: bleu sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton “Associer & un dossier”

e CA:violet e Complétez le titre

e Conseil : beige e Cochez le type d'événement

. . e Ajoutez une adresse si I'événement a lieu en présentiel
e Autres : gris foncé

e Ajoutez des participants en cliquant sur 'icéne de carnet d’adresses. Vous pouvez les ajouter & partir des contacts du

Q Que voulez vous rechercher ? dossier, du carnet d'adresses, de I'annuaire des avocats ou depuis “Autre” (il sera crée uniquement pour la création de
] o ) p : - s I'événement)
Filtrer ¥ JMédiation Tribunal Judiciaire (19) ~ (v Caur d’Appel (1}~ Conseil (¥ )Autres
Maitre Rougeot
Octobre 2020 m Semaine | || lour e \Vous pouvez ajouter une description
0 Tableau de bord r— ol r—
Notifications (0) ' : ' e Cliquez sur “Suivant”
Dossiers
;) Messages ) ‘ ‘ ° " ! (X Que voulez vous rechercher ?
titre I test event
q Agenda Ire\ephure e

) 12 1 . 15 16 " 18 % Maitre Minguenot
L contacts 3 ) = e
[2] Associer 3 un dossier
Echéance ockane & Evénement 1

B8 Tableau de bord

£ Notiiations ) @® Présentiel QO Vvisioconférence QO Téléphone
ECHEANCE Huissier 2 I Echéance Océane mobile
- L Dossiers 10 rue des coquelicots, 75010 Parig
Messages Y
Déconnexion Participants )
=9 Agenda
8 contaats escription
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B Complétez le choix des dates et horaires
e Cliquez sur le jour pour lequel vous souhaitez organiser I'événement.
¢ A droite s'affiche le jour : cliquez sur la premiére case & gauche pour sélectionner I'heure de début.

e Sur les deux cases de droite procédez de méme pour 'heure de fin.

e Dans 'agenda cliquez sur une autre date. Elle apparait dans la colonne de droite. Sélectionnez des horaires

de début et de fin.

e Cliquez sur « Suivant ».

o ~

" ( Que voulez vous rechercher ?
ETNATONAL Y\ Que voulez vous rechercher
DES BARREAUX

Q@ Vous pouvez proposer plusieurs dates & horaires. Créneau proposé
00
i 15
Maitre Minguenot Jeudi 30 juillet 2020 10 : a : x °
30
JUIL. 2020 ~ < > 45
B8 Tableau de bord Ajouterunirappel
£) Notifications (2
1 2 3 4
[ Dossiers
[3 Messages 5 6 7 8 9 10 u
ﬁ Agenda
12 13 14 15 16 17 18
8 Contacts
19 20 21 22 23 24 25
(1) Déconmesion S a a

version 301

n Vous arrivez sur I'écran de validation qui récapitule les informations de I'événements.
Pour envoyer une invitation & un rendez-vous, I'adresse email d’un participant doit obligatoi-
rement étre renseignée. Désormais vous pouvez renseigner cette information au niveau de

I'écran de validation.

Cliquez sur “Envoyer”.

B Vous arrivez automatiquement dans le dossier concerné, dans I'onglet Agenda

Vous pouvez modifier, supprimer I'événement

Vous pouvez le voir dans 'agenda

Dossier Dupond

Référe Référe

Maitre Minguenot

BB Tableau de bord

ement | Créneau b définir ¥

Pour créer un événement depuis un dossier, cliquez sur “Actions du dossier” puis “Créer un événement”.

° Email recu par le participant

Voici un exemple d’email recu par le participant ajouté au rendez-vous :

| Que voulez vous rechercher ?
Titre : Evénement 1
Bonjour
Maitre Minguenot . - P
Vous avez regu une invitation de Maitre Patrick MINGUENOT, avec les informations suivantes
Modalités : Présentiel
Tableau de bord
Adresse : 10 rue des coquelicots, 75010 Paris
)\ Notifications (2)
Créneaux proposés :
| Dossiers eudi 30 juillet 2020 - 10:00 & 1100
Messages Vendredi 31 juillet 2020 - 10:00 & 11:00
Description::
"] Agenda
Bonjour, Ce rendez-vous nous permettra de .. Bien a vous.

Déconnexion
Retour

version 3.0.1

[Invitation a renseigner vos disponibilités pour un RDV] - Exemple d'événement

De: Nouvel e-Barreau <noreply@avocat-conseil. fr>
Recu le 16/02/2021 a 18:09

Bonjour,

Yous avez regu une invitation de Maitre Alain ROUGEQT, avec les informations suivantes :
Modalités : Présentiel

Adresse : 10 rue des coquelicots

Crénsaux proposes : pour renseigner vos disponibilités, diguez ici.

Description

Description de I'événement

Ceci est un e-mail automatiquement généré, merci de ne pas répondre.

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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5. CONTACTS v
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5. CONTACTS

GESTION DE LA RUBRIQUE «CONTACTS»

Dans la rubrique «Contacts» vous pouvez créer un contact, constituer votre liste de contacts accessible dans

la nouvelle version d’e-barreau.
Vous pouvez les modifier et les supprimer.

Les contacts créés peuvent étre réutilisés pour créer une procédure.

1. CREER UN CONTACT

1.1. Accéder a la fonctionnalité

Pour cela deux options :

° Dans le menu de gauche, cliquez sur Contacts puis sur “Créer un contact” :

Notifications
Dossiers

Messages

Agenda

Contacts

Mes contacts

Créer un contact

0 Dans le menu de gauche, cliquez sur Contacts puis sur “Créer un contact” :

Contacts

Tous les contacts Personne morale Personne physique Autorité administrative

° Créer un nouveau contact

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

1.2. Compléter les champs obligatoires

Vous accédez par la suite au formulaire de création de contact.

e Complétez d’abord les champs obligatoires pour une création de contact ;

o Vous pouvez créer par t ype de contact :
e une personne physique
e Une personne morale

e une autorité administrative

En fonction du type de contact, les formulaires sont différents.

Créer un nouveau contact

g Nouveau contact

@ Personne physique O Personne morale O Autorité administrative
Client Y

Nom (8/60caracteres) *

CAILLARD

Marie
Féminin Y
» Besoin d'un représentant légal ( non )

) /////,/f

7

1.3. Compléter les autres champs

En cliquant sur “Autres champs” en dessous, vous pouvez également renseigner les champs complémentaires et

facultatifs :

— Autres Champs

Civilite v Situation familiale

Date de naissance Numéro de sécurité sociale

Lieu de naissance (0/60caractéres)

Téléphone (0/15caractéres) Adresse mail

Astuce : quand vous créez une procédure, vous devrez renseigner 'adresse des parties. Vous pouvez la renseigner ici

dés a présent (champs type d’adresse, adresse, ville, code postal et pays, adresse mail) afin de pouvoir les importer

directement dans une procédure.

Code postal du lieu de naissance (0/.

Pays de naissance

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU
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5. CONTACTS v

1.4. Enregistrer un contact

Vous disposez de deux options & I'enregistrement du contact :

o Pour créer un dossier a partir du contact, cliquez sur « Créer un dossier ».

° Pour enregistrer votre contact et créer un dossier plus tard, cliquez sur « Enregistrer le contact ».

Forme juridique *
SARL
Maitre Thiais

Type dadresse”

Adresse personnelle

Adresse lia/bocaractives”
10 rue de la farine
ations (1)

Ville [11/30caractéres)

Saint denis

[ Dossiers

Cade pestal s/scanactires) *

93200

+ Autres Champs
‘Champs nécessaires

version 4.0.0

) Quevoulez vous rechercher 7

Pays*

France

I Besoin d'un représentant légal { non )

Annuler Créer un dossier

Enregistrer le contact

2. MODIFIER UN CONTACT

Si vous cliquez sur I'icone “crayon” :

¢ Vous accédez & la page “Modifier contact”: tous les champs sont modifiables.

Modifier contact

Q Mise a jour contact

@ Personne physique O Personne morale

Type*
Client

Nom {6/60caractéres) *
DURANT

Prénom (4/35caractéres) *

Anne

Genre”
Féminin

_ I Besoin d'un représentant légal ( non )

— Autres Champs

Civilite
Monsieur

Date de naissance

15/06/1978

3. SUPPRIMER UN CONTACT

o Autorité administrative

Situation familiale
Divorcéle)

Numéro de sécurité sociale (15/15caractéres]

279110893885998

5. CONTACTS v

° Pour créer un dossier a partir du contact, cliquez sur « Créer un dossier ».
Cliquez sur un contact existant :
e Un popin s'affiche pour confirmer la suppression

o S'affichent I'icdne “crayon” pour modifier et 'icone “poubelle” pour supprimer : e Cliquez sur “Supprimer” pour confirmer ou “Annuler” pour annuler I'action

@ Anne DURANT Client W

s5% Maitre Manvussa

Supprimer le contact

(

Genre Givilité
Féminin Monsieur Attention !
Situation familiale Date de naissance Etes vous sir de vouloir supprimer le contact sélectionné ?
Divorcé(e} 15-06-1978
Lieu de naissance Code postal dulieu de naissance
Metz 57000
Pays de naissance Numéro de Sécurité sociale
run contact France 279110893885098
Type dadresse Adresse
Adresse personnelle 180 boulevard haussemann
Annuler
Code postal Ville
75008 Paris
Pays Nationalité
France Frangaise
Profession/Activité Adresse mail
AVOCAT annedurand@yopmailcom
. . . . TP .
- _— Attention : vous ne pouvez pas supprimer un contact qui existe déj& dans un dossier.
433650488147 Majeur

_J® Besoin d'un représentant légal

() Déconnexion

-_
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4. CONSULTER VOS CONTACTS 6 M orE UR

5. CONTACTS v

Vous pouvez afficher vos contacts par type :

Tous les contacts Personne morale Personne physique Autorite administrative

6. MOTEUR DE RECHERCHE Q

UTILISER LE MOTEUR DE RECHERCHE

En passant la souris sur un contact, les actions suivantes s'affichent :

e Icbne poubelle : vous supprimez le contact. Un contact associé & un dossier ne peut pas étre supprimé. La recherche est un outil central du nouvel e-Barreau. Elle vous permet de retrouver principalement :
e IcOne crayon : vous modifiez le contact
e Fleche grise : vous déroulez les informations de votre contact e les affaires
e S'affichent I'icdne “crayon” pour modifier et I'icéne “poubelle” pour supprimer : e les dossiers
e les contacts

e les documents

Jean DUPOND Client W L o~ e les messages

La recherche est accessible depuis la barre de recherche située en haut des écrans des sections suivantes : Tableau de
bord, Dossiers et Contacts.

Elle est contextualisée en fonction du menu dans lequel vous vous trouvez.
Exemple : si vous effectuez une recherche depuis la section « Dossiers », les résultats seront affichés par rapport aux

éléments disponibles dans « Dossiers ». Pour effectuer une recherche sur I'ensemble de l'outil, rendez-vous sur le ta-
bleau de bord (page d'accueil).

1. LA BARRE DE RECHERCHE GENERALE

1.1. Principe de la barre de recherche générale

o Afin d'effectuer une recherche dans I'ensemble de I'outil, dans la section Tableau de bord (page d’'accueil),

renseignez I'expression recherchée dans la barre de recherche en haut de I'écran et tapez sur la touche “Entrée”.
La barre de recherche accepte un ou plusieurs mots. La casse (majuscule/minuscule) n'a pas d’importance.

Exemple : “BOULANGER?” et “boulanger” donneront le méme résultat.

- % durand

>

Maltre BRINZES Bonjour Maitre BRINZES

Ravi de vous revoir sur e-barreau

159

Nouvelles notifications Aucun rendez-vous
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Un nouvel écran apparait et affiche la liste des résultats obtenus, avec :

e le rappel du mot recherché
e le nombre total de résultats
e la zone & gauche pour affiner la recherche & l'aide de filtres

e la liste des résultats (mise & jour automatique a partir du filtre sélectionné)

w
X
L
o
™}
-4
LY
W
(-
™
Q
-3
=]
=
(]
<
o

durand - s résultats de recherche

Affiner la recherche

Type =
Dossier Dupont / Durand Droit de l'arbitrage
Contacts (2}
Dossiers (1)
Affaires (2) Jeanne DURAND Client
Francis DURAND Client

DUPONT Jean / Durand Jeanne_1/20/01..

DUPONT Jean / Durand Jeanne_1/20/01_ Tl Fond

e Pour afficher plus d'informations sur un élément du résultat, cliquez sur la fleche située a droite de la ligne
e Pour accéder a un élément du résultat, cliquez sur son pictogramme ou sur son nom (vous quitterez la liste des

résultats)

durand- e résultats de recherche
Affiner la recherche

Type = o
D / Hefere
Dossier Dupont / Durand

Dossiers (2)

Statut du dossier
Ouvert

Dossier Dupont / Durand Droit de larbitrage

leanne DURAND Client

En cas de recherche non fructueuse, le message suivant s'affichera :

Q0 boulangef
CONSEIL NATIONAL \.{ Dboulange

DES BARREAUX
boula NQEr - o résultat de recherche

Maitre Rougeot

EE Tableau de bord

Q Notifications (35)

[ Dossiers
@ Messages

P.76 GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

Contacts (2) REFERES
Affaires (2)
Premier demandeur Premier défendeur Date de saisine
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1.2. Affiner la recherche a l'aide de filtres (zone & gauche)
o Apres avoir sélectionné un type de filtre, vous avez la possibilité d’encore affiner la liste des résultats
a partir de filtres complémentaires dans la zone & gauche : “Affiner la recherche”.
o Le chiffre présent en face de chaque filtre précise le nombre de résultats disponibles de la catégorie
e La mise a jour des résultats est automatique & partir des filtres sélectionnés
durand - 2 résultats de rechge
Affiner 1a recherche DLW M Annuler les filtres
Type A

Reférs
Dossier Dupont / Durand s

Procédure Civile (2)

Type de juridiction = DUPONT Jean / Durand Jeanne.y/z0/01. T+ Fond e
luridiction v
Procédure et modes amiables o
Statut »
Date daudience =

Vous pouvez annuler le filtre en cliquant sur la croix bleue ou en cliquant sur “Annuler les filtres” pour annuler tous les
filtres. La liste compléte des résultats de toutes les parties s'affiche & nouveau au complet.

La recherche affinée & plusieurs niveaux. Si vous cliquez sur une catégorie, d’autres filtres propres a cette catégorie
s'affichent.

2. LA BARRE DE RECHERCHE PAR SECTION (CONTEXTUELLE)

2.1. Filtrer les résultats de la catégorie “Dossiers”

Si vous effectuez une recherche depuis la section « Dossiers », les résultats seront affichés par rapport aux éléments

disponibles dans « Dossiers ».

Vous pouvez affiner les résultats des critéres complémentaires dans la zone de gauche : “Affiner recherche”.

Filtres complémentaire pour le menu «Dossiers» :

e Type de dossier

e Type de juridiction

e Juridiction : ville de la juridiction

e Procédure : type de procédure (référé, fond, médiation, ....)
e Statut : brouillon, ouvert, ....

e Date d’audience
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W Q
- S &
g durand. 2 résultats de recherche g
g Affiner la recherche Annuler les filtres '] .
Type & ¥rEr
g Dossier Dupont / Durand 1.—.‘-.—;r- Reséis v 3
[ '] Pracédure Civile (2) o ]
Q - =
[ TiRe d8 Al i DUPONT lean / Durand leanne_L/zo/fo1. Ti+ g v =
|l=l Juridiction v | ]
= N
o Procédure et modes amiables v
E Statut v &
o PRESENTATION DU TABLEAU DE BORD
Date daudience b
2.2. Filtrer les résultats de la catégorie “Contacts A la connexion au nouvel e-Barreau, 'avocat arrive directement sur sa premiére page : le Tableau de bord.
Si vous effectuez une recherche depuis la section « Contacts », les résultats seront affichés par rapport aux éléments Le Tableau de bord vous permet d'avoir une vue d'ensemble rapide sur le nombre de vos nouvelles notifications, le
disponibles dans « Contacts » nombre de vos nouveaux messages, vos rendez-vous et vos dates d’audiences ainsi que sur vos rappels.
Vous pouvez dffiner les résultats des critéres complémentaires dans la zone de gauche : “Affiner recherche”. Les informations suivantes sont affichées :
Filtres pour le menu «Contacts» : n Message d’accueil
o , , E Acceés rapide aux nouvelles notifications
e Types de contact : avocat, justiciable, personne morale, représentant Iégal (et autre dans le futur) Le chiffre indi | bre tificati |
e chiffre indique le nombre de notifications non lues.
e Type : Client, huissier, expert... . N . e
?/p . P Au clic sur ce bloc, 'avocat accede a la rubrique «Notifications»,
e Lieu: Ville
n Accés rapide aux nouveaux messages
Le chiffre indique le nombre de messages non lus.
durand -z résultats de recherche . . . .
Au clic sur le bloc, 'avocat accede a la rubrique «Messages»,
Affiner 1a recherche Annuler les filtres
Type de contact 2 R _— 5 n Acces rapide a I'agenda du jour
Personne physique (2 Le chiffre indique le nombre de rendez-vous programmeés ce jour.
. , s .
Type v Jeane DURAND Clent . Au clic sur le bloc, 'avocat accede & 'agenda du jour,
Lieu v .
H Rappels de la semaine

Ici sont indiqués les rappels de la semaine programmés par I'avocat

Au clic sur «Mon agenda», il accede a son agenda du mois,

n Brouillons
Ici sont listés les messages en brouillons de I'avocat

Au clic sur «Voir tout», il accéde & sa liste de messages en brouillons,

Bonjour Maitre THIAIS

Ravi de vous revoir sur e-barreau

Vous étes actuellement sur la nouvelle version de-barreau. Cette version en cours diévolution vous est rendue accessible pour vous. permetire de naviguer dans les différents menus et découvrir les usages de fapplication
Cette application s'enrichit de vos retours dexpérience, vous pouvez remonter vos remarques & fadresse
Pour votre activité il convient de continuer & utiliser Fapplication

Tableau de bord

™\ Notifica

Rappels de la semaine Brouillons (3)

Chargement des dates daudiences en cours.

° B

Assistance / Support

Gestion des cookies

'vendredi 25 mars (0)
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\_{ Quevoulez vous rechercher 7

8. SERVICES

CONNEXES .
o

Bonjour Maitre RO!

00 947

Nouvelles notifications Nouveaux messages Aucun rendez-vous

R R
3 2
x x
< <
2 -
(o] (]
(8] (8 )
3 3
=4 v
> >
(- (-
[T [T}
("] ("]
® 0

Brouillons (20} Wt tout

Rappels de la semaine

Mo sgenda

E-BARREAU MOBILE : OBTENTION DU CODE D’ACTIVATION (QR CODE) POUR

UNE ACTIVATION SUR E-BARREAU MOBILE V2 '”"d"”’"‘"“” s
mercredi 11 aoit (0} test Py

Attention : Les indications ci-dessous sont uniquement valables pour I'activation de I'application e-Barreau Mobile V2.

Vous souhaitez savoir comment récupérer votre QR code afin d'associer votre application e-Barreau mobile V2 & votre

compte e-Barreau. ]  Générerun QR Code
Une fois dans votre espace personnel, rendez-vous a la rubrique «Connexion a E-Barreau mobile» puis cliquez
Pour ce faire, nous vous invitons & suivre les étapes ci-dessous : sur «Découvrir.

n Récupérer le QR Code
Pour activer l'application e-Barreau Mobile avec votre compte e-Barreau, vous devez au préalable générer un

QR Code. Connexion E-Barreau mobile L
Pour cela, nous vous invitons & vous rendre sur notre site institutionnel (https://www.cnb.avocat.fr/), & vous Afin de vous connecter sur fapplication mobile E-barreau v2, vous .
. - N , o L . devez générer un QR code en cliquant sur le bouton "Demander un E—
identifier puis 0 accéder a I'application e-Barreau nouvelle version. T ) e ) ) u—
nouveau code d'activation” en bas, puis ouvrir I'application mobile et —
scanner le QR code génére. i a b
\‘ Découvrir

Relations juridiction

FAQ FAQ FAZ FAD
O O o Cliquez ensuite sur Générer un QR code.

Le QR Code saffiche alors.

B

—* e-Barreau : nouvelle version —* e-Barreau : ancienne version — Telerecours TA & CAA — Telerecours Conseil d' Etat

Génération d'un QR code

FaQ
Flashez-moi

— PLEX

n Accéder & votre Espace personnel

Une fois connecté a e-Barreau nouvelle version, cliquez sur la roue crantée, a gauche de votre nom pour accéder Vatre nouveau code dactivation e-barreau mobile a été crée.

. Il expire le 16/01/2022

avotre ESpGCG personne" Il vous reste environ 10 minutes pour le valider en procédant comme suit :
1. Lancer l'application e-Barreau Mobile depuis votre smartphone/tablette.
2. Entrez votre numéro CNBF : gaeeas

2 Annuver siir le hniitan Flacher le AR-Cade Si vatre annareil nhntn est défectiieny anne fanctinnne nas vniis nanvez <iacir le code mannellement

Fermer
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(7] (7]
] <]
E n Installer I'application e-Barreau mobile I E
E Accédez au store de votre mobile (Apple store pour iOS ou Play store pour Android), recherchez 'application E
(o] e-Barreau puis installez la. (o)
1) 15/
(")
a a
o -
S e-Barreau S
E Conseil National des Barreaux Bienvenue sur E
(") E.barreau ("]
[ o
® 12% Plusde 1k E ©

- Téléchargeme
34 avis S

\ nts
Avant d'utiliser cette application, merci

QR-Code depuis le portail E-Barreau,

PEGI 3 O Authentification

rubrigue « E-Barreau Mobile »

Flasher le QR Code

Entrer le code manuellement

A propos de I'appli >

Lepplication e-berrecu reprend en temps réel
les informations du web e-barreau

Une fois le QR Code flashé, e-Barreau mobile vous invitera a créer un code PIN (& 4 chiffres) pour en sécuriser

l'acces.
H Activer I'application Il n’est absolument pas obligatoire que ce code PIN soit identique & celui de votre clé RPVA ou a celui vous per-
Une fois 'application lancée, indiquez votre identifiant CNBF sur 6 chiffres (ajouter un 0 au début si votre numéro mettant de déverrouiller votre mobile.

CNBF ne contient que 5 chiffres) et appuyez sur «Continuer».

‘E i Créer votre code PIN

Bienvenue sur

E.barreau

|dentifiant CNBF

Continuer

En cas de difficulté, n’hésitez pas & contacter notre assistance :

° Cliquez sur Flasher le QR Code.  Par mail : assistance@cnb.avocat.fr
Servez-vous ensuite sur QR Code généré précédemment pour le flasher au moyen de votre mobile. o Par téléphone : 0 970 823 321
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e MESSAGERIE °

PRESENTATION DE LA RUBRIQUE

La messagerie permet de communiquer entre avocats et avec le greffe

La plateforme dispose de deux types de messageries :

° La Messagerie générale accessible en cliquant sur 'onglet “Messages” sur le menu de gauche

° La Messagerie d’un dossier précis contenant les échanges des mails liés & ce dossier

Dans cette rubrique, vous avez la possibilité de consulter, d’envoyer et de recevoir des mails.
Vous pouvez également créer des brouillons et supprimer des emails.

Les messages supprimés restent 30 jours dans la rubrique Corbeille.

Pour accéder a la messagerie de I'application vous avez deux possibilités.

1.1 Accéder a la messagerie a partir du menu latéral

° Dans la page d'accueil de I'application, cliquez sur I'onglet “Messages” sur le menu de gauche puis

sur Regus, Envoyés, Brouillons ou Corbeille :

[~] Dossiers
@ Messages

Recus

Envoyés

Brouillons

Corbeille

ﬁ Agenda

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

1.2. Accéder a la messagerie a partir du dossier

o Lorsque vous étes dans un dossier précis, dans la barre menu “en haut” cliquez sur l'icone “Messages”, le menu

latéral gauche de la messagerie du dossier apparait :

Fond + N° de role a mettre a j.. D Autre saisine *
T)-TEST cA

© 2 O [ ®

| Messages regus 0
Messages envoyés 1
Brouillons 0
Corbeille 0

JE N’ARRIVE PAS ENVOYER UN MESSAGE AU GREFFE, LE BOUTON «<ENVOYER>»

EST GRISE

Pour pouvoir envoyer un message au greffe, je dois associer mon message a une procédure ou renseigner

mon numéro RG.

A la création du message :

o Pour associer & une procédure, je clique sur « Associer a un dossier »,

Messagerie

Maitre Rougeot Créer un nouveau message

8 Tableau de bord

Greffe

(| MNotifications (0)

[=] Associer 3 un dossier Non renseigné

] Dossiers

Messages X Juridiction

Jestinataire

Agenda Type daudie

<, Contacts
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Une pop-in s'ouvre, je renseigne le nom de mon dossier ou le numéro de rdle.

La liste de dossiers associés s'affiche automatiquement

o Je sélectionne la procédure et je clique sur «Associer a ce dossier.

Associer ce message a un dossier

Saisissez le nom de la juridiction

Affaire - TEST

Procédure Civile *

1-36sur36 [ H
\

Affaire - Mme Jane DOE vs Monsieur ...

1D_20200412_6430

Affaire - Affaire La Bonne Table

Affaire - Test

Procédure Civile *

Procédure Civile *

RG

Procédure Civile »

Associer a ce dossier

Q Pour renseigner mon numéro RG, je le renseigne sur le champs «N° de role».

Q. Que voulez vous rechercher ?
Messagerie
Maitre Rougeot Créer un nouveau message
Greffe

E==-

Destinataire *

Type dévénement *

Agenda Type daudience *

Contacts

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

ACTIONS RAPIDES SUR UN MESSAGE

1. ACTIONS SUR LES EMAILS RECUS

o Dans la catégorie “Recus” ouvrez un email recu en cliquant dessus.

Dans chaque email il y a différentes icbnes en haut a droite, en cliquant dessus vous pouvez :

e Imprimer
o Transférer

e Marquer comme lu ou non lu

e Supprimer
@,I Constitution Maitre CERON Francis sur le dossier N° 09/00015 Affaire AFFAIREOQ9 |JEIL-‘ s ~ @ ~
Francis CERON » Requ le 15 sept. 2020 + 15h17 09/00015 —

Envoyé a: Laurent BRINZES ; Alain ROUGEOT ¥

Man cher confrére,
Veuillez trouver ci-joint, pour notification ma constitution en lieu et place dans le dossier N° 09/00015.

Votre bien dévoué

[ Document joint

® (DEF_Resume.pdf

&= Transférer

~> Répondre

4> Répondre a tous

Il'y a également des icones en bas & droite, en cliquant dessus vous pouvez :

e Transférer
e Répondre

e Répondre & tous

e Supprimer
[J) Constitution Maitre CERON Francis sur le dossier N° 09/00015 Affaire AFFAIREOO9 |EI-_| = [ @] ~
Francis CERON - Regu le 15 sept. 2020 - 15h17 09/00015 —

Envoyé a: Laurent BRINZES ; Alain ROUGEQT w

Mon cher confrére,
Veuillez trouver ci-joint, pour notification ma constitution en lieu et place dans |le dossier N° 09/00015.
Votre bien dévoué

[™ Document joint

® (DEF_Resume.pdf

&= Transférer

~> Répondre

42 Répondre a tous
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Dans la liste des messages, au clic sur le nom du dossier associé au message, vous accédez directe- Si des emails sont sélectionnés, vous pouvez effectuer les actions ci-dessous en cliquant sur les icnes en haut a

ment au contenu du dossier : gauche:

B Télécharger les mails.
Reponse _ —b Affaire Dossier Jean Dupo_ I

Envoyé le 27 janv. 2

o. messacerie
o. messacerie )

En cochant un message puis en cliquant sur 'icéne “Télécharger”, vous téléchargez I'email ainsi que ses piéces

Expediteur: Alain RO

jointes. Cela est possible pour les messages envoyés et regus.

Imprimer
2. EMAILS ENVOYES

Marquer comme lu(s)

Marquer comme non lu(s)
Pour chaque email envoyé, vous pouvez réaliser les actions suivantes via les icones en haut a droite :

ol i~ o

Supprimer
e Imprimer
e Transférer Vous pouvez également sélectionner quelques emails via les coches a gauche et mener les mémes actions
e Supprimer
. o A N | Messagerie -
Vous pouvez également effectuer les actions ci-dessous avec les icones en bas a droite : 4
O o
o Transférer —:
° Répondre o Nouveau message
e Répondre & tous
. @j Constitution Maitre CERON Francis sur le dossier N° 09/00015 Affaire AFFAIRE009 o
Z Francis CERON - Regu le 15 sept. 2020 - 15h17 06/00015

(=) [ Conciliation [19/00007] 16-09-2020 <CCL> Demande d i | Affaire TEST CONSTIT =

EkJ B“ loml Ita;[i: -16hs8 X 7 HEManae de renvor pour conciure E] & @ . @J Constitution Maitre BRINZES Laurent sur le dossier N° 09/00015 Affaire AFFAIRESPY007 o

nwoye e 15 sept ’ 4 Laurent BRINZES * Regu le 15 sept. 2020 - 15h12 06/00015

Expéditeur: Alain ROUGEOT — —

Envoyé a: « 2

N . [Invitation] TEST [] Associer 3 un doss P
Copie s: ) Algin ROUGEOT - Recu le 15 sept. 2020 + 15h12 S Eﬂ E @-
Envoyé a:Alain ROUGEOT ¥
j Document joint
® Annexes 1pdf P v
<= Transférer > Répondre 2 Répondre a tous

1. ENVOYER UN MESSAGE DEPUIS LA MESSAGERIE GLOBALE

Comme dans la liste des messages regus, au clic sur le nom du dossier associé au message, vous accédez directement

au contenu du dossier.
Pour envoyer un message depuis la messagerie globale,

3. AUTRES ACTIONS DANS LES MESSAGES RECUS e Rendez-vous dans le menu latéral, cliquez sur la rubrique Message puis sur n'importe quelle sous rubrique,
e Cliquez sur “Nouveau message”

Associer. Vous pouvez associer un email envoyé ou recu a un dossier en cliquant sur « Associer a un dossier »

Messagerie
Entrer dans le mail en cliquant sur la ligne du mail ou sur la fleche prévue & cet effet a droite

18 - 51 sur 429 n u

Passer d’'une page a I'autre a travers la pagination en haut a droite

o Nouveau message

Plaidoirie [ 1 23/11/2020 communications de piéces
Envoyé le 23 nov. 2020 + 14h34

Sélectionner ou désélectionner tous les emails de la page a travers la coche en haut & gauche

Associer a un dossier v
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2. ENVOYER UN MESSAGE DEPUIS UN DOSSIER PRECIS

Pour envoyer un message depuis la messagerie d'un dossier,

e Ouvrez le dossier et cliquez sur l'icdne “Messages” dans le barre menu du haut

e Puis sur “Nouveau message”

Fond * N° de réle & mettre a j.. l:l Autre saisine * 20/00001
T - TEST CA

© 2 & O N

° Nouveau message

| Messages recus 0
Messages envoyés 1
Brouillons 0
Corbeille 0

Un email peut-étre envoyé au greffe ou entre avocat. Pour envoyer un message au greffe, un numéro de RG

(provisoire ou définitif) doit étre associé au dossier.

a) Envoyer un message au greffe
Pour envoyer un message au greffe, cliquez sur « Nouveau message » et renseignez les champs suivants :
e Dans le menu déroulant “Type de message” sélectionnez “Greffe”,

e Associer & un dossier : au clic, un pop in apparait. Cette fonctionnalité apparait uniquement si vous étes dans
la messagerie globale. Si vous étes dans un dossier, le message y sera forcément rattaché.

Messagerie

Créer un nouveau message

Type de message *

Greffe

N*de role *

[=] Associer a un dossier / Non renseigné

Juridiction

Destinataire

Type d'événement

Type d'audience

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

Y @ Affaire - TEST CONSTIT BRINZES Procédure Civile - Tl

Lassociation du dossier ou du numéro de RG au message est obligatoire pour pouvoir I'envoyer.
Pour rechercher le dossier que vous souhaitez associer, vous pouvez effectuer une recherche par:
e Le N°de RG,

e Le nom du dossier concerné,

e e numéro interne

o Dans la liste de résultats, cliquez sur le dossier que vous souhaitez associer au message puis cliquez sur

« Associer a ce dossier ».
Vous pouvez associer un message au greffe uniquement aux dossiers ayant déja un N° de RG.

Résultat : vous retrouverez ce message dans la messagerie du dossier en plus de la messagerie globale.

Associer événement a un dossier (%]

brinzes L4

12502
@ Affaire - Test-21102021 Procédure Civile - CA

LY

344567

Associer a ce dossier

e La juridiction : une fois le dossier associé, ce champ est renseigné automatiquement par le nom de la juridiction

qui traite le dossier,

o Destinataire : choisissez la chambre ou le service & qui vous souhaitez envoyer votre email parmi les choix proposés,

e Type Evénement : choisissez I'événement correspondant a I'envoi de votre email,
e Type d'audience : choisissez I'audience dans la liste déroulante,
e Date de l'audience : choisissez la date d’audience.

Vous pouvez rédiger une date sous le format JJ/MM/AAAA ou cliquer sur I'icone de calendrier.

Un calendrier mensuel s'affiche dans lequel vous pouvez sélectionner une date d’audience.
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Messagerie

Créer un nouveau message

Type de message ”

Greffe

e

uridiction

Destinataire *

Chambre 5

Type d'événement *

Demande de renvoi pour conclure

Type daudience *

Conciliation

Date d'audience

16/09/2020

ar

cliquez sur l'icéne du carnet d'adresses. Sélectionnez ensuite les avocats souhaités sur le pop in qui apparait, puis

cliquez sur « Ajouter ».

¢ Destinataire en copie : vous pouvez gjouter les parties du dossier et/ou des avocats depuis I'annuaire. Pour cela,

Destinataires

bou\% Q

/Annua\re des avocats

Tous les barreaux, AGEN, AIXE. v

1-1surt (<> ]

BOULE Richard

TEST ‘

Y

AN

Richard BOULE @

Annuler

qui est sur votre ordinateur ou cliquez sur « Utiliser un fichier de ce dossier » pour sélectionner un document

enregistré dans le dossier. Puis cliquez sur “Ajouter”.

e Corps du message : rédigez votre message (pas de limitation de caracteres)
e Ajouter un fichier en piéce jointe : cliquez sur « Ajouter votre fichier »

e Un popin “Ajouter un fichier” souvre. Sélectionnez « Télécharger de mon ordinateur » si cest un document

Ajouter un fichier

Utilizer un fichier de ce dossier

Télécharger de mon ordinateur

GUIDE PRATIQUE - MON NOUVEL E-BARREAU

Annuler

Vous pouvez joindre des pieces jointes de type RTF, WORD, ODT et PDF qui seront compressés et convertis en PDF

(la taille maximale = 10Mo).

Une fois le fichier chargé, vous pouvez le visualiser ou le supprimer. Puis cochez la case “J'ai visualisé les documents et

je confirme qu'ils sont conformes a ce que je désire envoyer”.

Pour finir, cliquez sur « Envoyer » pour envoyer I'email au greffe.

Votre message ici

Ajouter votre fichier
Glissez votre fichier ou téléchargez le

0 caractére /1000

\ O

Mes documents

® Annexes 1.pdf 319 Ko Visualiser Supprimer

J'ai visualisé le(s) document(s) et je confirme quiil(s) est (sont) conformel(s) a ce que je désire envoyer.

‘Champs nécessaires

Annuler Enregistrer

Votre message apparait dans les éléments envoyés.

Un code couleur indique l'origine du message : T, CA ou TC. Ces couleurs sont également reprises pour les dossiers

et les rendez-vous de I'agenda :

e Bleu clair pour le Tribunal judiciaire
e Violet pour la Cour d’Appel
e Vert pour le Tribunal de Commerce

e Les messages issus de PLEX n'ont pas de code couleur

Dans le message, une icone indique 'état du message :

e L'icone rouge avec les points de suspension indique que le message est en cours d’envoi

e Licone verte indique que le message a bien été envoyé

Messa gerie
- Maitre Rougeot 1-3asur3ez [ B
BB Tableau de bord ” Nouveau message
p_’:\ Notifications (11) /
ion de Maitre ROUGEOT n' CNBF: Affaire Leroux c// TiT

<IREF> Projet d'a:
Envi 5 nov. 2

[T Dossiers

() Messages

Regus

Bonjour,

Envoyés ‘ :
Madame, Monsieur le greffier

Brouillons o & n
Veuillez trouver ci-joint ma demande dinscription en référé

Corbe

ﬁ Agenda

8 Contacts A
® IREF_Resumepdf

Bien a vous,

" Documents joints
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b) Envoyer un message entre avocats e Choisissez ensuite le type de juridiction et la juridiction,
e Pour ajouter un destinataire, cliquez sur I'icone de carnet d’adresses. Recherchez un destinataire & partir de

° Pour envoyer un message & un autre avocat, cliquez sur “Nouveau message” et choisissez le type de message 'annuaire pour CEP. En fonction des informations sélectionnées dans les menus précédents, le nouvel e-Barreau

«Entre avocats» propose une liste affinée de destinataires.

o. messacerie
o. messacerie )

e Complétez I'objet de 'email,
© Pourrattacher un email & un dossier cliquez sur “Associer & un dossier” le popin s'ouvre vous pouvez sélection- * Complétez le corps de message,

ner un dossier et le rattacher e \ous pouvez gjouter un fichier si vous le souhaitez,

e Cliquez sur “Envoyer”.

Puis, complétez les champs ci-dessous en fonction de vos besoins :

e L'objet

e Le(s) destinataire(s)

e Le(s) destinataire(s) en copie

e Sivous n‘associez pas le message & un dossier : vous pouvez djouter en destinataires et/ou en copie uniquement des
avocats depuis 'annuaire des avocats,

e Sivous associez le message & un dossier vous pouvez ajouter en copie et/ou en destinataire les contacts du dossier
et des avocats depuis I'annuaire des avocats.

e Ajout de document(s) en piece(s) jointe(s)

Les champs marqués d’un astérisque doivent étre obligatoirement renseignés pour pouvoir envoyer le message.

Il s‘agit des informations attendues par le greffe.

Messagerie
Créer un nouveau message

Type de message
Entre Avocats

| N de rile
[=] Associer a un dossier : Non renseigné

Destinatairels) *

alain ROUGEOT &

Objet *
Demande dinformations

Destinataire(s) en copie

Cher Confrére,

c) Envoyer un message de type “pénal”

La communication avec les juridictions pénales est possible sur e-Barreau et ce & travers les messages de type pénal
depuis la messagerie globale.

Via ce type de message, 'avocat peut écrire au greffe pénal et demander par exemple la communication d’actes, de

piéces, de dossiers, d'informations ou de documents relatifs aux affaires pénales.

Q Pour envoyer un message pénal, cliquez sur “Nouveau message” et choisissez le type de message « Pénal »
dans la liste déroulante.
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RENDEZ-VOUS SUR WWW.CNB.AVOCAT.FR

ACCES VIA MON ESPACE AVOCAT
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Avec des vidéos et guides pratiques, un manuel
utilisateurs, des webinaires mensuels...
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