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Introduction

v' Description de la plateforme Opalexe

v' Pré-requis techniques
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1. INTRODUCTION

1.1 Description de la plateforme Opalexe

Opalexe est un service web qui permet de dématérialiser I'échange des documents dans une expertise. Cet outil est
congu pour aider les experts en leur permettant, entre autres, de créer des espaces de partage par expertise, d’inviter
des participants a une expertise, de contrdler I'accés aux documents confidentiels, de visualiser qui a accédé aux
documents soumis au contradictoire, de communiquer confidentiellement avec la juridiction....

Ce document détaille les fonctionnalités disponibles dans Opalexe et explique comment les intervenants pourront
utiliser le service.

1.2 Prérequis techniques

L’authentification sur le portail Opalexe se fait au moyen d’un certificat électronique qui doit étre préalablement
installé et fonctionnel sur le poste utilisé.

Exemples de certificats :

Carte Expert Carte Justice
République Francaise
Caroline =
DUPONT
Expert de justice TESTSG20
<\ﬁ Robert 8
o
8
Expert prés la cour 3
d'appel de 3
Ville
Agréé cour de cassation = s
CNCE]J
Valable jusqu'en 05/2016
Certificat sur clé Certificat logiciel

(téléchargeable sur le poste utilisateur via un lien

transmis par email)
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Voici la liste des environnements officiellement compatibles suivant le type de certificat utilisé

Certificat sur clé ou sur carte a puce :

» Microsoft Navigateurs

" Apple

Mac OS 10.10 (sauf 10.10.1 et 10.10.2)

Windows Vista Internet Explorer, Firefox, Chrome
Windows 7 Internet Explorer, Firefox, Chrome
Windows 8.1 Internet Explorer, Firefox, Chrome
Windows 10 Internet Explorer, Firefox, Chrome

Navigateurs

Firefox

Mac 0OS 10.11

Firefox

Pour les clés produites avant le 25 mars 2016

Nous vous invitons a consulter la page suivante
(tenue a jour) sur laquelle vous pouvez télécharger
le pilote et le manuel pour installer votre certificat
Certeurope :

https://www.certeurope.fr/acces-direct/certificat-

Pour les clés produites apres le 25 mars 2016

Nous vous invitons a consulter la page suivante (tenue a
jour) sur laquelle vous pouvez télécharger le pilote et le
manuel pour installer votre certificat Certeurope :

https://www.certeurope.fr/trusted-key-
manager/installation-tkm

sur-cle-ou-sur-carte-a-puce/pilotes

Utilisez les codes ci-dessous pour télécharger le kit
d’installation :

Login : certeurope
Mot de passe : gemalto36

Certificat logiciel :

- Microsoft Navigateurs

Windows Vista Internet Explorer , Chrome et Firefox
Windows 7 Internet Explorer, Chrome et Firefox
Windows 8.1 Internet Explorer Chrome et Firefox
Windows 10 Internet Explorer, Firefox, Chrome

Navigateur

Mac OS X

Firefox

Pour plus de détails, nous vous invitons a consulter la page suivante (tenue a jour) sur laquelle vous pouvez
télécharger le manuel pour installer votre certificat Certeurope :

https://www.certeurope.fr/acces-direct/certificats-logiciel/installation-2

Pour les navigateurs, seules les dernieres versions supportées par I’OS sont compatibles.
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Voici la liste des environnements officiellement compatibles avec la solution Opalexe

B Microsoft Navigateurs
Windows 7 IE11, Chrome (derniére version), Firefox (derniere
version)
Windows 10 IE11, Edge, Chrome (derniere version)
Navigateurs
Mac OS 10.10 (sauf 10.10.1 et 10.10.2) Safari 8.0.2
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i 2. GLOSSAIRE ICONOGRAPHIQUE

Icone

VALIDER

RE-INITIALISER

TOUTES LES NOTIFICATIONS

Description

Champ obligatoire

Bouton valider non actif.
Indique que I'ensemble des
champs ou criteres ne sont
pas encore remplis pour

valider le contenu

Bouton valider actif,
indiquant que I'ensemble
des champs ou critéres sont
remplis pour soumettre le

formulaire

Permet de réinitialiser le

formulaire rempli.

Lorsqu’il y a des
notifications en attente de
réponse on peut accéder a
leur liste a I'aide de ce

bouton.

oodrive

Icone

REPONDRE

e

expertises

®

notific ations

Action associée

Bouton « Envoyer » actif :
indique que I'ensemble des
champs ou criteres sont
remplis pour envoyer le

contenu.

Bouton « Envoyer » non
actif : indique que
I’ensemble des champs ou
criteres ne sont pas encore
remplis pour envoyer le

contenu.

Bouton réponse permet de

répondre a une notification.

Affiche la liste des
expertises en cours

Affiche la liste des
notifications en attente
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Description

Création de notification ou
d’expertise

Retour a I'accueil

Permet de télécharger les
documents

L’état d’expertise : « En
création »

L'état d’expertise : « En
cours »

L'état d’expertise : « En
pause »

oodrive

®
]

[ DESACTIVER TOUS LES ACCES ]

Action associée

Permet de fermer la fenétre
de consultation

L'état d’expertise
« Terminé »

Statut d’expertise :
« refusée »

Bouton modification

Supprime |'accés aux
documents dans le
répertoire « Confidentiel »

Bouton recherche
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Connexion a la plateforme Opalexe

v' Connexion a la plateforme

v' Cas de sélection de certificats

OPALEXE
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3. CONNEXION A LA PLATEFORME OPALEXE

Afin d’accéder a la plateforme Opalexe vous devez étre muni de votre certificat et utiliser le lien suivant :

https://www.opalexe.fr

Lors de la premiére connexion la fenétre suivante s’affiche, vous demandant de valider le certificat pour accéder :

Sous Firefox Sous Chrome

du chargement de | x

P [9 htipsy//opaga.codrive.net:8443/opalexe/

Requéte d'identification d'utilisateur @

Ce site wvous demande de vous identifier avec un certificat de sécurité :
opaga.codrive.net:d443
Organisation : « Oedrive » Sélectionner un certificat

Emis sous: = Oodrive »
Sélectionnez un certificat pour vous authentifier sur opaga.oodrive.net:8443,

Choisir un certificat a présenter comme identification : TestD1 Expert (CERTEUROPE ADVANCED CA V3)

OODRIVE - digitalSignature, nenRepudiation [0F:AS:4C] A

Détails du certificat sélectionné:

Emis pour: CN= OODRIVE,0U=0002
434202180,0=CertEurope, C=FR

Numéro de série: 0F:AG:4C

Valide de 31/01/2014 11:26:51 pour 31/01/2017 11:26:51

Usage de la clé de certificat: Signature, Non-répudiation
Emis par: CN=CERTEUROPE ADVANCED CA V4,0U=0002
434202180,0=Certeurope, C=FR

Coohs domo. T

>

1,

Informations relatives au certificat 0K Annuler

Se souvenir de cette décision

Sous Internet Explorer

Seécurité de Windows ]

Sélectionner un certificat

TestO1 Expert

Emetteur : CERTEUROPE ADVANCE...
Valide & partir du: 24/10/2014 au 24...
Cliguez ici pour afficher les proprié...

Si vous n’étes pas encore inscrit, la page d’inscription s’affiche.
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OPALEXE MANUEL UTILISATEUR

Interface Experts

Premiére inscription a l'interface Experts

Acces a la plateforme en tant qu’expert

v
v
v" Uinterface générale pour un expert
v Le Coffre-fort Expert

v

Administration
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i 4. INTERFACE EXPERTS

4.1 l'inscription a 'interface Experts

Si vous avez précédemment créé un compte sur I'interface Opalexe et que vous avez révoqué ou renouvelé votre
certificat, lors de votre connexion muni de votre certificat actuel, vous serez convié d’indiquer si vous disposez d’un
compte préexistant (1). Dans ce cas sélectionnez « Oui, je dispose d’'un compte » ensuite validez.

Bienvenue sur Opalexe, La plateforme de
dématerialisation des expertises judiciaires

o Nouveau certificat reconnu

DISPOSEZ VOUS D'UN COMPTE SUR OPALEXE?

QEALEX£| O Oui, je dispose d'un compte
(O Non, je ne dispose pas encore de compte

Vous serez alors redirigé vers la page suivante vous permettant de contacter le support technique CertEurope afin
gu’on vous envoie un e-mail contenant un lien d’association de votre compte existant a votre nouveau certificat, la
procédure sera traitée dans la section 4.2 :

Bienvenue sur Opalexe, La plateforme de
dématerialisation des expertises judiciaires

Le certificat présenté n'est pas reconnu par Opalexe.
Nous vous invitons a contacter nos équipes afin d'ajouter votre
certificat a votre compte existant.

Pour nous contacter par mail, cliguez ici. s——

Eﬂn‘ = Frateraind
REPUBLIGUE FRAKCAISE

Mu\ls'rnw DE LA JUSTICE C.NCE])

(OPALEXE|

s i

|

S’il s’agit de votre premier acces a la plateforme Opalexe (2), sélectionnez le deuxieme choix « Non, je ne dispose pas
encore de compte » afin de vous inscrire avant de pouvoir vous connecter. Le message suivant vous indique qu’une
fois inscrit, vos coordonnées seront accessibles par les magistrats, greffiers, et collégues experts :
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Voici les informations que vous devez indiquer :

Formulaire d'inscription pour les experts

<] [«] []
[2] [+] [~

01124572845 0645753856
j.delzroche @expert3alistique fr 26 rue Jules Ferry
75012 Paris
-
[v] .31 Armes anciennes.
@) oui Mon @ <
JFaccepte les CGU et suis responsable des informations saisies

* - Champ obligatoire [ vauper | [ RENmauser

Prénom (Obligatoire)

Nom (Obligatoire)

Adresse e-mail (Obligatoire)

Téléphone

Portable

Adresse Postale

Cours d’appel de rattachement (Obligatoire)

Vos spécialités (Obligatoire)

Indiquez enfin si vous étes agréé cours de cassation

10 Cocher la case « j'accepte les conditions générales d’utilisation.... » (Obligatoire)

©CENOUAWN R

~—=— Attention : le bouton « valider » reste inactif tant que tous les champs obligatoires ne sont pas renseignés.

Une fois les champs remplis, cliquez sur « Valider » afin de vous connecter. Votre certificat permettra au systeme
de vous reconnaitre afin d’attribuer les droits appropriés a votre profil.

4.2 Association de votre nouveau certificat

Afin d’associer votre nouveau certificat vous avez deux possibilités :

1. Demander I'association a partir de votre interface Opalexe, si vous disposez toujours de votre précédent

certificat.
2. Demander I'association a partir de I'interface de connexion Opalexe.

oodrive
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4.2.1 Demande d’association a partir de la plateforme une fois connecté :

A partir de votre interface Opalexe, muni de votre précédent certificat encore valable rendez-vous dans vos

informations personnelles ensuite cliquez sur « AJOUTER UN CERTIFICAT » :

—|Cotte Jean-Marie 1 “ Q\

ations personnelles

Jean-Marie

Un e-mail vous sera envoyé intégrant un lien qui vous permettra d’associer votre nouveau certificat a votre compte

Opalexe actuel.

Un mail a &té envoyé a 'adresse
r fr

Si vous ne souhaitez pas ajouter un nouveau certificat, nous vous remercions de ne pas

tenir compte du mail.

~=— |l est important de fermer tous les navigateurs Internet encore ouverts avant d’utiliser le lien. Insérez votre

nouveau certificat sur clé ensuite cliquez sur le lien envoyé par mail.
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Cet email est une notification. Merci de ne pas y répondre.

OPALEXE

[Opalexe] Ajout de certificat

Bonjour Cotte Jean-Marie

Afin d'ajouter un nouveau certificat & votre compte utilisateur Opalexe, vous devez fermer
complétement votre navigateur internet avant de cliquer sur le lien ci-dessous. Attention ce
lien est valide 24H a compter de la date de réception de ce mail.

Branchez votre certificat. choisissez-le dans la liste pour I'ajouter, et aprés la validation de
I'opération, vous accéderez a votre espace Opalexe avec ce certificat

hitps_fidev.opal friopalexe/add-certificate/430b11f5-56aa-41dc-9ce7-
bdbdbeecB572

L'équipe Opalexe

Cordialement

Si le processus d’association s’est bien déroulé la page suivante s’affiche :

L'ajout de votre nouveau certificat s'est déroulé avec succés

Bienvenue sur Opalexe, La plateforme de
dématerialisation des expertises judiciaires

— T

4.2.2 Association de certificat suite a une révocation ou renouvellement aprés expiration

Comme indiqué précédemment (cf. section 4.1), en cas de révocation ou renouvellement aprés expiration de votre
ancien certificat, vous devez contacter le support technique CertEurope afin de recevoir le mail intégrant le lien

d’association du nouveau certificat a votre compte Opalexe existant

~=— |l est important de fermer tous les navigateurs Internet encore ouverts avant d’utiliser le lien. Insérez votre

nouveau certificat sur clé ensuite cliquez sur le lien envoyé par mail.
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Cet email estune nofification. Merci de ne pas y répondre.

OPALEXE

[Opalexe] Ajout de certificat

Bonjour Cotte Jean-Marie

Afin d'ajouter un nouveau certificat a votre compte utilisateur Opalexe, vous devez fermer
complétement votre navigateur intemet avant de cliquer sur le lien ci-dessous. Attention ce
lien est valide 24H & compter de la date de réception de ce mail.

Branchez votre certificat, choisissez-le dans la liste pour I'ajouter, et aprés la validation de
l'opération, vous accéderez  votre espace Opalexe avec ce certificat.

https:-//dev.opalexe friopalexe/add-certificate/430b11f5-56aa-41dc-9ce7-
bd6dBeec8572

Cordialement,

L'équipe Opalexe

Si le processus d’association s’est bien déroulé la page suivante s’affiche :

L'ajout de votre nouveau certificat s'est déroulé avec succés

Bienvenue sur Opalexe, La plateforme de
dématerialisation des expertises judiciaires

QPALEXE

R A LA PLATEFORME

4.2.3 Suppression des anciens certificats

Une fois connecté a votre interface Opalexe, vous pouvez supprimer I’ancien certificat associé a votre compte. Pour

cela vous devez vous rendre dans vos informations personnelles ensuite cliquer sur « MODIFIER » :

-3 Informations personnelles [ moDrFEr |

— = |Cotte Jean-Marie ilj: “ O\ @ Cotte

Jean-Marie

Vous pouvez maintenant supprimer votre ancien certificat a I'aide du bouton supprimer (la corbeille) :
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C M Informations personnelles

@ B

lean-Marie

EMAIL

| 0185057825 |

| 45 8d vorsire |

[ 75011 || paris |

* - Champ obligatoire [(vauper | [ annue |

Confirmer la suppression d'un certificat électronique

Wous &tes sur le point de supprimer le certificat 'CN=Test00211
ExpertV3' avec le numéro de série 211 dont |a date d'expiration est
fixée au 19/08/2024. Confirmez vous ?

—l

Cliquez sur « Oui » pour supprimer définitivement votre ancien certificat.

4.3 Acces a la plateforme en tant qu’expert :

Une fois inscrit, cliquez sur le bouton « Accéder a la plateforme » pour vous connecter.

e s o ACCEDER A LA PLATEFORME

Vous ne serez plus convié a vous inscrire lors de vos futures connexions a l'interface.
Voici le lien d’accés Internet que vous pouvez utiliser pour vous connecter :
https://opalexe.fr

N’hésitez pas a mettre ce lien dans vos favoris Internet afin de vous faciliter I'acces.

4.4 'interface générale pour un expert :
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Bienvenue sur Opalexe, Jean Delaroche ()
. .
dans Iespace de travail e pert Modification de paramétres
personnels
CREATION MES EXPERTISES [l NOTIFICATIONS EN ATTENTE I
¢ COTTE_LEMAIRE_CA33.CGI-2578_A12585F ... ¥ Eric COTTE (magistrat)
Créer une nouvelle & Eric COTTE @ En attente de consignation B 1 document
| -
expertise
Expertises en cours Notifications en attente
Création manuelle d'une
nouvelle expertise
Accés 3 toutes Acceés 2 toutes les
les expertises notifications
% g
e eNEE .
Acceés au carnet

| d'adresse Opalexe

CARNET D'ADRESSES

4.4.1 Création manuelle d’'une nouvelle expertise

Afin d’établir une nouvelle expertise cliquez sur le bouton « Créer une nouvelle expertise ». Le formulaire suivant
s’affiche, vous permettant d’indiquer les informations requises pour nommer |'expertise :

Création d'une nouvelle expertise

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-TGI335_D8962545 DELAROCHE_MI45-456_45-25-789 03-11-2015

NOM DU PREMIER DEMANDEUR * NOM DE L'EXPERT *
COTTE 1 Delaroche 5
NOM DU PREMIER DEFENDEUR * MESURE D'INSTRUCTION (M)
LEMAIRE 2 MI45-456 6
JURIDICTION * DATE DE L'ORDONNANCE DE NOTIFICATION (JJ-MM-AAAA) *

r
CA33-TGI-TGI335 3 03-11-2015 8
N* DE REGISTRE GEMERAL * N® DE DOSSIER
DE962545 4 45-25-789 7

La génération du nom de I'expertise suit des regles de nommage précises prenant en compte tous les éléments
obligatoires dont voici la liste :

1. Nom du premier demandeur (Champ obligatoire)

oodrive

26, rue du Faubourg Poissonniere — 75010 Paris France
https://www.certeurope.fr/assistance
Contact support technique: support@certeurope.fr

21


https://www.certeurope.fr/assistance
file:///C:/Users/m.samimi/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/U9QTGFZJ/support@certeurope.fr

OPALEXE MANUEL UTILISATEUR

Nom du premier défendeur (Champ obligatoire)

Juridiction (Champ obligatoire)

Numeéro de registre général (Champ obligatoire)

Nom de I’'expert nommé (Champ obligatoire)

Mesure d’instruction (MI) (Champ obligatoire)

Numéro de dossier

Date de lI'ordonnance de notification sous format jj-mm-aaaa (Champ obligatoire)

O N wN

~—=—Attention : le bouton « valider » reste inactif tant que tous les champs obligatoires ne sont pas renseignés.

Une fois tous les champs obligatoires renseignés, cliquez sur « valider ». L’expertise est alors créée et s’affiche dans la
colonne « Mes expertises » :

MES EXPERTISES E
<* COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-TGI335_D8962...
GE' attente de consignabon
®

En cliquant sur le nom de I’expertise en cours vous afficherez le contenu informationnel intitulé « Coffre fort » (1) ainsi
que la rubrique « Administration » (2)...

SOCIETEA1,

4.5 Le Coffre-fort Expert

Le « Coffre-fort » est I'espace documentaire de |’expertise. Il intégre une arborescence prédéfinie avec des droits
d’acces permettant a toutes les parties d'importer des fichiers et consulter le contenu documentaire. Chaque
intervenant dispose des droits spécifiques (en importation/consultation et téléchargement) suivant les dossiers
disponibles. La liste exhaustive des droits est indiquée a la fin de ce manuel.

En tant qu’expert de I'expertise vous avez tous les droits de gestion et d’administration (sauf le droit de suppression
ou renommer les documents) des différents dossiers. Nous allons passer en revu I'arborescence initiale et par défaut
de I'espace :
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NOUVEAU REPERTOIRE TELECHARGER | PARTAGER

(X) EXPERT>EXPERT > DESIGNATION Tri par : Nom de fichier @

v [ Expert
Désignation

Correspondance

Notes aux parties @ Sélectionnez les fichiers 3

Gestion financiére de l'expertise

Gestion administrative de 'expertise - SOEMPLOIl.doc @ Jean Delaroche 26.5 ko - 10 mars 2015
Acceptation de la dématérialisation
@ Jean Delaroche 28.0 ko - 10 mars 2015
[ Gestion des délais
Magistrat @ Jean Delaroche 35.0 ko - 10 mars 2015
[ Documents Magistrat -> Expert

@ Jean Delaroche 28.5 ko - 10 mars 2015

[ Documents Expert -> Magistrat

Greffe

4

Sapiteurs

Parties

Dossiers/ Sous-dossiers racines non modifiables.

Boutons d’action

Bouton sélection de fichier pour importer des documents

Les documents (dans I'exemple ci-dessus les documents du dossier « Désignation » sont affichés)

el

4.5.1 Dossier/Sous-dossiers :

L’arborescence initiale de I'interface est prédéfinie pour chaque intervenant sachant qu’en tant qu’expert responsable

de I'expertise vous disposez des droits de gestion plus importants dans les différents dossiers.

Voici le contenu de I'arborescence initiale :

v = Expert
Coffrefort
Désignation
dla
17 Correspondance

| Addimiinis traticon
Notes aux parties

Gestion financiére de l'expertise
Gestion administrative de l'expertise
[ Accepiation de la dématérialisation
B Gestion des délais
Magistrat
[ Documents Magistrat -> Expert
[ Documents Expert -> Magistrat

Grefle

[ Rapport définitif

[ Communications de rexpert au greffe
B Communications du greffe a lrexpert
Sapiteurs

Parties
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Le dossier intitulé « Expert » vous permet d’organiser vos documents et vous étes seul a pouvoir y ajouter du
contenu. Les autres intervenants ne peuvent pas accéder a son contenu.

Les dossiers intitulés Magistrat et Greffe permettent de partager les documents relatifs a I'expertise entre 'expert,
magistrat et greffier. Le sous-dossiers intitulés « Documents Magistrat -> Expert » et « Documents Expert ->
Magistrat» sont prévus pour permettre le magistrat et I'expert de communiquer les documents importants entre eux.
Les dossiers intitulés « Communication de I'expert au greffe » et « Communication du greffe a I’expert » sont prévus
pour la communication de documents entre I'expert et le greffier.

4.5.2 Boutons d’action
1. Création de sous-dossiers :

Vous pouvez créer des répertoires dans les dossiers ou vous disposez du droit de dép6t. Merci de consulter le tableau
récapitulatif a la fin de ce document qui indique vos droits dans les différents dossiers de I'interface.

Afin de créer des sous-dossiers dans les répertoires et ainsi gérer I'arborescence de votre expertise utilisez le bouton
d’action « Nouveau Répertoire » :

SOCIETE1_SOCIETE2_CA-45696-45687_G1234785.FR485236_DELAROCHE_03-

w E Expert | NOUVEAL REPERTOIRE ||

e

() EXPERT > EXPERT > DESIGNATION

Désignation
Correspondance

Notes aux parties @ Sélectionnez les fichiers

3]

Gestion financiére de rexpertise

Gestion administrative de l'expertise

[ Acceptation de la dématérialisation

Dans la fenétre qui s’affiche indiquez le nom du dossier ensuite validez :
.|

Nouveau dossier

[ Désignation 1 ]

Votre dossier sera créé et positionné a I'intérieur du répertoire :
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SOCIETE1_SOCIETE2_CA-45696-45687_G1234785.FR485236_DELAROCHE_03-2015

v [ Expert | MOUVEAU REPERTOIRE | PARTAGER

[ Désignation

@ EXPERT > EXPERT > DESIGNATION > DESIGNATION 1
[ Désignation 1
Correspondance @ Sélectionnez les fichiers

Notes aux parties

Gestion financiére de l'expertise

Gestion administrative de l'expertise

2. Télécharger

Si vous souhaitez récupérer le fichier sur votre poste, passez la souris dessus ensuite cliquez sur le bouton

télécharger :

®

4.5.3 Importation de fichiers

Vous pouvez importer des fichiers dans les dossiers de votre expertise (voir la liste des dossiers et les droits d’ajout
dans les annexes du présent document) a I'aide du bouton « Sélectionnez les fichiers ». La fenétre explorateur de
fichiers s’affiche vous permettant de choisir les fichiers de votre choix :

SOCIETE1_SOCIETE2_CA-45696-45687_G1234785.FR485236_DELAROCHE_03-2015

v = Expert | NOUVEAU REPERTOIRE ” RENOMMER || SUPPRIMER ” TELECHARGER | PARTAGER

v [ Désignation

(<) EXPERT > EXPERT > DESIGNATION
[ Deésignation 1

Correspondance @ Sélectionnez les fichiers —

Notes aux parties

Gestion financiére de 'expertise v - Désignation 1

Gestion administrative de 'expertise

Acceptation de la dématérialisation

|
- Attention : une fois un document ajouté au dossier, il n’est plus possible de le supprimer ou y apporter de
modifications.

oodrive
26, rue du Faubourg Poissonniere — 75010 Paris France

https://www.certeurope.fr/assistance
Contact support technique: support@certeurope.fr

25


https://www.certeurope.fr/assistance
file:///C:/Users/m.samimi/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/U9QTGFZJ/support@certeurope.fr

OPALEXE MANUEL UTILISATEUR

1, Fnac Cloud

M BExercices

10 01-Oodrive

‘E—:"l Emplacements récents
@. RKube

- Bibliothéques

- Bibliothéques
@ Documents
Formations Docs Associés
Formations-Archives

m

W pLANIF.doc 26/07/201312:17
@ Rapport De Visite.doc 26/07/2013 12:17
@ Refus Expertise Eric Cotte.doc 26/07/2013 12:17
W REMUN.dac 26/07/201312:17
REUMION.dot 26/07/201312:17
|®] SOABONNE.doc 26/07/201312:17
| & SOASSEMB.doc 26/07/2013 12:17
| ] SOCANTIN.doc 26/07/201312:17
SOCHEQUE.dot 26/07/201312:17
W] SODELTA.doc 26/07/201312:7
] SOEMPLOLdoc 26/07/201312:7

T e W e AP

Validez en cliquant sur ouvrir. Vos fichiers seront alors uploadés vers la plateforme :

| NOUVEAU REPERTOIRE | TELECHARGER | PARTAGER

(X) EXPERT > EXPERT > DESIGNATION

@ Ajouter des documents

28.0ko/28.0ko

Do/350ko

Do/285 ko

Tri par : Nom de fichier

-]

Importation terminée &

Notez que vous pouvez aussi importer les fichiers a I'aide du glisser/déposer depuis les dossiers sur votre poste vers
I’encadré « ajouter des documents ».

NOUVEAU REPERTOIRE |[zT:iEvlca:d

@ EXPERT > MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT > EXPERT

Nom de fichier €@

Tri par

@@-| )0 + Bibliothéques » Documents » 0l-Oodrive b Excrcices + DataRoom Fr b Administ

. Fichier Edition Affichage Outils 7
Organiser + iw] Ouvrir = Partager avec v Imprimer Courrier électronique Nouve]
) @ ) St Favoris ~ Bibliotheque Documents
Sélectionnez les fichiers |8 Téléchargements Administratif
= o = .
~ & Google Drive
SODELTA doc @ Eric Cotte 31.0 ko - 13 mars 2015 It _wspro

|| Erercices -..___@ Compte rendu.d.n:
- SOEMPLOI doc @ Eric Cotte 26.5 ko - 13 mars 2015 J. 01-Oodrive ] Demande Expertise armes anciennes.doc

‘Ed Emplacements récents % Modeld empior.doc

Ordre dujjour.d

- SOIMPRIM.doc @ Eric Cotte 28.0 ko - 13 mars 2015 5. Rkube e e

5 Bibliothéques ] PLANIF.doc
- SOLEGRAS.doc @ Eric Cotte 35.0 ko - 13 mars 2015 , L

=4 Bibliothéques 3
B - %] Documents

- SOLIVRAILDOC @ Eric Cotte 28.5 ko - 13 mars 2015 5] Formations Docs Associés

Farmations-Archives
- SOMNOTE.doc @ Eric Cotte 5.5 ko - 13 mars 2015 [&] Images

&' Musique
- SOOPK doc @ Eric Cotte 36.5 ko - 13 mars 2015 Opalexe

@ Référentiel Documentaire clients

51l Salesforce

Les fichiers seront alors déposés en ligne :
.
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w Selectionnez Tes fichiers

[ Bordereaux I L'ensemble des documents liés aux batiments rue Clery

[ Dires et annexes
& Louis Lemaire

v [ Pieces cotées

v [ Piéces fournies par la défg @ Louis Lemaire —

B Lensemble des doc|
— - SOEMPLOLdoc @ Louis Lemaire
> Confidentiel

- SOIMPRIM.doc @ Louis Lemaire

4.5.4  Partager les documents confidentiels
Les documents confidentiels d’une partie sont accessibles a tous les membres de cette partie et a I'expert.
Un document est considéré confidentiel lorsqu’il est déposé dans le répertoire confidentiel d’'une partie.

Pour que les autres intervenants, y compris le magistrat et greffier, puissent le visualiser I’expert doit explicitement
leur donner acces.

Pour ce faire vous devez donc le « partager » a I'aide du bouton prévu a cet effet.
Dans I'exemple ci-dessous le dossier « Confidentiel » se trouve dans Parties/Sociétél/ :
v [ Parties
v [ Sociétét
[ Bordereaux
Dires et annexes
Piéces cotées

Confidentiel

Rendez vous dans le dossier « Confidentiel » (1), sélectionnez le document de votre choix (2) et cliquez sur
« Partager » (3) :

> [l Magistrat (X) EXPERT> PARTIES > SOCIETE 1 > CONFIDENTIEL ACCEPTE

> [ Greffe
B Ssapiteurs

- Rapport de visite.docx ¥ lean Delaroche

v [ Parties

v [ Société 1

[ Bordereaux
[ Dires erannexes

> [ Pitces cotées

E Confidentiel accepté

Depuis la fenétre qui s’affiche sélectionnez un ou plusieurs intervenant(s) (1) ensuite cliquer sur « Valider » (2) :
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Partage de «Rapport De Visite.doc»

DESACTIVER TOUS LES ACCES

< 0 intervenant(s) ont accés a ce(s) fichier(s)

Document(s) Magistrats v

Sapiteurs Vv
@ MTO Sapiteur

Avocats VvV

® Louis Lemaire
& S o

& Sociéte?

Rapport De Visite.doc

VALIDER

Les intervenants sélectionnés seront alors

a méme de télécharger les documents ainsi partagés.

Le bouton « Désactiver tous les acceés » supprime le droit d’acces de tous les utilisateurs précédemment sélectionnés.

DESACTIVER TOUS LES ACCES

4.5.5

Recherche de documents

Le module recherche vous permet de trouver facilement une expertise, les documents dans les expertises, ou un

intervenant.

En effet, dés I'ajout d’une expertise, document ou intervenant au sein de votre plateforme Opalexe il est indexé pour

étre facilement trouvé en cas de besoin.

Le bouton recherche est disponible au niveau de votre espace dans trois endroits différents :

1. Auniveau de lI'interface générale : |la partie supérieure droite. Il peut étre utilisé pour trouver un document

dans I'ensemble des expertises de votre plateforme.

Bienvenue sur Opalexe,
dans l'espace de travail expert

CREATION MES EXPERTISES NOTIFICATIONS EN ATTENTE F
T < COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELA... 2 Eric Cotte (magistrat)
wjw s Eric Cotte @ En amente ae consignation B 2 aocuments

Créer une nouvelle
expertise

lean Delaroche ‘\/i\/ ‘ Q

T

2. Auniveau de la liste « Toutes les expertises » le bouton « rechercher » se trouve a gauche. Il peut également
étre utilisé pour trouver un document dans I’ensemble des expertises de votre plateforme.
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TOUTES LES EXPERTISES
Jean Delaroche @
@ ToUTES LES EXPERTISES (T) Tri par - Nomn de fexpertise @
g Expert Co-Expert Sapiteur
natfcstons
@ COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELA... fy EricCorte @ En antente de consignation
expertses
O\ -
Recnarcns

3. Enfin, au niveau de chaque expertise vous trouvez le bouton recherche a gauche comme indiqué ci-dessous.
Ce module intégré dans I'expertise permet de trouver les documents uniquement au sein de cette expertise :

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGl-12345 45-78. , DELAROCHE_MI45-7892533 789-58585_26-05-2015

> [ Expert TELECHARGER

> [y Magisat

> [ Greffe
B sapiteurs

> [ Parties Greffe 26 mai 2015

@) i par : Nom de fichier
@© experr ar - Nom de fichier @

Expert 26 mai 2015

Magistrat

Parties

Sapiteurs 26 mai 2015

45,5.1 Effectuer une recherche
1. Recherche d’expertise :

Afin d’effectuer une recherche d’expertise il suffit d’entrer un minimum de trois lettres dans le champ recherche (1),
choisir « Nom d’une expertise » (2) ensuite cliquer sur « Lancer la Recherche » (3). Dans I'exemple suivant le terme
« COT » est entré dans le champ recherche pour trouver une expertise :

Jean Delaroche @

g 0l

metfition:  RESULTAT DE LA RECHERCHE > COT

@ | cot [ |Nom d'une expertise v |
<]

'T' ‘ COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892... fer

2. Recherche d’un document :

De méme, pour trouver un document, tapez trois lettres contenu dans le nom du document (1), choisissez le type de
filtre « Nom d’un document » (2) ensuite lancez la recherche (3) :
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Jean Delaroche @

@ sod I |Nor'1d'mdccument v [
+
g
SEELTE RESULTAT DE LA RECHERCHE > SOD
E:I:\ COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892...  jf Eric Cotte @ En attente de consignation
Q‘ ﬁ SODELTA.doc i Jean Delarcche (expert ardi 26 mai 2015 ©)
Recherche

Tous les documents dont le nom contient cette séquence de lettres s’afficheront dans le résultat de recherche.

3. Recherche d’unintervenant :

Enfin, pour trouver un intervenant, tapez les trois lettres contenus dans le nom de I'intervenant (1), choisissez le filtre
(2) « Nom d’un intervenant » ensuite lancez la recherche (3) :

Jean Delaroche @
@ |Iem I |Nom d'un intervenant v ‘ LANCER LA RECHERCHE

g (]

RESULTAT DE LA RECHERCHE > LEM

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892...  fy Eric Corte @ En arte

C)\ ‘ @‘ Louis Lemaire % m.samimi@oodrive fr

Le nom de l'intervenant s’affichera sous le nom de I'expertise a laquelle il est associé (4).

Recherche

4.5.5.2 Recherche a l'intérieur d’une expertise

Une fois dans une expertise vous pouvez effectuer des recherches afin de trouver les documents contenu dans les
dossiers de I'expertise. Pour ce faire, cliquer sur le bouton recherche (1), tapez ensuite un minimum de trois lettres
dans le champ recherche (2) et cliquez sur « Lancer la recherche » (3) :

O COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

E =

Caffrefort
© ULTAT DE LA RECHERC
Contradictoire
@ - Accueil.doc & Jean Delarache (expert I — ®
et Accueil-EPO.doc & ean Delaroche (expert et 6 018 ®
LY —
12] RH.doc i Jean Delaroche (expert) ardi 26 mai 2015 &)
Administration
SODELTA.doc ®

Fn)

SOEMPLOI.doc

SOEMPLOI.doc

37 mai 2015 +.)
edi 27 mai 2015 =/

Fn)

SOIMPRIM.doc £ Elisabeth Ford (partie ercredi 27 mai 2015 &
SOIMPRIM.doc & Jean Delaroche (expert S — ©
SOLEGRAS.doc fa Elisabeth Ford (partie nercredi 27 mai 2015 E/
. SOLEGRAS.doc e en Betarochefexpert) I (=)

Le résultat s’affiche (4). Vous pouvez cliquer sur le bouton téléchargement afin de visualiser le contenu des fichiers.
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4.5.6 Notifications « Nouveaux documents » ajoutés

Cette fonctionnalité indique, au niveau de I'icone du dossier, le nombre de documents récemment ajoutés dans le

dossier :

[ COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45/

> [ Expent
v [ Magistrat
3 Documents Magistrat -> Expert

> [ Documents Expert -> Magistrat

B Ssapiteurs

> [l Parties

Egalement, lors d’affichage du contenu du dossier, le bandeau diagonal bleu avec le terme « New » indique que le

document n’a pas encore été consulté.

78-963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

m TELECHARGER PARTAGER

() EXPERT > MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT -» EXPERT Tri par : Nom de fich e*b 3 i

E Bandeau jpg @ Eric Cote 13.9 ko - 26 ma &

Une fois le fichier téléchargé, le bandeau « New » disparait :

@ EXPERT > MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT -> EXPERT Tri par - Nom de fichipr &
E Bandeau.jpg ¥ Eric Cotte 139 ko - 26 mai 2015
— -

4.6 Administration

Cette rubrique, uniquement accessible a I'expert, vous permet de :

Modifier le statut de I'expertise
Modifier le nom de I'expertise
Modifier la date de consignation
Gérer les intervenants a l'expertise

PwnNPE
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n COTTE_LEMAIRE_CA33_CGI-2578_DELAROCHE_01-06-2015

STATUT DE L'EXPERTISE

Coffre-fort

NOM DE L'EXPERTISE
o "
SF COTTE_LEMAIRE_CA33_CGI-2578_DELAROCHE_01-06-2015
Co adictowre
@ DATE DE CONSIGNATION
Suivi 0u codt @ Enattente de consignation

11
T; INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils

4.6.1 Statut de I'expertise

Cette rubrique vous permet de définir le statut de I'expertise a I'aide du menu déroulant en cliquant sur la fleche :

STATUT DE L'EXPERTISE

W En création

En cours

Vous pouvez changer le statut de « En création » a « En cours ».

Une fois le statut « En cours » choisi, deux autres statuts apparaissent : « En pause » et « Terminée »

STATUT DE L'EXPERTISE

v En cours
En pause

Terminée

4.6.2 Modification du nom de I'expertise

Tant que le statut de I’expertise est en « En création » et « En pause » vous pouvez modifier le nom de I'expertise a
I"aide du bouton « Modifier » :

NOM DE L'EXPERTISE
‘¢ SOCIETE1_SOCIETE2_CA23-458-456_F158696.48965478_DELAROCHE_03-2015

L'interface de modification de nom apparait :
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Création d'une nouvelle expertise

Geénération du nom de I'expertise

SOCIETE1_SOCIETE2_CA23-458-456_F 158606 _48955478_DELAROCHE_03.2015

Societél Delaroche

.Société2_ D 7[}_3_-2501; : .
C-',A23-r1:33-4-.5'8 C :_ ’T :E_ Optionnel

TR

4.6.3 Modification de la date de consignation :

Vous pouvez également modifier la date de consignation de I’expertise a I'aide du bouton « Modifier » :

DATE DE CONSIGNATION

@ En attente de consignation

MODIFIER

La page suivante apparait vous permettant de définir une nouvelle date de consignation :

.|
Date de consignation de I'expertise

10 Mars 2015 —_— T

0 Mars 2015

L]
L M M J v 5 D

Cliquez sur le bouton calendrier afin de définir la date de votre choix.

4.6.4 Lagestion des intervenants a I'expertise

Voici la liste des intervenants :
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INTERVENANTS A L'EXPERTISE

E pit -'* Co-Expert Sreffier E Magistrat

Parties Et Conseils Sapiteurs C

Parties et Conseils :

Sapiteurs qui auront la charge d’aider I’expert dans son travail
Co-Experts

Greffiers

Magistrats

W R

4.6.4.1 Parties et Conseils : création de parties

Dans la rubrique « Parties et Conseils » vous devez procéder a la création de différentes parties. Une partie est un
groupe d’intervenants qui intégre les avocats ainsi que les demandeurs ou défendeurs.

Pour ce faire cliquez sur « Ajouter une partie » et donnez-y un nom et sélectionnez son type :

Ajout d'une nouvelle partie

m Société1
A

c

oW

1. Indiquez le nom de la partie (champ saisie libre)
2. Sélectionner son type permet de définir les droits d’ajout de documents.
a. Seuls les avocats de la partie seront autorisés a déposer des documents dans les dossiers du coffre
fort.
. Les intervenants et leurs avocats pourront ajouter des documents dans les dossiers du coffre fort.
c. Les dépots seront effectués par I'expert. Cela veut dire que les intervenants de cette partie ont
refusé de dématérialiser.

Dans I'exemple ci-dessous le deuxieme choix a été sélectionné :

Ajout d'une nouvelle partie
Société1

Les intervenants et avocats sont autorisés a déposer des documents v

(v | o

Une fois les informations remplies cliquez sur « VALIDER » pour créer la partie. Ci-dessous, deux parties ont été créées
intitulées : « Sociétél » et « Société2 » :
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Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Creffiers Magistrats

(*) Ajouter une partie

& Société 1 A @ Aucur ® Non représentée @
(*) Ajouter un intervenant (*) Ajouter un avocat

f;j‘ Société 2 A @ Aucun (© Non représentée @
(*) Ajouter un intervenant (*) Ajouter un avocat

Il est possible de modifier les titres a I'aide du bouton crayon

Vous pouvez maintenant ajouter des intervenants (1) et avocats (2) :

@ Ajouter un intervenant @ Ajouter un avocat

4.6.4.2 Ajouter unintervenant:

Cliquez sur le bouton « Ajouter un intervenant » pour faire apparaitre le formulaire de création. Indiquez les champs
obligatoires ensuite validez :

[l Nouvel intervenant

Durand

EMAIL

| = f durana@domaine i |

TELEPHONE

‘ 0112124545 |

TELEPHONE MOBILE

‘ B o612457345| |

=y

Le nouvel intervenant recevra deux e-mails :

1. L'un contient le lien pour retirer le certificat a partir du site Opalexe
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Cet email est une notification. Merci de ne pas y répondre.

OPALEXE

[Opalexe] Certificat logiciel

Bonjour Frangois Durand

Afin d'accéder a 'expertise COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-
963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015 vous pouvez télécharger votre
certificat logiciel en cliquant surle lien suivant :

https:/dev.opalexe friopalexelretrieve-certificate/bdea7334-c051-4137-8d89-
a2fde29513ac
Le mot de passe qui va vous permettre de l'installer sera envoyé dans un second mail

Cordialement,

L'équipe Opalexe

2. L’autre contient le mot de passe associé au certificat

Cet email est une notification. Merci de ne pas y répondre.,

OPALEXE

[Opalexe] Mot de passe de votre certificat logiciel

Bonjour Frangois Durand

Le mot de passe qui protége l'installation de votre certificat logiciel est
cTubsifgspiipisisssiie:ki 3b39

Cordialement,

L'équipe Opalexe

Le premier contenant toutes les informations d’accés a I’expertise y compris le lien de retrait du certificat logiciel lui

permettant de se connecter.

Un mode d’emploi est disponible pour faciliter I'utilisation d’Opalexe pour les intervenants.

intervenants.

Votre nouvelle plateforme Opalexe V2 gere en totalité le processus de délivrance du certificat logiciel des

4.6.4.3 Génération d’'un nouveau certificat pour un intervenant :

Si un intervenant perd son certificat vous pouvez lui générer un nouveau certificat en modifiant son profil a partir de

I'interface Administration de I'expertise.

Pour ce faire vous devez d’abord mettre en pause I'expertise,
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STATUT DE L'EXPERTISE

Encours O

En pause, &

Terminée ™

Ensuite rendez-vous dans « Administration » et éditez la fiche de I'utilisateur :

INTERVENANTS A L'EXPERTISE
-

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

Recherche

(® Ajouter une partie

vy Partiel ~ Q) 1intervenant 1) Dépét intervenant @)
-6' Ajouter un intervenant 'E} Ajouter un avoc at \
B : A f X
(§) Durand Francois i msamimi@oodrive.fr %, 0625245245 %

Cliquez sur « VALIDER ET ENVOYER UN NOUVEAU CERTIFICAT » :

M Modification d'un intervenant
@ Durand

Francois

EMAIL

| 2 fdurand@domaine.com |

TELEPHONE

| §, 0145734512

TELEPHONE MOBILE

| B o625245245

| VALIDER ET ENVOYER UN NOUVEAU CERTIFICAT | | VAUDER | | ANNULER |

Cliquez sur « Oui » afin de valider la génération et I'envoie du nouveau certificat

Envoi d'un nouveau certificat

WVous &tes sur le point d'envoyer un nouveau certificat électronique a
I"attention de Durand Francois. Cenfirmez vous I'adresse
fdurand@domaine.com ?

Ce certificat sera ajouté au colt de I'expertise

_— our | |

L'intervenant recevra deux e-mails comme précédemment indiqué et devra se reconnecter pour valider le nouveau
certificat.
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4.6.4.4 Ajouter un avocat

Cliquez sur le bouton « Ajouter un avocat » pour faire apparaitre le module de recherche des avocats inscrits dans le

carnet d’adresse. Cliquez sur « Lancer la recherche ». Choisissez |’avocat concerné :

(<N Annuaire Opalexe

Qui? RESULTAT DE LA RECHERCHE
| Nom |
| Prénom | :wocat ga QA avocat
| Email | ® v

= tselmar@oodrive. fr

LANCER LA RECHERCHE RE-INITIALISER Emilie Faure
g 0123456789
= efaure@opalexe. fr

Louis Lemaire
—- B 0196232548
= | lemaire@avocatPans fr

Cliquez sur « AJOUTER A LA PARTIE » pour inviter I'avocat.

Opalexe, sinon leurs noms ne vont pas apparaitre dans le carnet d’adresse d’Opalexe.

Le bouton « Ajouter a plusieurs parties » permet de choisir plus d’'une partie dans la liste qui s’affiche :

Ajout de 'avocat a plusieurs parties

Veuillez sélectionner les parties dans lesquelles vous ajoutez cet avocat:

v Société1

v Societé2

[ wourm | e

Le nom de I'avocat s’affiche dans |a liste des intervenants autorisés a accéder a I'expertise.

Les avocats ayant un certificat matériel (sur clé ou carte) doivent au préalable s'inscrire sur la plateforme

£ Sociétél ~ @) Aucun

() Non représentée

(®) Ajouter un intervenant (® Ajouter un avocat

(@ Louis Lemaire g il lemaire@avoc atParis.fr {06 27 45 8569
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A tout moment, vous pouvez rendre un intervenant temporairement « Actif ou Inactif » (1). Le statut « inactif »
interdit 'accés temporairement a I'expertise.

€ Sociétél A @ Aucun © Non représentée
@ Ajouter un intervenant @ Ajouter un avocat

® Louis Lemaire

]
L

Actif
Inactif

Ou méme Oter son acces a I'expertise a I'aide du menu associé a son compte (2) :

il Editer la liste des parties représentées par cet avocat

Le menu suivant s’ouvre et vous permet de décocher la partie concernée :

Ajout de I'avocat & plusieurs parties

Weuillez sélectionner les parties dans lesquelles vous ajoutez cet avocat:

[v] Société1

[ womem |

4.6.4.5 Ajouter un sapiteur

Pour ce faire rendez-vous dans I'onglet « Sapiteur » ensuite cliquer sur « Ajouter un sapiteur ».

Le message suivant s’affiche :

Ajout d'un sapiteur

Ce sapiteur que vous allez ajouter est-il un expert ayant une carte expert ?

Si le sapiteur que vous voulez ajouter utilise déja Opalexe cliquez sur « Oui », sinon cliquez sur « Non » afin de l'inviter
a utiliser Opalexe avec un certificat logiciel.

Dans le premier cas, vous devez rechercher dans I'annuaire qui s’affiche I’expert déclaré. Dans I'exemple ci-dessous
Laurent Cohen spécialiste en « Armes anciennes » a été sélectionné :
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Quir RESULTAT DE LA RECHERCHE "COHEN"
[ conen \
[Prénom ‘ J——
v R 0212457845 @ Paris
COURS DAPPEL = | cohen@sapiteurparis.fr = B.3.1. Armes anciennes.
Agen |

Aix-en-Provence
Amiens

Angers
Basse-Terre
Bastia

SPECIALITES
B.3. Objets d'art et de collection

[] B.3.1. Armes anciennes. !

B.3.2. Bijouterie, joaillerie, horlogerie
orfévrerie.

B.3.3. Céramiques anciennes et dart
B.3.4. Cristallerie

R 35 Fhanisterie

LANCER LA RECHERCHE RE-INITIALISER

Une fois terminé cliquez sur « Sélectionner ».

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

@ Ajouter un sapiteur

Laurent Cohen = |.cohen@sapiteurparis.ir ¢, 06 12 45

Si le sapiteur n’est pas un expert qui utilise Opalexe, vous devez l'inviter a utiliser Opalexe avec un certificat logiciel.

Pour ce faire cliquez sur « Non » afin d’accéder au formulaire de création suivant :

[ Nouveau Sapiteur

@ Frangoise

Boiren

EMAIL

| &% f.boircn@s apiteurparis fr |

ELEPHONE

[ ¢ 01458596 58
|_ |

TELEPHONE MOBILE

Le sapiteur ainsi ajouté va recevoir un e-mail I'invitant a retirer son certificat logiciel et un autre e-mail contenant le
mot de passe.
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4.7 Notifications de désignation émises par les magistrats et greffiers

Cette partie concerne les notifications de désignation émises par les magistrats et greffiers. Les écrans suivants vous
permettent d’accepter ou refuser une désignation. Si vous acceptez la désignation, un assistant vous permettra de
créer I'expertise.

Toutes les notifications de désignation émises par les magistrats ou greffiers apparaissent dans I'encadré droit intitulé
« Notifications en attente ».

NOTIFICATIONS EN ATTENTE [

% Eric Cotte (magistrat)

B 1 document

o]

TOUTES LES NOTIFICATIONS

4.7.1 Notifications en attente : réponse a une notification de désignation

En cliquant sur une notification en attente vous affichez son contenu a droite de I’écran. Voici I'exemple d’une
notification émise par un magistrat :

Notification pour une expertise

(]
n g 26/02/2015 12:44 B REPONDRE

Bouton « répondre »
pour accepter ou
refuser la demande
d'expertise

Date et heure d'envoi
de notification

DEMANDEUR

Eric COTTE

oursdeparis. fr

Nom du magistrat ou
greffier a l'origine de la

notification

Documents de
désignation

DOCUMENTS

I socanTIN doc

Bouton de
téléchargement

[ sooeLTAdoc

B revundoc

[ socHEuE dot 260 ko - 19 féviier 2015
- SOIMPRIM.doc 28.0 ko - 19 février 2015
- SOEMPLOI.doc 265 ko - 19 février 2015

4.7.2 Réponse a la demande d’expertise

Suite a la consultation des documents envoyés par le magistrat ou greffier, I'expert doit accepter ou refuser la
désignation. Pour ce faire il suffit d’utiliser le bouton répondre :
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Notification pour une expertise

8 oo03z01511:35

DEMANDEUR

Eric Cotte i e.cotte@coursdeparis. fr

4.7.3 Toutes les notifications

L’encadré a droite vous indique les notifications en attente :

NOTIFICATIONS EN ATTENTE H

® Eric Cotte (magistrat)
X
% Eric Cotte (magistrat)
[

TOUTES LES NOTIFICATIONS

Au cas ou le nombre des notifications est important, cliquez sur « Toutes les notifications » afin d’afficher I'ensemble
des notifications :

O PALEX E Jean Delaroche @
mﬁgﬂ TOUTES LES NOTIFICATIONS
'/I'\ 03/03/2015 17:29 @ Jean Delaroche (magistrat) B 3 document(s —_—
03/03/2015 17:29 @ Jean Delaroche (magistrat) B 2 document(s I

®

Afin de répondre a la notification il suffit de I’afficher. Vous pouvez aussi cliquer sur le triangle vert indiqué ci-dessus.
4.7.4  Accepter ou Refuser une notification de désignation :

L’expert recevant une notification prend connaissance du contenu et décide d’apporter une réponse en cliquant sur le
bouton « répondre ».

Un formulaire s’affiche afin de lui permettre d’accepter ou refuser la demande avec la possibilité de nommer
I'expertise.

4.7.4.1 Vous acceptez la désignation :

Voici la procédure pour accepter une désignation :

Cochez la case « J'accepte »

Ajoutez les pieces justificatives (optionnelles)

Renseignez les champs requis pour nommer I'expertise

Cliquez sur le bouton « ENVOYER » qui devient actif lorsque tous les champs obligatoires sont remplis.

el A
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[} Répondre a une notification

01 Choix de la réponse 02 Justification de votre réponse / informations sur I'expertise

v . P
ACCEPTATION QU NON DE LA MISSION U ACCEptathn de la mission

C—

Pieces justificatives (optionnel)

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-123456_RG456789_DELAROCHE_MI45-4568_968-458-632_25-05-2015

Cotte Delaroche
Lemaire MI45-4568
CA33-TGI-123456 25-05-2015]
RG456789 968-458-632
ENVOYER ‘
4.7.4.2 Vous refusez la désignation :

Voici la procédure pour refuser une désignation :

Cochez la case « Je refuse »

Ajouter les piéces justificatives (obligatoires)

Renseignez les champs requis pour nommer I'expertise

Cliquez sur le bouton « ENVOYER » qui devient actif lorsque tous les champs obligatoires sont remplis.

el

[l Répondre & une notification

01 Choix de la réponse

ACCEPTATION OU NON DE LA MISSION

02 Justification de votre réponse / informations sur I'expertise

® Refus de la mission

Pieces justificatives

o
- SOLIVRALDOC 285 ko- 26/05/2015 18.08
- SOLEGRAS.doc 35.0 ko - 26/05/2015 18:08

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-123456_RG456789_DELAROCHE_MI45-4568_968-458-632_25-02-201%

Cotte Delaroche

Lemaire MI45-4568

CA33-TGI-123456 25-05-2015

ENVOYER |
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4.8 Contradictoire

Cette rubrique vous permet de savoir si les documents mis a disposition des parties sont consultés ou non. Par
consultation on sous-entend le téléchargement des fichiers par au moins un des membres des parties. Un fichier est
donc considéré comme consulté s'il a déja été téléchargé par un membre de I'ensemble des parties de I'expertise en

cours.

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

B o
1
]

Documents Non-Consultés Documents Consultés ri par : Nom de fichie:

Coffre-fort

L O - SOCHEQUE dot ® o5 © 26mai 2
(Contragictoire]

@ SODELTA doc ® ofs © 25 mai 2
Suvi du cadt SOEMPLOI.doc @ of6 © 26 mai 2

Ll , ;

ni:ml SOEMPLOI.doc @ 17 © 27 mai 2

7

Administration

SOIMPRIM.doc © 17

SOIMPRIM.doc @ /s

SOLEGRAS.doc © 17 [ Bordereaux @ Elisabeth Ford (op.partymember
SOLEGRAS.doc © 0/ [ Correspondance @ Jean Delaroche (expert) @ 26 mai 2015
SOLIVRALDOC © 0/6  [@ Correspondance @ Jean Delaroche (expert © 26 mai 2015
SOMEDIA dot © /5 [ Correspendance @ Jean Delaroche (expert © 26 mai 2015
SONOTE.doc © 0/ [ Correspondance @ Jean Delaroche (expert) © 26 mai 2015

SOOPK doc @ /s [ Correspondance @ Jean Delaroche (expert, © 25 mai 2015

1. Le premier onglet « Documents Non-Consultés » contient tous les documents qui n’ont pas été visualisé par
toutes les parties.

2. Le deuxiéme onglet « Documents Consultés » contient les documents consultés par au moins un membre de
toutes les parties de I'expertise.

1] .

Documents Non-Consultés Documents Consultés

- Accueil-EPO.doc @ /7 B Sous répertoire Designation L
- Accueil.doc @ 2/7 B Sous répertoire Désignation {1y
- SOCHEQUE.dot < (7 B Correspondance {1

En cliquant I'item de votre choix vous affichez a droite la liste des personnes qui ont consulté le document :
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B Consultations de «<SOEMPLOI.doc»

Documents Non-Con o > 1 utilisateurs / 7 ont consulté ce document

Document v
- e AT - @ 17
- - SOEMPLOI dac © 26 ma 2015
- Y]
- - i Avocats v
- A - @ of7 .®
- SOEMPLOI.doc ® 7
- eneamt e e @ 1/8 Parties v
- - ® 18 & ® v
- o ® o7 @ — @ 20
- R @ 18 @
- R © of7
- §p roe2 ¥
- don v @ of7 @ o
- coneli e we @ 0f7 @
Reowe - @ -

Dans I'exemple ci-dessus Coralie Georges a consulté le document SOEMPLOI.doc le 28/05/2015.

Le document est automatiquement déplacé vers I'onglet « Documents consultés » dés sa lecture par I'un des

membres de toutes les parties de expertise :

OB COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

Documents Non-Consultés Documents Consultés Tripa
Coffre-fort

© SOEMPLOI.doc < 3/4 [ Corespondance @ Jean Delaroche (expert © 26 mai 2015
Contradictoired

Suivi ou codt
1l&
@
5
171

Aaministration

4.9 Suivi du colt

Cette rubrique vous permet de connaitre en temps réel les frais de facturation liés a Iutilisation de votre expertise en

cours.
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COTTE_LEMAIRE_CA33-TGl-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

Caffre-fort v @ Facturation en cours
Prix unitaire HT Quantité Prix total HT
Réservation de capacité Opalexe 12,00€ 1 12,00€
Ouverture de I'expertise 26,00€ 1 26,00 €
Partie 11,00€ 2 2200€
Dépbt de documents 4,00€ 0 0,00€
Certificats logiciels 16,00€ 7 112,00€
Prix total HT 172,00 €
TVA (20%) 3440€
Prix total TTC 206,40 €
.
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Interface Magistrats - Greffiers

Premiére inscription a l'interface magistrats et greffiers
Acces a la plateforme
Notification d’un expert

Acces a une expertise

AN

Le « Coffre-fort » (Espace documentaire)
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é 5. INTERFACE MAGISTRATS — GREFFIERS

5.1 Premiere inscription a I'interface magistrats et greffiers

Formulaire d'inscription pour les greffiers / magistrats

Cotte

0623568056

0112457845

36 Quai d'Orsay
75004 Paris

e.cotte@coursdeparis.fr

o] [*] [¥]

@) Maginran Graffier

=] [~

JFaccepte les CGU et suis responsable des infermations saisies

* - Champ obligatoire [vaper | | rEnmauser

Prénom (Obligatoire)

Nom (Obligatoire)

Numéro de téléphone

Numéro de portable

Adresse e-mail (Obligatoire)

Adresse Postale

Votre réle

CGU : cocher la case « j'accepte les conditions générales d’utilisation.... » (Obligatoire)

PN WM R

Le bouton « valider » vous permet de créer votre compte.

~“— Attention : le bouton « valider » reste inactif tant que tous les champs obligatoires ne sont pas renseignés.
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Une fois connecté voici l'interface :

Bienvenue sur Opalexe, 7| eiccorre (P
dans 'espace de travail magistrat Modification de paramétres
personnels
NOTIFICATION EN ATTENTE EI LISTE DES EXPERTISES Kl
® Jean Delaroche (expert) % COTTE LEMAIRE CA33.CGI-2578 A12585F....
@|® Motifier un expert & 1 document i Jesn Delarache @ Cansignation regue
2 3
1 T
- Notiﬁc:'ations en attente Expertises en cours
Bouton notification d'acceptation

d'un expert

Accés a toutes les
expertises

Acces a toutes
les notifications

TOUTES LES EXPERTISES

| TOUTES LES NOTIFICATIONS

oNEL) Acces au carnet
d'adresse Opalexe

CARNET D'ADRESSES

5.2 Notification d’expert

Afin de notifier un expert et ainsi démarrer la procédure de désignation, il suffit de cliquer sur le bouton « Notifier un
expert » :

Bienvenue sur Opalexe,
dans lespace de travail magistrat

NOTIFICATION EN ATTENTE [0

=|w» Notifier un expert ~—

Yous n'avez aucy
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Le formulaire suivant s’affiche vous permettant de créer votre notification d’expertise :

Notification a I'expert

01 Choix de I'expert 02 Sélection des documents de notification
EXPERT NOTIFIE (@) Eric COTTE (Moi) - jeudi 26 février 2015
@ % Demande participation & une expertise
Un expert

] ®
Sélectionnez les fichiers
Recherche d'un expert 2|

Sélection des fichiers
de désignation

Envoie de notification

~=—Attention : le bouton « ENVOYER » reste inactif tant que tous les champs obligatoires ne sont pas renseignés.

5.3 Recherche d’un expert depuis le formulaire de notification

Cliquez sur I'icone « Un expert » afin d’accéder a la liste des experts disponibles. La page de recherche d’expert
s‘ouvre :
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<M Annuaire des experts

Qui? Recherche par RESULTAT DE LA RECHERCHE "DELAROCHE"
Nom/Prénom
Delaroche 1
Prénom — ‘ Jean DEISHSENE
g 0107 080900 ft Paris
COURS D'APPEL = jdelaroche@expertBalistique.fr = B.3.1. Armes anciennes.

Agen I

Aix-en-Provence

Expert remplissant les

Amiens crittres de recherche

Recherche par
cours d'appel

Angers

Basse-Terre

Bastia
SPECIALITES
A1 Agriculture l

A.1.1. Améliorations fonciéres.

A.1.2. Applications phytosanitaires. Recherche par

A.1.3. Constructions et aménagements. SPECIGHTE

A.1.4. Economie agricole.

A.1.5. Estimations fonciéres.

RE-INITIALISER

LANCER LA RECHERCHE

Sélection de l'expert

Lancement ou réinitialisation
de critéres de recherche

S (oo

Si vous connaissez le nom de I'expert, vous pouvez taper son nom dans I'encadré nom/prénom. Sinon, vous pouvez

effectuer une recherche par cours d’appel et spécialités. Une fois les criteres définis, cliquez sur « Lancer la
recherche » afin de trouver les experts concernés :

[<Bl Annuaire des experts

Qui?

—>| Delaroche |

| Prénom |

COURS D'APPEL
Nimes

Nouméa
Orléans
Papeete

—

Pau

SPECIALITES

B.1.1. Documents et écritures. l
B.1.2. Paléographie.
B.2. Généalogie.

B.3. Objets d'art et de collection.

> B.3.1. Ammes anciennes.

O 77 Dicdoria imcillade bodooada

LANCER LA RECHERCHE RE-INITIALISER

Dans I’'exemple ci-dessous I'expert Jean Delaroche a rempli les critéres de recherches.
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[ I Annuaire des experts

Qui? RESULTAT DE LA RECHERCHE "DELAROCHE"
|Delaroche| |

8 0107080900  Paris
COURS D'APPEL = | delaroche@expertBalistiq... = B.3.1. Armes anciennes.

Nimes

Nouméa
Orléans
Papeete

E|

Pau

SPECIALITES

B.1.1. Documents et écntures l
B.1.2. Paléographie
B.2. Généalogie

B.3. Objets d'art et de collection

B.3.1. Armes anciennes.

D 99 Diimedeio emillacia oo

LANCER LA RECHERCHE RE-INITIALISER

| (o)

Cliquez sur « Sélectionner » afin de choisir cet expert. Vous pouvez, bien entendu, relancer votre recherche pour
trouver d’autres experts.

5.4 Ajout de fichier de désignation a la notification d’expert :

Une fois I'expert sélectionné cliquez sur le bouton « Sélectionner les fichiers de désignation ». Une fenétre s’ouvre

vous permettant d’ajouter des fichiers de votre choix depuis votre poste. Vous pouvez également effectuer des
glisser/déposer depuis I'explorateur de fichiers Windows vers I’encadré depuis votre poste.
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(N Notification a I'expert M Bureau Nom
. % .
01 Choix de I'expert 02 Sélection des documents de notification I Bxercices | Rapport De Visite.d
1. 01-Ocdrive REMUM.doc

EXPERT NOTIFIE (@) Eric COTTE (Moi) - jeudi 26 février 2015 \E—.:‘I Emplacements récents . DTN
(]

LleiiE &% Demande participation & une expertise SOABONNE.doc

| SOASSEMB.doc

fn Paris 4 Bibliothéques SOCANTIN.doc
Selectionnez les fichiers @ Documents

= Jacrothegonnenet SOCHEQUE.dot
I b @ Fermations Docs Associés | SODELTA.doc

@ Jean Delaroche @

g 0107080900
@ Formations-Archives | SOEMPLOLdoc
W] SOIMPRIM.d
Cet encadré permet de &) Images | 2

choisir vos fichiers de @ Impages produits | SOLEGRAS.doc
designation & Musique | ] soLvRALDOC

@ Référentiel Documentaire client SOMEDIA.dot
B Calnrfarra W <AMATE Adn-

ENVOYER | ANNULER

Notification a I'expert
| 02 Sélection des documents de notification

Madification
d'expert

01 Choix de I'expert

EXPERT NOTIFIE () Eric COTTE (Moi) - jeudi 26 février 2015

¥ Demande participation a une expertis

Modifier
Jean Delaroche ® Ajouter des documents
i Paris
= B.3.1. Armes anciennes.
= | delaroche@expertBalistiq
B 0107080900 - SOASSEMB.doc

L'expert choisi.

- SOIMPRIM.doc
- Rapport De Visite.doc

Fichiers de notification

Cliquez sur « Envoyer » afin de notifier I'expert sélectionné.

L= Attention, votre notification ne sera plus modifiable une fois envoyée.

Attention, une fois validée, la notification n'est plus
modifiable. Etes-vous sar de vouloir continuer 7

Votre notification s’affichera alors dans la liste des désignations « en attente » :
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EN ATTENTE H

% Jean Delaroche (expert)

5 documents

2 [P &

¥ Jacques Amiral (expert)

m

3 documents

TOUTES LES NOTIFICATIONS

A tout moment vous avez la possibilité d’afficher le contenu de votre désignation en cliquant dessus. Vous pouvez
aussi accéder a la liste de toutes vos désignations a I'aide du bouton « Toutes les notifications » :

'/'T'\ 03/03/2015 15:14

expertises

®

03/03/2015 15:16

Eric Cotte @

@ Jean Delaroche (magistrat) B 5 docu

@ Jacques Amiral (magistrat) B 3 document(s)

[ Notification pour une expertise

g 03/03/2015 15:14

EXPERT

DOCUMENTS

- SODELTA.doc

- SOEMPLOIl.doc

- SOIMPRIM.doc

- SOLEGRAS.doc

ﬁ - SOLIVRAI.DOC

Jean Delaroche i j delar

L’expert regoit un e-mail de notification avec un lien vers la demande d’expertise dans |'interface Opalexe.

5.5 Liste des expertises :

Cliquez sur « Toutes Les Expertises » pour afficher I'ensemble des expertises acceptées ou non :

oodrive

26, rue du Faubourg Poissonniére — 75010 Paris France

https://www.certeurope.fr/assistance

Contact support technique: support@certeurope.fr

54


https://www.certeurope.fr/assistance
file:///C:/Users/m.samimi/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/U9QTGFZJ/support@certeurope.fr

OPALEXE MANUEL UTILISATEUR

LISTE DES EXPERTISES E

g COTTE_LEMAIRE_CA25-235456_F125879.8...
& Jean Delaroche @ Consignation regue

1123-456-789....

<* COTTE_FAURE_C145-789-456
£ ¥avier Dascon @ Consignation regue

TOUTES LES EXPERTISES

A l'aide du bouton suivant vous pouvez filtrer I'affichage des expertises de votre choix. Par défaut seuls les statuts
« En création », « En cours », et « En pause » sont sélectionnées :

Toutes les expertises
v 7 En création
v En cours
v (Y Enpause

W Terminée

-
3]

eree

APPLIQUER
ANMNULER

Suivant les critéres indiqués vous afficherez plus ou moins d’expertises :

Eric Cotte @

g TOUTES LES EXPERTISES ®

notifications

COTTE_LEMA\ RE_CA25-235-456_F 1 25879‘89632541_DELAROCH.. . fa Eric Cotte X Jean Delaroche @ En attente de consignation q
expertises
@ COTTE_LEMA\ RE_CA45-455-789_F456-458.3456-7852_DELAROC. . fh Eric Cotte X Jean Delaroche @ En attente de consignation

COTTE_FAU RE_C|45-789-456_T1 23-456-789.Q15-1 5-45G_DASCO.. . fh Eric Cotte X Xavier Dascon @ En attente de consignation q

5.6 L'interface Coffre fort Magistrats — Greffiers :

Afin d’accéder au contenu informationnel d’une expertise il suffit de cliquer sur son nom pour en afficher
I'arborescence. Vous pouvez facilement ajouter des fichiers dans le dossier intitulé « Documents Magistrat -> Expert »
qui est un sous-dossier de celui intitulé « Magistrat » ou « Greffe ».

5.6.1 Ledossier « Documents Magistrat -> Expert » :

Comme indiqué précédemment, ce dossier vous permet de communiquer les documents importants a I'expert
responsable de I'expertise.

5.6.2 Ajout de fichiers dans le dossier « Documents Magistrat -> Expert »
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Afin d’ajouter des documents, utilisez le bouton « Sélectionnez les fichiers » :

v [ Expert
@ Désignation

B Correspondance

[ Notes aux parties
[ Gestion financiére de l'expertise
H Gestion administrative de 'expertise
B Acceptation de la dématérialisation
[ Gestion des délais
v [ Magistrat
@ Documents Magistrat -> Expert
@ Dossier compiémentaire
[ Documents Expert -> Magistrat

> [@ Creffe

Sélectionnez les fichiers de votre choix, ensuite cliquez sur « Ouvrir » :

@ EXPERT > MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT

@ Sélectionnez les fichiers

TELECHARGER H

-—

€ Ouvrir ==
%V‘ )i » Bibliothéques » Documents » 01-Oodrive » Exercices » Fichiers Metier » = [ 49| [ Rechercher dans : Fichiers Meti.. |
Organiser = Nouveau dossier =~ A @
¢ Favoris Bibliothéque Documents o
rganiser par:  Dossier +
1§ Téléchargements Fichiers Metier
W Bursan Nom Modifié le Type -
- OABONNE.doc /0720131217 Document M
) OASSEME.doc /0720131217 Document M
)\ Exercices
SOCANTIN.doc 26/07/20131217  Document v
)\ 01-Oodrive
B ] SOCHEQUE.dot HTA131217 Modele Micr
% Emplacements récents
ODELTA.doc /0720131217 Document M
o, RKube
: . OEMPLOLdoc HATM31217 Document M
= Bibliotheques
OIMPRIM.doc /0720131217 Document M
. OLEGRAS.doc 26/07/20131217  Document M
4 Bibliotheques
OLIVRALDOC /720131217 Document M| |
[% Documents =
s = OMEDIA.dot /0720131217 Modéle Micr
(5] Formations Docs Associés
y ONOTE.doc 26/07/20131217 _ Document
ives
|#) soopK.dec 6/07/20131217  DocumentV ~
(] tmages
= m
Nom du fichier: "SOOPK.doc” "SONGTE doc”

(¥) EXPERT>MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT -> EXPERT

Sélectionnez les fichiers

- SODELTA.doc
- SOEMPLOI doc
- SOIMPRIM.doc

@ Eric Cotte

@ Eric Cotte

@ Eric Cotte
- SOLEGRAS.doc @ Eric Cotte
- SOLIVRAIDOC @ Eric Cotte
- SONOTE .doc @ Eric Cotte

@ Eric Cotte

- SOOPK doc

Tri par
=5

31.0 ko - 13 mars 2015

Nom de fichier @

-13 mars 2015

28.0 Ko - 13 mars 2015

ko - 13 mars 2015

- 13 mars 2015

- 13 mars 2015

-13 mars 2015

@C} [0+ Bibliothéques » Documents » 01-Ocdrive » Exercices » DataRoom Fr » Administ

4 Bibliothéques

4 Bibliothéques
[ Documents
Formations Docs Associés
(5] Formations-Archives
&) Images
&) Musique

Opalexe

Référentiel Documentaire clients

5l Salesfor

PLANIF.doc

n

- Fichier Edition Affichage Outils 7
Organiser v (v Ouviir v Partageravec »  Imprimer  Courrier électronique  Nouvel
¢ Favoris 7 Bibliothéque Documents
1§ Téléchargements Administratif
B Bureau Nomn «
& Google Drive
T _wspro
B bxercices ) Compte rendu.doc
). 01-Oodrive |7 ] Demande Expertise ammes anciennes.doc
5 [ »
0 Emplacements récents ;’ e e aios
4. RKube Ordre du jour.doc

Votre fichier est alors importé :
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G-:) Ajouter des documents

- Demande Expertise armes anciennes_doc Importation terminée @

- SODELTA doc @ Eric Cotte 310 ko - 13 mars 2015

5.6.3 Création de répertoires dans le dossier « Documents Magistrat -> Expert »

Afin de créer un nouveau répertoire, cliquez sur le bouton prévu a cet effet. Tapez le nom dans I’encadré ensuite
cliquez sur « VALIDER » :

v a Expert
Désignation

NTS MAGISTRAT > EXPERT

Correspondance

Notes aux parties @ Sélectionnez les fichiers

Gestion financiére de 'experiise

Gestion administrative de lexpertise - SODELTA doc @ Eric Cotte

Acceptation de la dématérialisation

- SOEMPLOI.doc @ Eric Cotte

Gestion des délais

v @ Magistrat - SOIMPRIM. doc @ Eric Cotte

[ Documents Magistrat -> Expert
[ soecras doc ® Eric Cotte

[ Documents Expert > Magistrat

Greffe

Nouveau dossier

[ Dossier complémentaire ]

vz | s
Votre dossier est créé et positionné en tant que sous-dossier :

SOCIETE1_SOCIETE2_CD123-456-7859_F148965.DELAROCHE_03-2015

B m o
ot
B Désignation
B Correspondance
joles aux parties
Sestion financiére de fexpertise

| Dossier complémentaire

[ scoecade g

~ B Magstrat B sceveonsoc ¥
Documents Magstrat -> Expes

- - SOIMPRIM doc i

[ soueoras doc i
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Interface Avocats

v' Premiére inscription
v" Accés a la plateforme
v" Accés a une expertise

v' Coffre-fort de I'expertise

OPALEXE
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Q 6. INTERFACE AVOCATS

6.1 Acceés a la plateforme Opalexe

Pour accéder a Opalexe, les avocats doivent tous au préalable s’authentifier sur la plateforme de confiance du Conseil
National des Barreaux en utilisant I'URL ci-aprés : https://connexion.avocat.fr

Une fois authentifié sur la plateforme du CNB, le service Opalexe est a disposition, pour y accéder, il suffit de cliquer
sur I'icbne

CONSEIL NATIONAL
DES BARREAUX

tes AVOCATS

Applications et liens
£2 ; Pre

&)
®

iCARPa T~ T~ Ch é}

(=5 ceftte ich
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6.1.1 Premiere connexion a Opalexe

S’il s’agit de votre premiere connexion a la plateforme Opalexe, vous serez redirigé vers le formulaire d’auto-
inscription qui sera pré-rempli avec votre NOM et PRENOM.

Vous devrez simplement saisir votre adresse email et valider les CGU pour pouvoir valider ce formulaire et accéder a
votre espace Opalexe.

Voici comment se présente ce formulaire :

1. Prénom (Pré-rempli)
3. Téléphone
4. Portable
5. Adresse e-mail (Obligatoire)
6. Adresse Postale
PRENOM* NOM * 7. Cocher la case « j'accepte les
Louis Lemaire conditions générales
d’utilisation.... » (Obligatoire)
4]
0145484545 05254858 45 '
~=— Attention : le bouton
EMAIL * IE‘ . . .
llemaire @avoc at.fr 135 bd Haussmann « valider » reste inactif tant que

75017 Parix
tous les champs obligatoires ne sont

pas renseignés.

Jaccepts les CGLU etsuis responsable des informations saisies

Une fois les champs remplis cliquez
sur « Valider » afin de vous
connecter. Votre certificat
permettra au systéeme de vous
reconnaitre afin de vous attribuer
les droits appropriés a votre profil.

* : Champ obligatoire VALIDER RE-INITIALISER

Le message suivant vous indique qu’une fois inscrit, vos coordonnées seront accessibles par les magistrats, greffiers,
et collegues experts :

6.1.2  Autres connexions a Opalexe
Une fois la premiére connexion réalisée (validation du formulaire d’auto-inscription) toutes les autres connexions
se feront de facon tres simple.
Au clic sur I'icone Opalexe depuis la plateforme du CNB, vous devrez simplement :
- reconfirmer votre certificat (utilisé pour vous connecter a la plateforme du CNB)
- ouannuler cette étape si votre mode d’authentification est le login/mot de passe + OTP.

Vous serez ensuite redirigé vers votre tableau de bord contenant les expertises auxquelles vous participez.
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6.2 L'Interface Opalexe pour les avocats :

Voici I'interface Opalexe pour les avocats :

Louis Lemaire @

Le nom du juge ou
greffier & l'origine de la
demande d'expertise

Vos informations
personnelles

|BOUYGUES_SFR_CA33-789-739654_F455789.E455739_DELARO..‘ | # Francois Durand | & Jean Delaroche | @ En attente de consignation q
Interface Avocats avec la Etat de l'expertise
liste des expertises en cours 2 - .
| Le nom de I'expertise L'expert principal désigne ‘
4

Indique si la consignation a été
regu et la date de consigantion

5

6.2.1 Interface coffre fort avocats :

L’interface coffre-fort vous permet d’accéder a I’'ensemble des documents qui sont accessibles a votre profil et liés a
I'expertise. Cette interface permet également d’ajouter des sous-dossiers et documents dans les sous-dossiers du
répertoire intitulé « Parties ». Bien entendu, il faut que I’expert vous ait donné acces en écriture a l'interface.

COTTE_LEMAIRE_CA33_CGI-2578 DELAROCHE_01-06-2015

> = Expert | MOUVEAU REPER _.::.5| TELECHARGER

Coffre-fort
> [ Greffe (X) EXPERT > PARTIES > SOCIETE 1 > PIECES COTEES

~ [ Parties

v [ Sociéél

ectionnez les fichiers
[ Bordereaux

[ Dires etannexes

[ Pices cotées

| Confidentiel accepté
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6.2.1.1 Création de répertoires

Vous pouvez créer des sous-dossiers dans I'ensemble des répertoires de votre partie. Pour ce faire positionnez-vous
dans un dossier et cliquer sur « nouveau répertoire » :

COTTE_LEMAIRE_CA33_CGI-2578_DELAROCHE_01-06-2015

> E Expert

Coffre-fort

o EEE (©) EXPERT > PARTIES > SOCIETE 1> PIECES COTEES
~ [ Parties
~ = Société 1 @ Sélectionnez les fichiers

[ Bordereaux

[ Dires etannexes
[ Pitces cotées

[ confidentiel accepté

Donnez un nom a votre répertoire ensuite validez :

Nouveau dossier

[ Pieces fournies par la défense| ]

Votre dossier sera créé et positionné dans le répertoire :

COTTE_LEMAIRE_CA33_CGI-2578 DELAROCHE 01-06-2015

> @ Expert [ NOUVEAU REPERTOIRE ‘

Coffre-fort

> [ Greffe @ EXPERT > PARTIES > SOCIETE 1 > PIECES COTEES
v E Parties
w E Société 1 @ Sélectionnez les fichiers

[ Bordereaux

= Dires et annexes Pigces fournies par la défense

| —

[ Pieces fournies par la défensg

@ Confidentiel accepté
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Ajout de fichiers dans les répertoires :

Vous pouvez a présent ajouter des fichiers dans le dossier a I'aide du bouton « Sélectionnez les fichiers ». La fenétre
explorateur de fichiers s’affiche vous permettant de choisir les fichiers de votre choix :

SOCIETE1_SOCIETE2_CA-45696-45687_G1234785.FR485236_DELAROCHE_03-2015

> [ Expert
> =
-

v il

Greffe
Sapiteurs
Parties

v [ Société 1

[ Bordereaux

[ Dires et annexes

@ Sélectionnez les fichiers

@ EXPERT > PARTIES > SOCIETE 1 > PIECES COTEES > PIECES FOURNIES PAR]

-+

| L'ensemble des documents liés aux batiments rue Clery

i Favoris
& Téléchargements
Pl Bureau
& Google Drive
1, Fnac Cloud
Ju Exercices
. 01-Oodrive
2| Emplacements récents
®. RKube
4 Bibliothéques

- Bibliotheques
@ Documents
gﬂ Formations Docs Associés
g‘] Formations-Archives
[ Images
gﬂ Impages produits

m

Bibliothéque

Fichiers Metier

Mom

Documents

k=| IVIONTIE3I-COIOTSKETCN_DUT,|pg

B pLANIF.doc

@ Rapport De Visite.doc
@ Refus Expertise Eric Cotte.doc

B REMUN.doc

5] REUNION. dot
] SOABONNE.doc
B 50ASSEMB.doc
B sOCANTIM.doc

Qrganiser par :

Dossier *

Modifié le
L0V FENLS LA T

26/07/2013 1217
26/07/2013 1217
26/07/2013 1217
26/07/2013 1217
26/07/201312:17
26/07/2013 1217
26/07/2013 1217
26/07/2013 1217

| #] SOCHEQUE.dot

26/07/2013 12:17

| E] SODELTA.doc

26/07/2013 12:17

| ] SOEMPLOLdoc

26/07/2013 12:17

|E] SOIMPRIM. o

26/07/201312:17

B SOLEGRAS.doc

L

26/07/2013 1217

m

Validez en cliquant sur ouvrir. Vos fichiers seront alors uploadés vers la plateforme :

@ Ajouter des documents

| L'ensemble des documents liés aux batiments rue Clery

Importation terminée @

31.0 ko /31.0 ko | @
Do/26.5ko | @
Do/28.0ko | @

11 mars 2015

Notez que vous pouvez aussi importer les fichiers a I'aide de glisser/déposer depuis les dossiers sur votre poste vers
I’encadré « ajouter des documents ».
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Les fichiers seront alors déposés en ligne :

(d—) Selectionnez Tes fichiers

[ Bordereaux . L'ensemble des documents liés aux batiments rue Clery
@ Dires et annexes
- SOCHEQUE dot @ Louis Lemaire
v [ Pices cotées
v [ Piéces fournies par la défe - SODELTA doc ¥ Louis Lemaire —
[ LUensembie des doc
- SOEMPLOI doc @ Louis Lemaire
> [@ Confidentiel
- SCIMPRIM.doc @ Louis Lemaire
oodrive

26, rue du Faubourg Poissonniere — 75010 Paris France
https://www.certeurope.fr/assistance
Contact support technique: support@certeurope.fr

64


https://www.certeurope.fr/assistance
file:///C:/Users/m.samimi/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/U9QTGFZJ/support@certeurope.fr

OPALEXE

OPALEXE MANUEL UTILISATEUR

ANNEXES

v Annexe 1: Tableau des droits
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7. TABLEAU DES DROITS D'ACCES

Se référer a I’Annexe 1

oodrive

26, rue du Faubourg Poissonniére — 75010 Paris France
https://www.certeurope.fr/assistance
Contact support technique: support@certeurope.fr

66


https://www.certeurope.fr/assistance
file:///C:/Users/m.samimi/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/U9QTGFZJ/support@certeurope.fr

