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Programme détaillé Infos
Objectifs
Être capable de 
•	créer une nature de document et de 

comprendre les enjeux des différents 
composants 

•	ajouter les mots clés liés à la nature 
•	positionner des droits aux utilisateurs 

sur les natures existantes 
•	effectuer un traitement par lot 

des droits des utilisateurs sur une 
organisation, une direction ou un 
service.  

•	créer un circuit de renommage 
•	attribuer une image de signature 
•	connaître les fonctionnalités du 

parapheur afin d’assurer un support de 
premier niveau pour les utilisateurs. 

Public
Chefs de projets internes, responsables 
du déploiement dans les services 
pilotes, utilisateurs chargés de 
l'administration de iXParapheur sans 
compétences techniques requises.

Prérequis
Avoir un compte utilisateur paramétré 
comme administrateur.

Durée
En téléformation réalisable en 2 demi-
journées indépendantes ou 1 journée sur 
site

Logistique
Un poste utilisateur par participant avec 
accès à l'application ainsi que d'un 
vidéo projecteur.

Méthodes et moyens 
pédagogiques
Exposés théoriques et cas pratiques 
reposant sur la manipulation du logiciel.

Modalités de validation des 
acquis
Exercices pratiques et évaluation 
synthétique par des QCM.

Accessibilité
L'accessibilité des formations aux 
personnes en situation de handicap 
dans le cadre de la formation peut être 
adaptée au cas par cas. 

Administrateur fonctionnel 
Formation axée sur l’utilisation du module Parapheur. 

Session de 5 personnes maximum.

Remise des manuels administrations au format électronique ainsi que du cahier 
de recette, de la fiche d’évaluation de formation et la feuille de présence.

Plan de formation

S'identifier à la plateforme
•	 Comment s'identifie-t-on sur la plateforme ?
•	 Comment réinitialiser son mot de passe en cas d'oubli ?
•	 Qui appeler en cas de difficulté de fonctionnement ?

Paramétrer son organisation
•	 Création d'une ou plusieurs directions, services et sous-services
•	 Définition d'une hiérarchie dans les services
•	 Création d'un utilisateur
•	 Définition du rôle des utilisateurs

Paramétrer le module iXParapheur
•	 Création d'une nature de document
•	 Donner les droits sur cette nature aux utilisateurs
•	 Création de modèles de circuit
•	 Paramétrage des options du parapheur

Pour les dépositaires
•	 Dépôt d'un ou plusieurs documents
•	 Définition du schéma de validation des documents
•	 Découverte des options proposées dans le cadre d'un dépôt
•	 Rédaction d'annotations à destination d'une ou plusieurs personnes 

faisant partie d'un circuit de validation
•	 Définition de la méthode de signature attendue sur les documents
•	 Apposition de signature sur les documents

Pour les viseurs
•	 Visée d'un document
•	 Modification éventuelle de document déposé
•	 Visée de dossier lors d'une délégation de pouvoirs
•	 Annulation d'un visa sur un dossier
•	 Ajout d'annotations sur les documents dans le cadre de la transmission 

d'informations complémentaires

Pour les signataires
•	 Signature ou refus d'un dossier
•	 Ouverture d'un dossier et contrôle du contenu
•	 Apposition de signature sur les documents

Pour l'ensemble des personnes
•	 Suivi des dossiers 
•	 Clôture d'un dossier une fois les étapes de validation réalisées
•	 Recherche d'un dossier dans les archives
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Formation iXParapheur 
Administrateur fonctionnel


