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MANUEL D’'UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY
Sommaire de SmartLibrary

Nintex SmartLibrary est une solution qui étend les fonctionnalités des bibliothéques de
documents, formulaires et images de Microsoft SharePoint Portal Server 2003 et Windows
SharePoint Services en direction du workflow et de la gestion documentaire avancée.

Windows SharePoint Services est un composant de la technologie Microsoft SharePoint et
de Windows Server 2003.

Le prix accessible de SmartLibrary et son implémentation rapide (moins de 30 minutes)
assurent un rapide retour sur investissement et un produit trés bien intégré a SharePoint.

L'installation n'est requise que sur les serveurs. Il n'y a rien a installer sur les postes clients.
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Console d'administration

Merci pour avoir fait I'acquisition de Nintex SmartLibrary. Pour une bonne prise en main,
veuillez lire attentivement ce qui suit.

La console d'administration Nintex SmartLibrary facilite la gestion des taches administratives
du serveur. Ce document vous guidera a travers les étapes nécessaires pour la configuration
de Nintex SmartLibrary.

Aide pour la console d'administration de SmartLibrary

Configurer SmartLibrary
Définir les paramétres de suppression automatique
Définir les paramétres de notifications

Configurer SmartLibrary

Apres l'installation réussie de SmartLibrary, quelques taches administrative sont a compléter
avant de pouvoir utiliser le produit sur votre serveur Windows SharePoint Services. Ces
taches sont:

. fournir les parametres de connexion au systéme pour permettre I'exécution des
taches en arriére plan
. fournir votre clé de licence

Pour permettre les fonctionnalités d'audit et de restauration des documents supprimés,
SmartLibrary a besoin de se connecter au systéme avec un compte administrateur. Cliquer le
bouton "Connexion" pour afficher les parameétres de connexion. L'écran suivant s'affiche
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Saisir le nom du compte, le mot de passe et le domaine d'un compte avec des privileges
d'administrateur sur le serveur. Nintex recommande que ce compte ne soit pas celui d'un
utilisateur actif de Windows SharePoint Services.

Saisir la clé de licence fournie par Nintex dans le champ prévu et cliquer le bouton enregistrer.
Sélectionner Oui pour redémarrer le service IIS et enregistrer les changements.

Level 8
Sur la page d'accueil de la console, vous pouvez vérifier en bas de la page que le code 451 Little Bourke Street
licence a été ajouté. Melbourne 3000

Victoria Australia
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Définir les parameétres de suppression automatique

Une nouvelle fonctionnalité de SmartLibrary 2.0 permet de supprimer automatiquement les
éléments supprimés. Cette fonctionnalité vous permet de supprimer définitivement les fichiers
effacés selon la périodicité choisie.

Sur la premiére page de la console d'administration, vous pouvez cliquer sur le bouton
"Paramétres de suppression” pour ouvrir le formulaire.
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Pour activer cette fonctionnalité de SmartLibrary, veuillez cliquer I'option "Activer la
suppression automatique”. Les parameétres de suppression automatique sont modifiables.
Voici leur description:

. Conserver les éléments supprimés pendant Ce parametre défini la durée pendant
laquelle un document reste dans la bibliothéque des documents supprimés. Par
exemple, si cette valeur est définie & "1 jour", un document supprimés restera un jour
dans cette bibliothéque. A I'exécution du service de suppression automatique, sile
document est resté plus d'un jour dans cette bibliothéque, le document sera
définitivement supprimé.

. Exécuter tous les Ce paramétre défini la fréquence d'exécution du service. Le
service peut étre configuré pour une exécution journaliere ou hebdomadaire. Le
nombre de jours entre chaque exécution est défini par le champ approprié.

. Temps Ce paramétre défini a quelle heure le service de suppression automatique
doit étre exécuté. Nintex recommande que le service démarre a une heure de faible
occupation du serveur. Ce parametre est défini selon le format 24 heures.

. Planification avancée Pour définir les parametres avancés du service de
suppression automatique, cliquer le bouton du méme nom pour afficher les propriétés
des taches planifiées.

Level 8
451 Little Bourke Street
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Victoria Australia
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Cliquer "Enregistrer" pour sauvegarder les parameétres ou le bouton "Retour" pour revenir a la
page d'accueil de la console sans enregistrer.

Définir les paramétres de notification

Une nouvelle fonctionnalité de SmartLibrary 2.0 permet d'envoyer des courriels de rappel et
d'escalade lorsq'un document n'est pas approuvé dans le délai imparti. Vous pouvez
configurer le contenu des courriels de rappel et d'escalade via les paramétres de notification a
la création d'un workflow.

Cliguer sur le bouton "Paramétres de notification" pour afficher le formulaire de configuration.
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Pour activer cette fonctionnalité de SmartLibrary, cocher I'option "Activer les notification”. Les
parameétres de notification sont modifiables. Voici leur description:

o Exécuter tous les Ce paramétre défini la fréquence d'exécution du service. Le
service peut étre configuré pour une exécution journaliere ou hebdomadaire. Le
nombre de jours entre chaque exécution est défini par le champ approprie.

e Temps Ce parametre défini a quelle heure le service de suppression automatique
doit étre exécuté. Nintex recommande que le service démarre a une heure de faible
occupation du serveur. Ce parametre est défini selon le format 24 heures.

¢ Planification avancée Pour définir les paramétres avancés du service de
suppression automatique, cliquer le bouton du méme nom pour afficher les propriétés
des taches planifiées.
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Configuration de SmartLibrary

Il faut activer SmartLibrary pour pouvoir en utiliser les fonctionnalités dans un site Windows
SharePoint Services (WSS).

L'activation de SmartLibrary permet d'utiliser les fonctionnalités de journal d'audit, de
restauration des documents supprimés et en option de workflow.

Aide de la configuration

Activer SmartLibrary pour un site d'équipe
Désactiver SmartLibrary pour un site d'équipe
Conséquences de l'activation de SmartLibrary

Activer SmartLibrary pour un site d'équipe

Accéder au site d'équipe pour lequel vous voulez activer SmartLibrary;
Créer une nouvelle bibliothéque documentaire ou en ouvrir une existante;
Cliquer "Modifier les paramétres et les colonnes" dans la barre de menu de gauche:

% Accueil Documents et listes Créer Paramétres du site  Aide

French i
D 2 ”
-4 Documents pa I"tﬂg as
~2
Sﬁleniannu ur Partagez un docurmnent avec I'équipe en "ajoutant & cette biblisthégque de documents.
affichage
Tous Ies |_] Houveau document | |} Télécharger un document | (4 Mouveau dossier | l'_'iFlItrer | -EH-
LETvein Type Nam Modifie 4 Modifié par E
E:;E e Il n'y @ aucun élément & afficher dans cet affichage de la liste = Documents partagés =. Pour crés
= Nouveau Document = ou = Télecharger un document = ci-dessus.
Achions
2 M avertir

B Exporier vers
une feullle de
caleul

2 Modifier les
parametres et
les colonnes

. La page "Personnaliser” s'affiche;
. Descendre a la section "Paramétres de SmartLibrary":

Les paramétres de SmartLibrary

& SmartLibrary ajoute las fonchonnalitds de workflow avancé, d'audit, de publication et de restauration des documents SUpPRRMES Bux
beblicthéques SharePasnt

Edibien standard de Smartbbcary

ersion du praduit installé 2.1.0
1 tivde: Non
B Changer les paramitires de SmartLibrary
. Cliquer sur "Changer les paramétres de SmartLibrary” pour afficher cette page.
. Dans la section "Activer SmartLibrary”, cliquer "Oui" pour activer les fonctionnalités , Level 8
d'audit et de restauration des documents supprimés. 451 Little Bourke Street
. Pour activer les fonctionnalités de workflow, cliquer sur "Activer I'approbation de Melbourne 3000
contenu pour les fichiers soumis". Victoria Australia
. En créant un nouvel affichage dans une bibliothéque documentaire, les actions ]
avancées de SmartLibrary ne sont pas visibles. Pour les faire apparaitre, cliquer la T: +61396069222

case a cocher "Réappliquer les actions avancées”. F: +61396069299

W: www.nintex.com
7 ABN: 13 081 252 922
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

.}ﬁ French
e ) SmartLibrary Paramétres: Documents partagés

Utilizar cette page pour changer lex paramétres SmartLibrary de cette bibliothégque.

Verzion du produit installé: 2.1.0

Utillise=z cette information =1 vous avez des questions sur SmartLibrary.

Activer SmartLibrary Activer SmartLibrary?

Activation d=s fonctionnalités d'audit, restauration des documents suppnmés et de @ oui O Nen

workflow SmartLibrary paur catte bibliothéque. Plus d'nformation sur SmartLibrary. EL'anobm de conteny et activée pour las fichiers
SOWTIS.

Actions avancées [l appliquer & nouvesu les actions svancées

Il est possible gue les actions avancées Smartlibrary ne s'affichent pas dans les
affichages nouvellement créés. Réappliquer = Actions avancées = pour résoudre ce
probleme.

Activar at désactiver 'approbation du contenu paut désactiver les actions avanciaes
SmartLibrary dans les affichages = Approuver/Fejeter las dldments = et = Mes envois =,

. Cliquer "OK";

. Vous étes redirigés vers la page "Personnaliser". Dans la section des paramétres
SmartLibrary, les menus "Gérer les workflows" - qui liste tous les workflows qui ont
été créé dans cette bibliothéque et les identifie par leur URL - et "Définir le workflow" -
qui permet de définir un workflow par défaut pour cette bibliothéque - sont disponibles
(ce dernier uniquement si les fonctionnalités de workflow sont activées).

. Cliquer "Retourner a (nom de la bibliothéque)".

Désactiver SmartLibrary pour un site d'équipe

. Accéder au site d'équipe pour lequel vous voulez activer SmartLibrary;
o Cliquer "Modifier les paramétres et les colonnes" dans la barre de menu de gauche

% Accueil Documents et listes Créer Paramétres du site  Aide

French

= Documents FI-E I"tﬂg as
2
Sélectionnez un Partagez un document avec ['équipe en "ajoutant & cette biblicthéque de documents.
affichage
Tous Ies | ] Nouveau document | | b Talacharger un document | [y Nouveau dossier | lﬁFlItr\er | -EH-
documents ;
Typa Nam Modifid 4 Modifié par E
E:;E - baiie Il n'y @ aucun élément & afficher dans cet affichage de la liste = Documents partagés =. Pour crée
= Nouveau Document = ou = Télécharger un document = ci-dessus.
Actions
2 M avertir

B Exporier vers
une feullle de
calcul

2 Modifier les
parametres et
les colonnes

. La page "Personnaliser” s'affiche;
o Descendre a la section "Paramétres de SmartLibrary":

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia
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F: +61 39606 9299
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Les parameétres de SmartLibrary

¥ SmartLibrary ajoute les fanctiannalités de workflow avancé, d'audit, de publication &t de resfauration des documents supprAMES BUx
bibliothegques SharePaint

dition du produst installs; Edition standard de SmariLibrary
Versson du produit installe 2.1.0
ast achivéa; Ol

8 Changer les paramétres de SmartLibrary
| Gérar las warkflows

B ‘Workflow définis

. Cliquer sur "Changer les paramétres de SmartLibrary” pour afficher cette page.
. Dans la section "Activer SmartLibrary”, cliquer "Non" pour désactiver les
fonctionnalités d'audit et de restauration des documents supprimés.

Franch
s.'-’-*’ ) SmartLibrary Paramétres: Documents partagés

\riliser cette page pour changer les paramiétres SmartLibrary de cette bibliothéque.

Version du produit installé: 2.1.0
utilisez cette information si vous avez des questions sur SmartLibrary.

Activer SmartLibrary Activer SmartLibrary?

Activation des fonctionnalités d'awdit, restauration des documents supprimés et de O oui @ Non

workflaw SmartLibrary pour cette bibliothbgue. Plus d'infarmation sur SmartLibrary. [ approbation de conteny est activée pour les fichiers
SOumIS.

Actions avancées [l appliquer & nouveau les actions avancées

Il est possible gue l=< actions avancées Smartlibrary ne s'affichent pas dans les
sffichages nouvellement créés. Réappliguer = Actions avancées = pour résoudre oe
prabléme,

Actver et désactiver 'approbation du contenu peut désactiver les actions avancées
Smartlibrary dans les affichages = Approuver/Rejeter les éldments = et = Mes envois =,

o Note: Si l'approbation des documents a été activée, elle ne peut pas étre désactivée
par la case a option. Pour désactiver I'approbation des documents, aller dans le menu
des "Actions avancées" et cocher I'option "Non" pour I'activation de SmartLibrary;
Cliquer "OK";

La page "Personnaliser” s'affiche. Vérifier que SmartLibrary n'est plus activée dans la
section "Paramétres de SmartLibrary".

Les paramétres de SmartLibrary

& SmartLibrary ajoute las fonchonnalitds de workflow avancé, d'audit, de publication et de restauration des documents SUpPRRMES Bux
beblioth&ques SharePosnt

Edtian du produt metslis; Edibien standard de Smartbbcary
alle 2.1.0
on

B Changer les paramétres de Smartlibrary

Conséquences de I'activation de SmartLibrary

. SmartLibrary permet de restaurer les documents supprimés en créant une copie des
fichiers de la bibliothéque documentaire dans un dossier de synchronisation. En
conséquence, il est possible de restaurer des documents ou dossiers supprimés par
erreur. Chaque document doit étre copié avant de pouvoir utiliser la bibliothéque

normalement.

. Les fichiers sont copiés par groupe de 10 et une barre de progression indique
I'avancement du processus. Annuler le processus en cours permet de stopper la
copie des fichiers restants (dés que I'on confirme I'annulation par "Oui") mais Level 8
n'inverse pas le processus. Les fichiers déja copiés dans le dossier de 451 Little Bourke Street
synchronisation ne seront pas supprimés. Melbourne 3000

. Dés que le processus de copie est terminé, vous étes redirigé vers la page Victoria Australia
"Personnaliser". Dans la section des parametres SmartLibrary, les menus "Gérer les
workflows" - qui liste tous les workflows qui ont été créé dans cette bibliothéque et les T:  +613 96069222

identifie par leur URL - et "Définir le workflow" - qui permet de définir un workflow par

F:  +61 39606 9299
W: www.nintex.com
9 ABN: 13081 252 922
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

défaut pour cette bibliothéque - sont disponibles (ce dernier uniquement si les
fonctionnalités de workflow sont activées).

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T:  +6139606 9222
F: +61 396069299
W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Sécurité de SmartLibrary

Les paramétres de sécurité de SmartLibrary permettent de gérer les droits aux niveau du site
d'équipe et de la bibliotheque documentaire.

Aide sur la sécurité de SmartLibrary

Ajouter un utilisateur & un site

Héritage des autorisations

Assigner des autorisations sur tout le site

Ajouter un utilisateur a une bibliothéque SmartLibrary
Assigner des autorisations pour une bibliothéque SmartLibrary

Ajouter un utilisateur a un site

. Accéder au site auquel vous voulez ajouter un utilisateur comme administrateur de
site.
o Cliquer "Paramétres du site" dans la barre de menu supérieure:

%1 Accueil Documents et listes Créer Paramétres du site Aide

. Cliquer "Gérer les utilisateurs" dans la section administration:

Parameétres du site

Utilisez les liens de cette page pour gérer les parameétres du ¢
Services 2.0 (6.0.2.6568).
Administration

Utilisez les lians de cette section pour ajouter ou suppri
fanctionnalités d’administration de site,

| Gérer les ubilisatsurs

| Gérer |sg gites &t |8s sspaces de travail

. Si le lien "Gérer les utilisateurs" n'apparait pas, se référer a la section héritage des
autorisations.
o Cliquer le lien "Ajouter des utilisateurs" dans la barre de menu:

Tajouter des utilisateurs | 3 Supprimer les utilisateurs sélectionnés | T3 Madifier les groupes de sites des utilisateurs sélectionnés

o Saisir les données du nouvel utilisateur dans le champ "Etape 1 : Choisissez les
utilisateurs" ;
Saisir le nom de I'utilisateur au format DOMAINE\NOM ou nom@domaine.com

Pour ajouter plusieurs utilisateurs, ajouter un point-virgule (;) entre les noms.

. Saisir le groupe de site de I'utilisateur dans "Etape 2 : Choisissez les groupes de
sites” et cliquer "Suivant".

. Saisir les détails dans le formulaire pour les étapes 3 et 4 puis cliquer "Terminer".

. Le nouvel utilisateur est ajouté.

Héritage des autorisations

. Si le lien "Gérer les utilisateurs" ne s'affiche pas dans I'administration du site, le site
hérite des autorisations du site parent.

11
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

. Pour modifier les autorisations, vous pouvez définir que le site utilise des
autorisations uniques.

. Cliquer dans "Parameétres du site" puis dans "Aller a I'administration du site" puis
dans "Gérer I'héritage des autorisations" et sélectionner "Utiliser des autorisations
uniques".

. Le site bénéficie d'autorisations uniques.

. Tous les utilisateurs qui pouvaient se connecter par I'héritage des autorisations ont

toujours un acces au site.

Assigner des autorisations sur tout le site

Les autorisations utilisateurs peuvent s'appliquer au niveau du site SmartLibrary.

. Accéder au site concerné.

o Cliquer sur "Paramétres du site" dans la barre de menu supérieure:

¥ Accueil Documents et listes Créer Parameétres du site Aide

. Cliguer le lien "Gérer les utilisateurs" dans la section "Administration™:

Parametres du site

Utilisez les liens de cette page pour gerer les parameétres du ¢
Services 2.0 (6.0.2.6568).

Administration

Utilisez les liens de cette section pour ajouter ou sUppri
W | fonctionnalités d administration de site.

| Gérer les utilisateurs

O Gérer les sites et |es espaces de travail

o La liste des utilisateurs s'affiche.
. Pour modifier les autorisations de plusieurs utilisateurs, sélectionner les utilisateurs

et cliquer le lien "Modifier les groupes de sites des utilisateurs sélectionnés” dans la
barre de menu:

TAjouter des utilisateurs | W Supprimer les utilisateurs sélectionngs | T3 Madifier les groupes de sites des utilisateurs sélectionnds

o Pour modifier une autorisation utilisateur unique, cliquer sur son nom.
. Dans la section "Appartenance a un groupe de sites", sélectionner le groupe de site
approprié:

1. Un Lecteur bénéficie de I'accés en lecture seule au site Web;

2. Un Collaborateur peut ajouter du contenu a des bibliothéques de documents et
listes existantes;

3. Un Collaborateur peut ajouter du contenu a des bibliothéques des documents et
listes existantes;
Level 8
4. Un Administrateur bénéficie du contrble total du site Web 451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
. Cliquer "OK" pour valider les nouvelles autorisations au niveau du site. Victoria Australia

T: +61 39606 ;9_2225 1|

F:  +61396069299

W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Ajouter un utilisateur a une bibliotheque SmartLibrary

. Accéder a la bibliotheque documentaire du site concerné a laquelle vous voulez
ajouter un utilisateur.

J Cliquer le lien "Modifier les parametres et les colonnes" dans "Actions" de la barre de
menu de gauche

Actions

=8 M'avertir

B Exporter vers une
feuille de calcul

&8 Modifier les
parametres et les
colonnes

. Cliguer le lien "Modifier les autorisations pour cette bibliothéque de documents" dans
la section "Parametres généraux™:

Parameétres généraux

“H| Les paramétres géndraux de cette bibliothdque de documents incluent son nam, sa des
] generaux actuels de cette bibhiotheque de documents :
Titre Documents partagés
Adresse Web hitp://mintexsles01/grafico,

Modile de et : http://nintexsles0l/grafico
[Modifier l& modéle)

Descripbion | Partagez un document ave

documents.
Dans |a Barre ancement rapide Qu
éngrer les versions | Non
Approbation du contenu lsgato Cun

@ Modifier les paramétres géndraux
m Madifier les paramétres avancés
8 Enregistrer la bibliothegue de documents en tant gque modele

o Madifisr |82 sitarizstions pour o=t bibliothégus de documsnts

@ Supprimer cette biblisth&éque de documents

Cliquer "Ajouter des utilisateurs" dans la barre de menu:

Saisir les données du nouvel utilisateur dans le champ "Etape 1 : Choisissez les
utilisateurs" ;

Saisir le nom de I'utilisateur au format DOMAINE\NOM ou hom@domaine.com.

Pour ajouter plusieurs utilisateurs, ajouter un point-virgule (;) entre les noms.

. Saisir le groupe de site de I'utilisateur dans "Etape 2 : Choisissez les groupes de
sites” et cliquer "Suivant".
o Saisir les détails dans le formulaire pour les étapes 3 et 4 puis cliquer "Terminer”.
. Le nouvel utilisateur est ajouté.
; faati T 5 : Level 8
Assigner des autorisations pour une bibliotheque SmartLibrar
9 P 9 y 451 Little Bourke Street
Les autorisations utilisateurs peuvent s'appliquer uniguement aux bibliothéques Melbourne 3000

documentaires spécifiques SmartLibrary. Victoria Australia

o Accéder a la bibliothéque documentaire SmartLibrary du site concerné a laquelle T:  +61 396069222
vous voulez ajouter un utilisateur. F: +61396069299

W:  www.nintex.com

13 ABN: 13 081 252 922
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

o Cliquer le lien "Modifier les parametres et les colonnes" dans "Actions" de la barre de
menu de gauche:

. Cliguer le lien "Modifier les autorisations pour cette bibliothéque de documents" dans
la section "Parametres généraux":

. La liste des utilisateurs s'affiche.

. Pour modifier les autorisations de plusieurs utilisateurs, sélectionner les utilisateurs

et cliquer le lien "Modifier les groupes de sites des utilisateurs sélectionnés” dans la
barre de menu:

TAjouter des utilisateurs | W Supprimer les utilisateurs sélectionngs | T3 Madifier les groupes de sites des utilisateurs sélectionnds

o Pour modifier une autorisation utilisateur unique, cliquer sur son nom.
. Dans la section "Appartenance a un groupe de sites", sélectionner le groupe de site
approprié:

1. Afficher les éléments: les utilisateurs ne peuvent qu'afficher les éléments;

2. Afficher, insérer, modifier, supprimer des éléments: les utilisateurs peuvent
mettre a jour les éléments;

3. Afficher, insérer, modifier, ajouter, supprimer des éléments ; changer les
parametres des listes: les utilisateurs peuvent mettre a jour des éléments,
approuver et rejeter des éléments sauf si les autorisations du groupe de site ne le
permettent pas.

4. Afficher, insérer, modifier, supprimer des éléments ; changer les paramétres
des listes ; changer la sécurité des listes: les utilisateurs peuvent modéliser un
workflow.

. Cliquer "OK" pour valider les nouvelles autorisations au niveau de la bibliothéque.

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +61 39606 ;9_2225 1|

F: +61396069299

W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Visionneuse de workflow et du statut du document SmartLibrary

La visionneuse de workflow est une représentation graphique du processus d'approbation du
document. La méme page permet aussi de visualiser graphiquement le statut d'avancement
du document dans le workflow.

Aide sur la visionneuse de workflow et du statut du document SmartLibrary

Visualiser le workflow de la bibliothéque documentaire
Visualiser le workflow du dossier

Visualiser le workflow du fichier

Visualiser le statut du document dans le workflow
Signalétigue du workflow

Comprendre un workflow

Créer un workflow

Modifier un workflow

Afficher les commentaires des utilisateurs

Forcer I'approbation ou le rejet d'un document dans le workflow
Statistigues du workflow

Visualiser le workflow de la bibliotheque documentaire

Tl y a deux méthodes possibles. Voici la premiére:

. Accéder a la bibliothéque souhaitée;
. Dans la barre de navigation de gauche dans les actions avancées, cliquer sur
"Afficher le workflow";
. L'écran suivant s'affiche:
@ Visicnneuse de workflow

4 Documents partages
[Hmadifier e workflow | [~ Afficher statstigues | (@) Retoumer

Nouveau workilow

%

Y

Etapa 1
Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allez & Rejeter |e fichier

Etienne Houllier

Paramétres du workflow

Saumission automatique des ficheers téléchargésactivé: Mon
Modifier les fichiers en cours & approbationactiveé: Mon

Localisation d'spprobatson
Type d'approbation: Aucun

Localization &n cas de rejet @
Type en cas de rejet | Aucun

La seconde méthode est:

. Accéder a la bibliothéque documentaire souhaitée;
o Dans la barre de navigation de gauche, cliquer sur "Modifier les paramétres et les
colonnes”;

Cliquer sur "Définir workflow";
La visionneuse de workflow s'affiche.

La visionneuse de workflow affiche le workflow actuel de la bibliotheque documentaire
sélectionnée. Note: il peut y avoir d'autres workflows définis pour les sous-dossiers ou des
documents spécifiques de la bibliothéque. Les utilisateurs disposant du droit "Concepteur de
site" peuvent créer des workflow spécifiques aux dossiers ou documents de la bibliothéque.

15
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Visualiser le workflow du dossier

. Accéder a la bibliothéque documentaire souhaitée;
o Passer avec la souris sur le nom du dossier pour faire apparaitre le menu contextuel
et cliquer sur la fleche a droite du nom du dossier;
. Cliquer sur le lien "Définir workflow":
(R Documents partagés
Ca

Sélectionnez un Partagez un document avec I'équipe en I'ajoutant a cette biblotheq
affichage

e |_) ouveau document | |} Télécharger un document | [CgNouve

documents Tt N

Mode Explorateur @y gijan 0'Exemple Houres!

Approuver/rejeter WY Document De Venbes sowves!
les éléments
E] Manuel De Configuration pooigiesi]
Mes envois -
[ | |Nc|u veau dossier s
s -;L Voir les inFo-rm.utlcns d'audit
A MW avertr | Workflow défini .
L] E!FGI’TEF WEFS Une 3: MUdIFIEF les PrCpEHLES
fewille de calcul x Supprimer
® Maodifier les M'avertir
parametres et les
Visualiser le workflow du fichier
. Accéder au document souhaité de la bibliotheque ou du dossier;
o Passer avec la souris sur le nom du document pour faire apparaitre le menu
contextuel et cliquer sur la fléche a droite du nom du document;
. Cliquer sur le lien "Définir workflow":
) Documents partagés
°3
Sélectionnez un Partagez un document avec 'équips en I'ajoutant & cette biblioth&m
affichage
Tous Ies | ] Mouveau document | |} Télécharger un document | [ 4 Nouve
documents Type Nom
Mode Explorateur Bilan D'Exemple Houreau!
A“'.':'.""“'H"rr‘j‘“” @] |D:~cum=nt D Ventes mouwes] x
les éléments T

E} Manuel De q-;' Viir les informations d'audit

Mes envois | .3
3 Nouveau dof S8 Vair le statut du workflow
kb & Workflow défini
S & seumettre pour approbatien
e | Afficher les proprigtés
fauille de calcul ;' Modifier |es propriétés
& Modifier les i_j Modifier dans Microsoft Office Word
parameétres et les |73
colonnes x | Su porimer
Actions avancées Approuver/rejeter
B \ioir le journal | Extraire
d'audit Hj; gom 10 _
&0 Historigue des wersions
B Gérer les fichiers ' . Level 8
EUERTTT | R i 451 Little Bourke Street
= ﬁjhdl;r e |L#l Discuter Melbourne 3000
ool J Créer un espace de travail de document Victoria Australia

T:  +61 3 9606 9222
F:  +61 39606 9299
W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

. La visionneuse de workflow affiche le workflow actuel du document sélectionné. Note:
il peut y avoir d'autres workflows définis au niveau la bibliothéque documentaire ou
des sous-dossiers.

Visualiser le statut du document dans le workflow

La visionneuse du statut du document permet de tracer graphiquement I'avancement du
document dans le processus d'approbation. On peut y accéder depuis les différents affichage
de la bibliothéque: "Tous les documents”, "Approuver/rejeter les documents” ou "Mes envois".

o Passer avec la souris sur le nom du document pour faire apparaitre le menu
contextuel et cliquer sur la fléche a droite du nom du document;
. Cliquer sur le lien "Visualiser le statut du workflow":
French
\_.:-9 Documents partagés
|
Selectionnez un Partagez un document avec |'equipe en ['ajoutant a cette biblicthequ
affichage

Teii Irm _] Mouveau document | |} Télécharger un document | [y Nouvea
decuments i

Ve

Mode Explorabeur ] Bilan 0'Exemple Horew!
.A-DD?_'G_IJVEF."'FE]“'IF ﬂ;‘l Document De Ventes nNous au =
les éléments ® .. =3
1 | Manuel De s Voir les informabons d'audit
Mes envais -
3 Nouveau do |fg Voir | statut du workflow
| Warldlow défini
Actions g
: | Soum 1
B M averti ﬂ: Soumettre pour approbabion
® Exporter vers une Afficher les propriétés
feuille de caleul La Modifier les propriétés
® Modifier les M} modifier dans Microsoft Office Word
parametres st les |
colonnes | Supprimer
Actions avancées Approuvern/rejeter
® Voir le jourmal x]| Extraire
d'audit b
: ’ “] Historigue des versions
® Gérer les fichiers
sSUpprimes M'avertir
® afficher le |l Discuter
Workfiow

Créer un espace de travail de document

. La visionneuse de workflow s'affiche. Les différentes couleurs des icbnes permettent
de tracer le statut du document dans le workflow.

Signalétique du workflow
. Personnes/groupes de couleur verte

Représente un approbateur individuel ou un groupe d'approbateurs qui ont déja
approuvé le document.

4 &

. Personnes/groupes de couleur jaune

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000

. o o Victoria Australia
Représente un approbateur individuel ou un groupe d'approbateurs qui doivent

approuver le document.

T: +61396069222

F: +61 39606 9299

W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY
. Personnes/groupes de couleur rouge

Représente un approbateur individuel ou un groupe d'approbateurs qui ont rejeté le

document.
. Personnes/groupes de couleur grise

Représente un approbateur individuel ou un groupe d'approbateurs qui doivent
approuver le document a une étape ultérieure du workflow.

& &

Comprendre un workflow

. Le workflow est une représentation graphique du processus d'approbation d'un
document avant qu'il soit publié dans I'affichage "Tous les documents”;
. Le workflow assure que les utilisateurs spécifiés ont approuvé le document avant que

les autres utilisateurs du site puissent le voir;

Un workflow se divise en étapes;

Chaque étape contient au moins un approbateur;

Un document ne peut pas passer a I'étape suivante s'il n'a pas été approuvé a I'étape

précédente;

. Les approbateurs d'une étape sont notifiés automatiquement par courriel des
documents a approuver;

. La propriété "En cas de rejet, aller 2" permet a chaque étape de spécifier la

redirection vers une autre étape (précédente ou suivante) du workflow en cas de rejet
ou le rejet complet du document. Dans le cas de la redirection vers une étape
précédente, les approbateurs doivent approuver a nouveau le document.

o La propriété "Approuvé par" permet de spécifier si le document doit étre approuver
par un un seul approbateur, par tous les approbateurs de I'étape ou si I'approbateur
de I'étape précédente peut choisir I'approbateur de I'étape suivante:

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +61 39606 ;9_2225 1|

F: +61396069299

W: www.nintex.com
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Visionnause de workflow
[ Documaents partages/Document D'Exemple.doc

& oir I'historigue des commentaires | Hﬂ.ﬁ:h-r statistiques | ‘ﬂFnrur Apprauver/Rejeter | @ Retoumer

Opérations De Ventes
y
Vendeur
Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allaz & Rejeter le fichier

[ fe?
! i -
Josaphine Petit Francais De Beauwpir Etienne Houller
1]
Directeur Commarcial
Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allaz & Rejeter le fichier

» *
=} _—
Mane Binoche Gérard Wagner

y

Gerant

Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allez & Rejeter |2 fichier
)
L

e
Simone Henry

Visionneuse de workflow
|_d Documents partages/Document D'Exemple.doc

ﬁ"u'nlr I'hestorique des commentares | dhfﬁchﬂ' stahshaues | @thuumzr

Dpérations De Venles

a
Y

Vendeur
Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allaz & Rejeter le fichier

2 -3 &
Josephine Petit Francois De Beauvoir Etienne Houllier
¥
Directeur Commearcial
Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allez & Rejeter le fichier

Marig Bincche Gérard Wegner
{
Gérant
Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allez & Rejeter le fichier

9

Simone Henry

Créer un workflow

o Accéder a la visionneuse de workflow.
Pour créer un workflow, aller dans la barre de navigation en haut de la page.

. Sélectionner "Créer workflow":
Level 8

451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

| ] Créer workflow | Bnﬁi:her statistigues | (@) Retourner

. Pour plus d'information: Construire un workflow

T: +61396069222

F: +61 39606 9299

W: www.nintex.com
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Modifier un workflow

Modifier le workflow peut avoir des implications pour les documents qui sont en cours de
workflow.

. Accéder a la visionneuse de workflow.
o Dans la barre de navigation, cliquer "Modifier le workflow":

.% Madifier le workflow | Em‘ﬁcher statistiques | (@ Retourner

. Pour plus d'information, voir Modifier un workflow existant

Afficher les commentaires des utilisateurs

Vous pouvez afficher les commentaires des utilisateurs pour les documents en cours
d'approbation, approuvés ou rejetés dans les différents affichages de la bibliotheque
documentaire "Tous les documents", "Approuver/rejeter les documents”, "Mes envois".

. Cliquer sur "Voir I'historique des commentaires” dans la barre de menu:

._@'Vuir I'historique des commentaires

o Le journal d'audit s'affiche avec les commentaires des utilisateurs.
15 Journal d'audit
[ Documents partages/Document D'Exempla.doc
Actions avancéss FFiltre | (@ Retourner
m Afficher le o s Bt o PR T,
journal d'audit Lol Utilisateu Actio Localisatio
complet 24/11/2005 MNINTEXSLESOL Forcer 'approbation du Documents partages/Document
15:43 ‘adminstrador workflow D'Exemple.doc
o Exporter le
journal d'audit 4 ——
complat ——— i e
Gérer las
utilizateurs

B Administrateurs
Forcer I'approbation ou le rejet d'un document dans le workflow

Dans certaines circonstances, I'utilisateur devant approuver un document n'est pas en mesure
de pouvoir le faire (absence, congé, départ,...). et le document ne peut progresser a I'étape
suivante.

Dans ce cas, la seule solution est de forcer I'approbation ou le rejet du document.
Cette action n'est possible que pour I'administrateur.

Se connecter avec un compte administrateur

Log in with a web administration account

Accéder a la visionneuse de workflow et de statut du document

Pour approuver le document, cliquer sur le lien "Forcer I'approbation” dans la barre de
navigation: Level 8

451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +6139606 9222

F: +613 9606 9299

W: www.nintex.com
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Forcer Approuver/Rejeter
[ Documents partages/Documeant De Ventes.doc

Cette page va forcer I'approbation/le rejet car vous n'étes pas 'approbateur actuel

Statut de 'approbation (& approuver

Approuver/Rejeter |'"élément ) Rejeter

. Pour rejeter le document, cliquer sur le lien "Forcer le rejet" dans la barre de
navigation:

Forcer Approuver/Rejeter
|3 Documents partages/Document De Ventes.doc
Cette page va forcer I'approbation/le rejet car vous n'étes pas ['approbateur actuel

Statut de 'approbation () approuver
Approuver/Rejeter |"élément %) Rejeter

Statistiques du workflow

Les statistiques du workflow sont disponibles avant, en cours ou aprés I'approbation du
document.

o Passer avec la souris sur le nom du document pour faire apparaitre le menu
contextuel et cliquer sur la fléche a droite du nom du document;
. Cliquer sur les liens "Voir le statut du workflow" ou sur "Workflow defini";

#] |Document De ventes noures! -
-1?= Voir les informations d'audit

|.8- Voir le statut du workflow

& Workflow defini

ﬂ Soumettre pour approbation

Afficher les proprigtés

@ Modifier les propriétés
llg] Maodifier dans Microsoft Office Word
X, Suppnmer

| .ib.ppr?uver.-'rejeter
n:b]i Extraire
-::;: Histarigue des versions

M avertir
N Discuter

Créer un espace de travail de document

La visionneuse de workflow s'affiche.
Cliquer sur "Afficher statistiques" de la barre de menu:

B Afficher statistiques

. Les statistiques du workflow, des étapes et des approbateurs s'affichent:

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T:  +61 3 9606 9222
F:  +61 39606 9299
W: www.nintex.com
21 ABN: 13 081 252 922

0BS Pty Ltd trading as Nintex
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Visionneuse de workflow
3 Documents partages/Document D'Exemple. doc

& air Fhistorique des commentaires. | [+~ Cacher es statistigues | & Retournar

Opérations De Ventes

Statiztiques du workflow —)
Veullar smsir Mheure: 28/11/2005 16:30 a
Heure de sartie: 268/1172005 16:31 g
vendeur
Approuver par: Un seul approuve | En cas de rejet, allez & Rejeter be fichier
Statistiques sur las étapes (g Josephine Petit ’u Francois De Baauvoir
Saisir 'hevre:  28/11/2005 15:30 . Les statistiqgues de l'approbateur 3 Les stalistiques de I'approbateur
Heure de sortie: 28/11/2005 16:31 Saisir Iheure: 28/11/2005 16:30 Saigsr heurse:
Heure de sortie:  28/11/2005 15:31 Heure de sortie:
"]
Directeur Commercial
Approuver par: Un seul approue | En cas de rejet, allez & Repeter be fichier
Statistiques sur les étapes # Etiennae Houllier
Saisir I'hewra:  23/11/2005 16:31 £ Les istig de I'appr t
Heure da sortie: 28/11/2005 15:31 Saisir 'heurs: 281172008 16:31

Heurs de sortis: 2B/112005 16:31

Approuvé

Paramétres du workflow

Soumission automatique des fichiers téléchargdsactvg: Non
Madifier bes fichiers an cowrs d'approbationactive: Man

Localisation dapprobation
Type d'approbation: Aucun

Localisation en cas de rejes
Type en cas de rejet : AuCun
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Modélisateur de workflow

Le modélisateur de workflow vous permet de construire votre workflow d'approbation
documentaire.

Aide du modélisateur de workflow

Créer un nouveau workflow
Modifier un workflow existant
Construire un workflow

Changer le titre du workflow
Ajouter une étape au workflow
Ajouter un approbateur & une étape du workflow
Modifier les détails d' I'étape
Modifier le titre de I'étape
Déplacer une étape dans le workflow
Supprimer une étape du workflow
La propriété "Approuvé par"
La propriété "En cas de rejet, aller 3"
Modifier les détails de I'approbateur
Déplacer un approbateur a une autre étape
Supprimer un approbateur
Changer/sélectionner un approbateur
Enregistrer un workflow
Supprimer un workflow
Exporter un workflow
Importer un workflow
Visualiser les fichiers dans le workflow

Créer un nouveau workflow

Voir la visionneuse de workflow: Créer le workflow pour le détail.

Modifier un workflow existant

Voir Visionneuse de workflow: Modifier le workflow.

Modifier le workflow peut avoir des implications pour les documents en cours de workflow.
Vous pouvez visualiser les documents en cours de workflow qui pourraient étre affectés.

Construire le workflow
Changer le titre du workflow
Pour changer le titre du workflow:

Cliquer le titre du workflow par défaut en dessus de l'icbne du document

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +61 39606 9

F: +613 9606

W: www.nintex.com
23 ABN: 13 081 252 922

0BS Pty Lid trading as Nintex
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o) Modélisateur de workflow

[ Documents partages

Il Enregistrer | 3 Supprimer | O Importer | M Exporter | @ Retournar

!" Approbateur
Lk UMogUE
Houveau workflow
@5l Groupge —
BEiers B
7]
[L Etape d
il worichiow Y
Etapa i
% Monter | ¥ Descendre | ¥ Supprmer | Approuve par: Un _ | En cas de rejet, sller 4: Repater k= document =
Actions seul
B P atr Y
el -
m Parambires de Etienre Houllier =
notification
B Fichiars dans b=
workflow
La fenétre d'alerte suivante apparait:
st
Weuilez zaisr |2 nouveau titre
_Goedl |
[Mowveay wordlow

Saisir un titre valide.
Cliquer "OK"
Le nouveau titre devrait apparaitre en dessus du workflow.

Ajouter une étape dans le workflow

Ajouter une étape au workflow

o Localiser l'icone "Etape" dans le menu de gauche:
Etape de
workflow
. Glisser déplacer l'icdne dans la zone du workflow:
) Modélisateur de workflow
[ Documents partages
() Approbateur Il Enregistrer | X Supprimer | §F|Impseter | 4 Exporter | (@ Retoumear
G [T

Nouvean workflow

({3 Groupe =
d'approbateurs

|'L Etape de
Lqurlcﬁuw Etapa 1
2 Monter | % Descendre | ¥ Supprimer | Approuve par: Un | En cas de rejet, sller &: Rejeter & document =

Adtians e

ingd i o Level 8

@ Parambtres de Btienne Houllier - 451 Little Bourke Street
notification

B Fichiers dans e Melbourne 3000
i Victoria Australia

. En passant la souris sur un emplacement valide, la zone est accentuée d'une T 46139606 9222

1461 § | L

bordure. La nouvelle étape est ajoutée a I'emplacement défini:

F: +61 39606 9299
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. Pour ajouter une étape en fin de workflow, glisser l'icbne "Etape" en dessous de la
derniere étape;

. Pour ajouter une étape en début de workflow, glisser l'icéne "Etape" en dessus de la
premiére étape;

. Pour ajouter une étape entre deux étapes existantes, glisser l'icone "Etape” entre les
deux étape.

Ajouter un approbateur a une étape du workflow

. Localiser l'icone "Approbateur" dans le menu de gauche. Vous pouvez choisir entre
un approbateur individuel ou un groupe d'approbateurs.

J Approbateur
unigue
(Groupe
d'approbateurs

. Glisser déplacer l'icdne "Approbateur" dans une étape du workflow:

@ Modélisateur de workflow

3 Documents partages

(@ Aeprobateur Jpl Erregisirer | X Supprimer | §F)Importer | 40 Exporter | i Retouner
= e Houveau warkflow
" o oS 3
r . 7]
Erape de
Llwurkﬂuw s
£ Monter W ¥ Descendre | ¥ Supprimer | Approuvé par: Un _ | En cas de rejet, aller &: Rejeter l& document ~

Actions s
i s
B Paramitres de Etienne Houllier -

netification
B Fichiers dans l=

workflow
. La nouvel approbateur est ajouté comme premier approbateur de I'étape:
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@ Modélizateur de workflow

3 Documents partages

G Eporobateur |l Enregistrar | X Supprimer | OF]importer | *)]Expacter | (G Retourner

; unigue
Nouveau werkflow

¥ Groupe =
d'apprabatewrs

e Ehpe de
|_‘wurld‘lcrw

Etapa 1

£ Manter | ¥ Descendre | X Supprimer | Approuvéd par: Un _ | En cas de rejet, aller 4: Rejeter e document =

Actions -
E

B Paramétres L I
avances _5 _i_‘

m Paramitres de Mouvel approbateur - Etienne Houllier =
natificaticn

@ Fichsers dans le
warkfiow

Modifier les détails de I'étape

Vous pouvez modifier le titre de I'étape et les détails de I'étape avec la barre d'outils. Les
actions suivantes sont possibles:

Changer le titre

Déplacer une étape

Supprimer une étape

Propriété "Approuvé par"

Propriété "En cas de rejet, aller a"

Changer le titre de I'étape

. Cliguer le titre de I'étape dans la barre de titre:
Nouveau workflow

Y

Mouvelle étape

fpar: Un | En caz de rejet, alle
(a
. La fenétre suivante s'affiche:
Explorer User Prompt [g
e
Wewiler gaisr le nouveau tire
Cancel |
(Houvele Sagel
. Saisir un titre valide. Le titre ne peut pas étre vide ou identique a une autre étape du
workflow.

o Cliquer "OK".
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. Le nouveau titre devrait apparaitre en dessus de I'étape.

Déplacer une étape dans le workflow

Dans la barre d'outil de I'étape, vous trouverez les options "Monter" et "Descendre”:

Etapa 1

£ Monter | ¥ Descendre | ¥ Supprimer | Approuvé par: Un _ | En cas de rejet, sller &: Rejeter l& document =
seul

Etienne Houllier =

Pour descendre une étape dans le workflow, cliquer sur "Descendre”.

Pour monter une étape dans le workflow, cliquer sur "Monter".

Supprimer une étape du workflow

. Dans la barre d'outil de I'étpae, cliquer "Supprimer":

Etapa 1

£ Monter | ¥ Descendre | ¥ Supprimer | Approuvé par: Un _ | En cas de rejet, aller &; Rejeter le document =
saul

<

Etienne Houllier =

o Cliquer "OK™:

b g g e Eﬁ

? J Voulez-vous vraement supprimer cette étape?

———

o L'étape est supprimée du workflow.
La propriété "Approuvé par"

Cette propriété spécifie si le document doit étre approuvé par tous les approbateurs de
I'étape, par un seul approbateur ou si le précédent approbateur choisit I'approbateur suivant;

Pour modifier:

. Pour activer le menu contextuel "Approuvé par", cliquer sur la fleche descendante a
droite du menu;
. Les options disponibles sont:
Approuve par: Un Level 8
e 451 Little Bourke Street
| Tous approuvent Melbourne 3000
v Un seul approuve Victoria Australia
| L'utilisateur choisit I'approbateur _ {
1 T: +61396069222
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. Pour changer la propriété, cliquer sur I'option désirée;
. L'option "Un seul approuve" signifie qu'un seul approbateur est suffisant;
. L'option "Tous approuvent” signifie que tous les approbateurs de I'étape doivent

approuver le document pour qu'il passe a I'étape suivante;

. Sur un workflow a une étape, I'option "L'utilisateur choisit I'approbateur” permet a
I'émetteur de choisir I'approbateur parmi la liste des approbateurs défini.

. L'écran est le suivant:

Soumettre pour approbation
wd Documents partages/Document D'Exemple.doc

J8 Soumettre pour approbation | |+ Afficher statistiques. | (Z) Retourner

Veuillez choisir un approbatsur | Etienne Houllier w
3 - Nouveau workflow
Francgis De Baauwger

v

Etapa 1
Apprauver par: L'utilisateur chalst |'approbateur | En cas de rejet, allez & Rejater Ia fichier
- oo
Franoois De Besuwvosr Etienne Houllier
1

Nouvelle étape
Approuwer par: Un seul approuve | En cas de rejet, allaz & Rejater le fichiar

ul
-
Simona Henry

. Sur un workflow a plusieurs étapes, I'option "L'utilisateur choisit I'approbateur” permet
a l'approbateur de I'étape précédente de choisir I'approbateur de I'étape suivante
parmi la liste des approbateurs défini. Note: scénario n'est pas possible dans le cas
ou l'étape précédente est de type "Tous approuvent”.

La propriété "En cas de rejet, aller a"

Cette propriété permet de spécifier une étape de redirection en cas de rejet du document;

Pour modifier:

Pour activer le menu contextuel "En cas de rejet, aller a", cliquer sur la fleche descendante
a droite du menu;

Les options disponibles sont:

Etape Trois
# Monter | ¥ Descendre | ¥ Supprimer | Approuvé par: Un . | |[En cas de rejet, aller 3: Rejeter le document -
=i Rejeter le document
al Etape Une
- Etaps D=
Jazephine Pebt - pe X

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

Cette liste contient le titre de toutes les étapes du workflow et I'option "Rejeter le document"
comme option par défaut;

L'option sélectionnée apparait dans la barre d'outil a cété de "En cas de rejet, aller a";
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Pour changer cette propriété, cliquer sur I'option souhaitée dans la liste. Le choix d'une
étape signifie que le document rejeté sera envoyé a I'étape sélectionnée (précédente
ou suivante).

Si I'étape est de type "Tous approuvent”, le document ne sera par redirigé vers I'étape
sélectionnée que si tous les approbateurs rejettent le document.

Modifier les détails de I'approbateur

Le menu contextuel de I'approbateur permet de modifier les détails de I'approbateur ou de
supprimer l'approbateur de I'étape courante.

Déplacer un approbateur a une autre étape

. Glisser déplacer l'icone de 'approbateur de I'étape d'origine vers une autre étape du
workflow;
. L'approbateur est supprimé de I'étape d'origine et ajouté a I'étape sélectionnée.

SmartLibrary empéche de déplacer une approbateur vers une étape qui contient déja cet
approbateur.

Pour une autre méthode, se référer a Changer un approbateur

Supprimer un approbateur
Passer sur le nom de l'approbateur a supprimer;

Le menu contextuel s'affiche en cliquant la fleche descendante a droite du nom de
I'approbateur;

Cliquer "Supprimer"

Etape Une
% Maonter | ¥ Descendre | W Supprmer | Approuvd par: Choix = | En cas de rejet, aller &: Rejeter le document =
s 8
|F'an|:ni: Oie Beauvoir = E’hﬂm: Houllier -
x Supprimer
.;M:trlhue' a b ]

L'approbateur est supprimé de I'étape.

Changer/sélectionner un approbateur

. Passer sur le nom de 'approbateur a changer;

. Le menu contextuel s'affiche en cliquant la fleche descendante a droite du nom de

I'approbateur;
. Cliquer sur "Changer &" et activer le menu contextuel de choix des approbateurs:
Level 8
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Etapa 1
t Monter | ¥ Descendre | X Supprimer | Approuvé par: Chaix = | En cas de rejet, aller &: Rejeter le document =

]

-
Eti=nne Houllier =
¥ Supprimer
Attribud & » J | Francois De Beauvair
. | Gérard Wegner
| 3osephine Petit
Marie Binache
Simans Henry
Enrgeistrer un workflow
. Pour enregistrer un workflow, cliquer le bouton "Enregistrer" dans la barre de menu

du workflow:

|z Enregistrer | X Supprimer | (8 Importer | 4)|Exporter | (@ Retourner

Seul un workflow valide est enregistré;

Les conditions nécessaires pour qu'un workflow soit valide sont:
Il doit comprendre au moins une étape;
Il doit y avoir au moins un approbateur par étape;
La propriété "Approuvé par" doit étre appropriée pour I'étape;
Chaque approbateur doit avoir un nom.

Supprimer un workflow

. Pour supprimer un workflow et forcer I'néritage du workflow de la bibliothéque ou du
dossier parent, cliquer le bouton "supprimer" de la barre de menu:

|z Enregistrer | X Supprimer | (8 Importer | 4)|Exporter | (@ Retourner

o Cliquer "OK™:

’“c. FI 2 2 m— ﬁ‘

\ ? J Woulez-wous valement supprimer ce warkflow?

o |

Les implications suite a la suppression d'un workflow sont les suivantes:
Les documents d'un dossier héritent du workflow du dossier parent.

Vous pouvez visualiser les documents qui sont affectés par ce changement.

Exporter un workflow
Accéder a la visionneuse du workflow a exporter.

Cliguer le lien "Exporter" de la barre de menu:
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|z Enregistrer | X Supprimer | (8 Importer | 4)|Exporter | (@ Retourner

Votre navigateur propose d'enregistrer ou d'ouvrir le fichier. Cliquer "Enregistrer":

File Download = |

Do you want to open or save this file?

_"ﬁ Name: Workflow.xmi
— Type: XML Document; 185 KB
From: nimtexsies01

[ ooen [ save | [ Concel |}

Whise fies from the internet can be useful, some fies can potentially
ham your computer. f you do not trust the source, do not open ar
save this file. Whal's the risk 7

La fenétre d'enregistrement s'affiche:

Enregistrer le fichier sur votre ordinateur local.
Importer un workflow

Vous pouvez importer un workflow préalablement exporté dans n'importe quelle
bibliothéque;

. Accéder a la visionneuse du workflow a importer;

. Cliguer le lien "Importer" de la barre de menu:

|z Enregistrer | X Supprimer | (8 Importer | 4)|Exporter | (@ Retourner

. L'écran suivant s'affiche:

Importer un workflow

il Enregistrer et Fermer | (@) Retourner
il

* Indique un champ obligatoire

. Cliquer "Parcourir" et la fenétre "Sélectionner fichier" s'affiche

o Pointer sur le fichier du workflow (.xml) & importer et cliquer "Ouvrir"
o Le chemin et le nom du fichier apparaissent dans le champ "Nom"
. Cliguer le lien "Enregistrer et fermer" dans la barre de menu:

|ﬂ Enregistrer et Fermer

Le workflow importé est automatiquement enregistré dans la bibliothéque ou le dossier
courant indépendamment de la localisation du fichier d'import.

Voir Modifier les paramétres avancés pour plus de détail.
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Visualiser les fichiers dans le workflow

Pour visualiser la liste des documents en cours dans le workflow, accéder a la visionneuse
de workflow concerné.

. Cliquer "Modifier le workflow" dans la barre de menu:

%Mudifier le workflow

o Cliquer le lien "Fichiers dans le workflow" dans la section "Actions” du menu de
gauche:
Actions

B Parametres
avances

B Paramétres de
notification

B Fichiers dans le
warkflow

. Une nouvelle page s'ouvre avec la liste des documents dans le workflow:

Fichiers dans le workflow

Cette page affiche les fichiers actuellement dans le worlkflow

@ Retourner

Les fichiers suivants sont actuellement dans le workflow
1. Manuel De Configuration.pdf

2. Document De Ventes.doc

3. Bilan D'Exemple.xls

o Cliquer le lien "Retourner” dans la barre de menu pour retourner au modélisateur de
workflow.
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Parametres avancés du workflow

Les parameétres avancés du workflow vous permettent de configurer le workflow en cours
d'édition.

SmartLibrary permet aux utilisateurs de définir un "lieu de publication secondaire" vers lequel
sera publié une copie du document applicable.

Le lieu de publication secondaire peut étre une adresse email, un fichier partagé, une autre
bibliotheque Windows SharePoint Services ou un service Web.

Aide sur les parameétres avancés du workflow

Accéder a la page des paramétres avancés du workflow
Modifier un document en cours de workflow

Soumettre automatiguement les documents pour approbation
Définir un lieu de publication secondaire

Enreqistrer les paramétres avancés du workflow

Accéder a la page des parametres avancés du workflow

o Accéder a la visionneuse de workflow.
. Cliquer sur "Modifier le workflow" dans la barre de menu.
o Cliquer sur le lien "Parameétres avancés" dans la section 'Actions' de la barre de menu
de gauche (enregistrer les modifications faites sur le workflow avant de continuer).
. La page "Paramétres du workflow" s'affiche:
French
'\"-'f*) Paramétres avancés du workflow

Utiliser c=tte page pour changer les paramétres avancés pour ce workflow.

Modifier les fichiers en cours d'approbation o @ Mon

Permettre aux approbateurs de modifier les fichiers qui sont actusliement en caurs
d'apprabation. Si eette fanction &5t désactivée, las heluers modifés &n caurs reviendrant
au début du workflow.

Soumission automatique des fichiers telechargeés Croui @ Mon

Spumettre sutamatiquemant les hekiers téléchargés paur approbation.

Localisation secondaire d’approbation Tepe de localisation | Aucun ]

L&z fichiers approuvés dans c& workflow serant sussi pubbés vers la localisation
spaafiss.

Lieu de publication secondaire en cas de rejet Type de localisation | Aucun [w]

Les fichiers rejetés dans ce warkflow seront sussi publiés vers la localisation spécifide.

[ oK | [ Annuler |

Modifier un document en cours de workflow

. Cette option permet a I'approbateur en cours de modifier un document tout en le
gardant a I'étape courante.
. Par défaut, un approbateur peut modifier un document en cours de workflow mais

celui-ci retourne a la premiére étape du workflow.
Pour permettre aux approbateurs de modifier un document en cours de workflow,
sélectionner I'option "Oui" dans les paramétres avancés.

’ . ; . ) Level 8
Modifier les fichiers en caur.s. d npprghathn O oui & Nen 451 Little Bourke Street
Permettre aux approbateyrs de modifier les fichiers qui sont actusllement &n cours
d'approbation. Si cetbe fonchion est désactivée, les fichiers modifiés en cours reviendront Melbourne 3000
au début du workflow. Victoria Australia
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Soumettre automatiquement les documents pour approbation

. Cette option permet de soumettre automatiquement les documents téléchargés dans
la bibliothéque pour approbation.

o Par défaut, au téléchargement d'un document dans une bibliothéque, I'utilisateur doit
le soumettre manuellement pour approbation.

o Pour soumettre automatiquement les documents pour approbation dans le workflow,

sélectionner I'option "Oui" dans les paramétres avancés.

Soumission automatique des fichiers téléchargés ) Gui &) Non
Soumettre automatiguement les fichiers téléchargés pour approbation.

Définir un lieu de publication secondaire

. Pour définir un lieu de publication secondaire, sélectionner les "Paramétres avancés”
puis l'option "En cas d'approbation” ou "En cas de rejet". En sélectionnant cette
option, une copie du document est publiée vers le lieu secondaire.

o Choisir le type de localisation secondaire dans la liste déroulante.
Localisation secondaire d'approbation Type de localisation | Aucun v
Les fichiers approuvés dans ce workflow seront aussi publidés vers la localisation iy
specifide. Courriel
Nom du partage
SharePoint
Service Web
Courriel:

o En sélectionnant cette option, vous pouvez définir une adresse de
messagerie. Note: Activer un lieu de publication secondaire de type "Courriel"
ne permet pas d'envoyer une copie du document a I'adresse spécifiée mais
uniquement une notification mentionnant que le document a terminé le
workflow et a été approuvé ou rejeté.

Nom du partagé:

o En sélectionnant cette option, un champ texte permet de définir une adresse
de fichier partagé.

SharePoint:

o Cette option permet de publier le document vers une autre bibliothéque
Windows SharePoint Services.

o En sélectionnant cette option, une liste de sélection permet de choisir le site
SharePoint, la bibliotheque et le dossier de publication.

o Cliquer la fleche bleue pour ouvrir ou fermer les sites, bibliotheques
documentaires et dossiers.

o Sélectionner le dossier en cliquant dans le lien approprié.

o Lechamp "Lieu de publication secondaire" est automatiquement renseigné
avec l'adresse de publication.

o Sivous connaissez I'adresse de publication, vous pouvez la renseigner
directement dans le champ texte prévu.

Service Web:

o En sélectionnant cette option, vous pouvez choisir la publication vers un
service web SharePoint ou personnalisé.

o Lelieu du service doit étre renseigné dans le champ prévu a cet effet dans le
format suivant: http:/servername/servicename/service.asmx

o Sivous publiez vers un un service Web personnalisé, vérifier que le service
puisse interagir avec SmartLibrary en utilisant le bouton "Test".
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o Nintex recommande d'utiliser I'option "Fournir les paramétres” et de saisir le
nom d'utilisateur, le mot de passe et le domaine dans le champ texte prévu a
cet effet. Si ces parameétres ne sont pas renseignés, il se peut que le service
utilise les parameétres de connexion du dernier utilisateur qui a approuvé le
document dans le workflow. Cet utilisateur n'aura peut-étre pas les droits
suffisants pour accéder au service.

Localisation secondaire d’approbation

Les fichiers approuvds dans ce warkflow seront aussi publids vers la
lacalization spéeifide,

Aucun:

Type de localisation Service Web \_rl

(¥l Sarvice Web personnalisé ) Sarvice Web Sharegaint
Localisation du servics Tesier

Authertifier avee les derniers parambtres utilisateur []

Utileser les références utilisateur survantes powr s'authentifier au service
Wek

Nom d'utilisatewr
Mot de passs

Domaine

o Le champ de "Publication secondaire" ne s'affiche pas.

Enregistrer les parametres avancés du workflow

e Pour enregistrer les paramétres avancés du workflow, cliquer sur OK.
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Parametres de notification du workflow

La page des paramétres de notification du workflow permet de spécifier les paramétres des
notifications envoyées par courriel pour le workflow en cours.

Aide des parametres de notification du workflow

Accéder aux paramétres de notification du workflow
Approbation

Approbation plus requise

Terminé

Rappel

Escalade

Enregistrer les paramétres de notification

Accéder aux parametres de notification du workflow

. Accéder a la visionneuse de workflow.
. Cliquer "Modifier le workflow" dans la barre de menu:

% Modifier le workflow

. Cliquer sur le lien "Paramétres de notification" dans la section "Actions" dans le menu
de gauche (enregistrer avant de continuer si des modifications ont été faites).

Actions

B Parametres
avanceés

B Parametres de
notification

B Fichiers dans le
workflow

. La page "Paramétres de notification du workflow" s'affiche:
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X Franch
\'éf) Farameétres de nofification du workflow SmariLibrary
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Approbation
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approtsteurs
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fjcuber ur conps au courTiel
Rappel Artiver les notilications par courriel O (5 Mon
Enwoye aux
approbateus
quand un fickier
n'a pas dtd
approuve decd le
tarmces impart:
Escalade Artiver e courreel d'esealade
Envoyé & |'subsu
du ficiar quand ks
fickinr n's pas St
approusd dars le
Lerti inpart
[ oK [ Annuier
Approbation
. ' Lo . .
. Par défaut, lorsqu'un fichier est soumis pour approbation, les approbateurs de la

premiéere étape sont automatiquement notifiés par courriel. Les parameétres de
notification "Approbation" permettent aux modélisateurs du workflow de personnaliser
le courriel envoyé aux approbateurs lors de la soumission d'un fichier.

. Pour activer I'approbation personnalisée, cliquer sur I'option "Oui".

o Les éléments suivants s'affichent: une liste déroulante du format du courriel, le champ
du sujet du courriel, le texte multiligne du corps du courriel et la liste déroulante des
propriétés du document: par exemple, sélectionner la valeur "Créer par" permet
d'insérer le nom de l'auteur dans le courriel de notification. Le sujet et le corps
peuvent contenir du texte libre. Les parameétres s'appliquent a tous les courriels
d'approbation du workflow.

Approbation Activer las courriars dlectroniques d'approbation persennalisds & oui O Non
E;:f::!:::r: Fnr.rnnt de courriel [ Format de texte riche % Level 8
quand un fichier  Objet du courriel 4 nrahacidn o rechazo requerido: [DocumentPropeny Non !
estsoumispour ool 451 Little Bourke Street
approbation Creg par A
LG 5 | | | Madifié par : El Melbourne 3000
Lo siguiente estd en espera de su aprobacidn: ﬁgmﬁ?"ta”ﬁ e Victoria Australia
{DocumentProperty :Nombre}. Eﬁf w

Ajouter ish OOFPS EU Courrel

Para aprobar/rechazar este archivo Haga cick aguij- T: +61 3 9606 .9222 d
F: +6139606 9299
W: www.nintex.com
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Approbation plus requise

. Quand un fichier ne requiert plus d'approbation, un courriel est automatiquement
envoyé aux approbateurs concernés pour les tenir informés. Les paramétres de
notification "Approbation plus requise" permettent aux modélisateurs du workflow de
personnaliser le courriel envoyé aux approbateurs lorsque leur approbation n'est plus

requise.
. Pour paramétrer le courriel "Approbation plus requise", cliquer sur l'option "Oui".
. Les éléments suivants s'affichent: une liste déroulante du format du courriel, le champ

du sujet du courriel, le texte multiligne du corps du courriel et la liste déroulante des
propriétés du document: par exemple, sélectionner la valeur "Créer par" permet
d'insérer le nom de l'auteur dans le courriel de notification. Le sujet et le corps
peuvent contenir du texte libre. Les paramétres s'appliquent a tous les courriels
"Approbation plus requise" du workflow.

L'approbation A ) -

n‘n:tppluu Activer la personnalisation des courrials = Viotre approbation n'est plus requise = & oui O Non
Farmat de cournsl ]

nécessaire Format de texte riche (|

Objet du courriel | Anobacidn ya no es necesana: (DocumentProperty Nam

Ervoyd quand un  Corps du courriel

5T Crié par #
s WWANT T i sty [®
?DE'E'”;.E'.”" Lo siguiente ya no necesita su aprobacidn: E:gl‘ﬁ”':m"‘ﬁ de l'approbateur
wchier d&ja

appn:!uvé o { DocumentProgerty: Nombra]} ﬁ;fne |

nejete par un

autre approbateur Ajouter un corps au cournel
Terminé

. Quand un fichier a terminé le workflow, un courriel est automatiquement envoyé a

I'émetteur du document pour le tenir informé. Les paramétres de notification
"Workflow terminé" permettent aux modélisateurs du workflow de personnaliser le
courriel envoyé a I'émetteur lorsque le workflow est terminé.

Pour paramétrer le courriel "Workflow terminé”, cliquer sur I'option "Oui".

Les éléments suivants s'affichent: une liste déroulante du format du courriel, le champ
du sujet du courriel, le texte multiligne du corps du courriel et la liste déroulante des
propriétés du document: par exemple, sélectionner la valeur "Créer par" permet
d'insérer le nom de l'auteur dans le courriel de notification. Le sujet et le corps
peuvent contenir du texte libre. Les paramétres s'appliquent a tous les courriels
"Workflow terminé" du workflow.

Terminé Activer la perconnalsston des courrigls de workflow terming {f:' Oui \.':‘hlnn

Envoye & I'suteur Format de courriel ~ =,
guand le fichier a Format de texte riche i]

terming be Objet du coumiel oo complatade: {DocumentPraparty- Hombrs)
Procassus :
d'approbation Corps du courriel Crid par -~
4l | G I Rk B &5 | Madifié par
Lo ssguiente ha completado el workflow: ﬁgmﬂ“"a" Ba f1e Teppmnntar

Crég
{DocomentPraperty:Nambra}. Mom "

Ajouter un corps au cowrnel

Rappel

o La notification "Rappel" permet aux approbateurs d'étre alertés a une fréquence
déterminée.

o Pour activer le courriel "Rappel”, cliquer sur I'option "Oui".

. Les éléments suivants s'affichent: un champ de fréquence de rappel, le champ du Level 8
sujet du courriel, le texte multiligne du corps du courriel et la liste déroulante des 451 Little Bourke Street
propriétés du document: par exemple, sélectionner la valeur "Créer par" permet Melbourne 3000
d'insérer le nom de l'auteur dans le courriel de notification. Le sujet et le corps Victoria Australia

peuvent contenir du texte libre. Les paramétres s'appliquent a tous les courriels
"Rappel" du workflow.
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Rappel Activer les notifications par courriel & oui O Non
Efviayd aust
sporobateurs Effectuer un rappel chague 7 Jours

guand un fichser o pp—
n's pas gte Format de caurriel | Format da texts riche |

spprouve dans le  Objet du cournel (oo [DocumentFroperty-Hom
temps imparti g ik ¥ t
Corps du courriel

}Hﬂdlflé par I
WG [ & | —HE MR T 8 |Cumm=r&u|r=: de approbateur
n | Madifig X
{ DocumentPraperty itNam} Creé
| Titre Jhus

Ajouter un corps au cowrriel

Escalade

. La notification "Escalade" permet d'envoyer un courriel d'escalade a I'émetteur si
aucune action n'a été entreprise par I'approbateur concerné aprés un nombre
déterminé de rappels.

o Pour activer le courriel "Escalade”, cliquer sur l'option "Oui".

. Les éléments suivants s'affichent: un champ de compteur de rappel, le champ du
sujet du courriel, le texte multiligne du corps du courriel et la liste déroulante des
propriétés du document: par exemple, sélectionner la valeur "Créer par" permet
d'insérer le nom de l'auteur dans le courriel de notification. Le sujet et le corps
peuvent contenir du texte libre. Les paramétres s'appliquent a tous les courriels
"Escalade” du workflow.

Escalade Activer la courriel descalade (5 oui O Nan
Envayéd & auteur
du fichier quand le Envoyer un courriel aprés ce nombre de rappels i

fichier n" ite i :
approuve dans le 2Tt 8 courrisl | Format de taxte riche (3]

temps imparti Objet du courriel  Eopgizde (DocumentProperty Nam)
Corps du cournel Modifié gar il
LGl B lEE Bli-is isis e | Commentaires de 'approbateur -
Modifie -
{ DocurnentProperty:Nom} Crés
Titre ol

Ajouter un corps au courriel

Enregistrer les paramétres de notification

. Pour enregistrer les parameétres de notification, cliquer "OK".
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Soumettre pour approbation

Il faut soumettre un document pour approbation pour qu'il puisse entrer dans le workflow.
L'auteur peut soumettre un document pour approbation aprés I'avoir édité.

Un courriel de notification est automatiquement envoyé aux approbateurs de la premiere
étape apres la soumission pour approbation.

Aide sur la soumission pour approbation

Mettre a jour un document dans la bibliothéque documentaire
Créer un nouveau document dans la bibliothéque documentaire
Soumettre un document pour approbation

Mes envois

Mettre a jour un document dans la bibliotheque documentaire

o Accéder a la bibliothéque documentaire ou au dossier SmartLibrary.

. Cliquer sur le lien "Télécharger un document" dans la barre de menu:

|} Nouveau document | |} Télécharger un document

. Utiliser I'explorateur Windows pour rechercher le document.

|zl Enregistrer et fermer | Retourner & la biblicthéque de documents

Remplacer le ou les fichiers existants E]
Namn = Browse.
Télécharger plusieurs fichiers...

® Champ cbligatoire

. Saisir les valeurs pour tous les champs requis et cliquer "Fermer et enregistrer” dans
la barre de menu.

. Vous étes redirigé vers la bibliotheque documentaire.

o Si l'approbation de contenu est activée pour la bibliothéque, le document eut étre
soumis pour approbation.

. Cliquer sur "Mes envois" dans la section "Sélectionner un affichage" dans la barre de

menu de gauche:

Sélectionnez un
affichage

Tous les
documents

Mode Explorateur

Approuver/rejeter
les éléments

| Mes envols |

Un lien vers le document s'affiche dans la section "En cours".

Créer un nouveau document dans la bibliotheque documentaire

. Accéder au dossier de la bibliothéque documentaire;
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. Cliquer dans "Nouveau document" dans la barre de menu:

| ] Nouveau document | |_¥ Télécharger un document

o Un modele de document Word s'affiche prét a étre édité;

o Cliquer "Enregistrer" dans I'application Office pour sauvegarder les modifications.
Vous étes redirigé vers la bibliothéque documentaire;

o Si l'approbation de contenu est activés, le document doit suivre un processus
d'approbation avant d'étre visible dans I'affichage "Tous les documents".

o Cliquer sur "Mes envois" dans la section "Sélectionner un affichage" dans la barre de
menu de gauche:

Un lien vers le document s'affiche dans la section "En cours"

Selectionnez un
affichage

Tous les
documents
Mode Explorateur

Approuver/rejeter
les elements

| Mes envois |

Soumettre un document pour approbation

. Accéder a la bibliotheéque documentaire ou dossier dans lequel votre document est
enregistré.
o Cliquer sur "Mes envois" dans la section "Sélectionner un affichage" dans la barre de

menu de gauche:

Seleccione una
vista
Todos los
documentos

Wista del
explorador

Aprobar o
rechazar
elementos

| Mis envios |

Un lien vers le document s'affiche dans la section "En cours".

. Pour activer le menu contextuel, passer avec la souris sur le nom du document et
cliquer la fleche descendante a sa droite.
. Dans le menu contextuel, cliquer sur le lien "Soumettre pour approbation™: Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia
T 461396069222
F: +613 9606 299
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- Statut d"approbation : En cours (1)
@ ]:npyment De ventes _rmu-nu! j
Vair les informations d'audit

| Voir le statut du workflow

| Workflow defini

&lE &

Soumettre pour approbation

Afficher les propriétés
¢ Modifier les propriétés
| Modifier dans Microsoft Office Word
Supprimer
Approuver/rejeter

| Extraire

e B X8

Historique des versions
M svartie

Discuter

Créer un espace de travail de document

Pour les navigateurs non compatibles avec les menus déroulants de Windows
harePoint Services, I'option "Soumettre pour approbation” est disponible depuis la
page d'information du document accessible en cliquant le titre du document.

Dans la page "Soumettre pour approbation”, le workflow d'approbation du document
s'affiche;

. Cliguer le lien "Soumettre pour approbation" dans la barre de menu:

‘ﬁ Soumettre pour approbation

La page affiche le statut du document qui est en attente d'approbation a la premiére
étape du workflow;

Les approbateurs ont automatiquement été notifiés par courriel. En plus, le document

apparait dans leur affichage "Approuver/rejeter des éléments” et dans le composant
web part en attente de mon approbation (si ajouté dans la page d'accueil).

Pour retourner a la bibliotheque, cliquer sur le lien du méme nom dans la barre de
menu:

(@) Retourner

En cours d'approbation, on peut accéder au statut du document pour tracer
I'avancement du processus.

. Vous étes notifié automatiquement lorsque le workflow est terminé.

Mes envois

La page "Mes envois” affiche le statut de tous les documents qu'un utilisateur a soumis
dans la bibliotheque sélectionnée.

Level 8
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Melbourne 3000
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Un document peut se trouver dans 3 statuts différents, qui sont:
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En cours — Le document n'a pas encore été soumis pour approbation ou est en
cours d'approbation.

Rejeté — Le document a terminé le workflow et a été rejeté. L'émetteur a été notifié
par email du rejet de son document.

Approuvé - Le document a terminé le workflow et a été approuvé. L'émetteur a été
notifié par email de I'approbation de son document.
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Gérer les workflows

L'option "Gérer les workflows" permet aux utilisateurs qui disposent des privileges suffisants
de voir et supprimer les différents workflow d'une bibliothéque documentaire
indépendamment du niveau (worflow pour un document, la bibliotheque documentaire ou un
répertoire).

Aide pour gérer les workflows

Accéder a la section "Gérer les workflow"
Utiliser “Gérer les workflows”
Conséquences de l'utilisation de “Gérer les workflows”

Accéder a la section "Gérer les workflows"

. Accéder a la bibliotheque documentaire pour lagquelle vous souhaitez gérer les
workflow.

o Cliquer le lien "Modifier les parametres et les colonnes" dans "Actions"dans le menu
de gauche.

. Descendre a la section "Parameétres SmartLibrary" et cliquer "Gérer les workflows"

Utiliser “Gérer les workflows”

o La page "Gérer les workflows" affiche tous les workflow contenus dans la
bibliotheque.
. Les workflows sont affichés par adresse URL:

Gérer les workflows
_d Documents partages

'x Suppnmer définitvement les éléments sélectionnés | @ Retourner

& url Lien brisé (Orpheling Soumettre automatiquement
[l Documents partages Non MNan
. Pour supprimer un workflow, cocher la case qui correspond a I'adresse URL du
workflow et cliquer le lien "Supprimer définitivement les éléments sélectionnés" dans
la barre de menu en haut de la liste.
o Vous pouvez supprimer plusieurs workflows en cochant plusieurs cases.
. Cocher l'icone au-dessus des cases a cocher pour supprimer tous les workflows.

Toutes les cases sont cochées. Cliquer le lien "Supprimer définitivement les
éléments sélectionnés" dans la barre de menu en haut de la liste.

Conséquences de l'utilisation “Gérer les workflows”

e Siun workflow est supprimé au niveau du document, le document hérite du workflow
du dossier dans lequel il se trouve.

e  Siun workflow est supprimé au niveau du sous-dossier, le sous-dossier hérite du
workflow du dossier ou de la bibliothéque documentaire dans lequel il se trouve.

e Sile workflow est supprimé a la racine de la bibliothéque documentaire, la
bibliothéque hérite du workflow par défaut. Le workflow par défaut comprend une
étape et un seul approbateur. Il est affiché par défaut a la création d'une bibliothéque. Level 8

e Sile workflow est supprimé, les documents en cours de ce workflow suivent le cycle 451ML'TL8 Bouri-;%(S](t}reet
d'approbation jusqu'a I'approbation ou le rejet final. Les nouveaux documents roime S
soumis pour approbation suivent le cycle d'approbation du nouveau workflow. Victoria Australia
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Web Part "En attente de mon approbation”

Le composant webpart "En attente de mon approbation” est prét a étre installé pour chaque
site ou SmartLibrary est installé. Lire ci-dessous pour configurer ce webpart.

Aide sur le webpart "En attente de mon approbation”

Utiliser le webpart "En attente de mon approbation”
Configurer le webpart "En attente de mon approbation”

Utiliser le webpart "En attente de mon approbation”

Le webpart "En attente de mon approbation" affiche les documents qui sont en attente
d'approbation par I'utilisateur actuellement connecté. La liste comprend les documents a
approuver par l'utilisateur ou un groupe dont I'utilisateur est membre.

Documents en attendant mon approbation
Document Statut Soumis
M) Document De Ventes.doc Moy eau ! 24/11/2005 17:11

Le statut du document (configurable par I'administrateur de site, voir Configurer le webpart en
attente de mon approbation) est identifi€ comme nouveau, feu orange ou feu rouge. Ce statut
se réfere a la durée pendant laquelle le document est en attente de votre approbation.
L'intervalle de temps entre le passage d'un statut a l'autre est configuré dans les propriétés du
webpart (voir Configurer le webpart en attente de mon approbation).

Configurer le webpart "En attente de mon approbation”

Le webpart "En attente de mon approbation" contient plusieurs propriétés modifiables qui sont
les suivantes:

Propriété Type Description

Afficher erreurs Case a cocher Cette option permet de résoudre les
probléemes avec le webpart. L'activation de
cette propriété affichera toutes les erreurs
qui surviennent lors del'affichage de la liste
des documents en cours d'approbation.

Intervalle de Nombre Nombre de jours entre le changement de

changement de statut.

statut

Eléments Nombre Nombre de documents maximum a afficher

maximum dans le webpart.

Site de base URL Cette propriété permet d'afficher les
documents en attente d'approbation sur un
autre site.

Inclure les sous- | Case a cocher Activer cette propriété permet d'afficher les

sites documents en attente de mon approbation

dans tous les sous-sites sous le site courant
(ou le site de base si activé). Ce processus
peut étre assez long et Nintex recommande
de ne pas utiliser cette fonctionnalité sur
une page a haut trafic comme la page
d'accueil.

Cliquer sur le titre du document affiche la page "Approuver/Rejeter" pour approuver ou rejeter
le document.
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La page Approuver/Rejeter de SmartLibrary

La page Approuver/Rejeter est utilisée par les approbateurs pour saisir des commentaires et
approuver ou rejeter un document a une étape du workflow.

Les utilisateurs ne peuvent approuver ou rejeter un document que s'ils ont été désignés en
tant que tel dans le workflow (voir Modélisateur de workflow).

Aide sur Approuver/Rejeter

Accéder a la page Approuver/Rejeter
Approuver et rejeter un document dans le workflow
Forcer I'approbation ou le rejet d'un document dans le workflow

Accéder a la page Approuver/Rejeter
Il'y a trois différentes possibilités d'accéder a la page Approuver/Rejeter:

1. Le composant Web Part "En attente de mon approbation”
o Accéder a la page d'accueil du site ou le document a été soumis pour
approbation
o Sile composant Web Part a été ajouté sur cette page, il indique la liste de
tous les documents en attente de votre approbation.
o Cliquer sur le nom du document.

-l Statut d'approbation : En cours (1)

W] Document De
WVentes Nu:uu'.'eau!

-

o La page Approuver/Rejeter s'affiche.

2. "Approuver/Rejeter les éléments’ depuis le menu
o Accéder a la bibliotheque SmartLibrary dans laquelle le document se trouve.
o Cliquer sur le lien "Approuver/Rejeter les éléments" dans la barre de menu de
gauche.

Sélectionnez un
affichage

Tous les
documents

Mode Explorateur

Approuver/rejeter
les elements

Mes envois

o Une liste de documents s'affiche.

o Passer sur le nom du document & approuver avec la souris pour faire
apparaitre le menu déroulant et cliquer sur cette liste.

o Cliquer sur le lien "Approuver/Rejeter" du menu déroulant.
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-/ Statut d'approbation : En cours (1)
) |Document De

Ventes Mweal.!

-

Voir les informations d'audit
Vair le statut du workflow
Workdflow défini

Soumettre pour approbation

Afficher les proprigtés
{ Modifier les proprietes
Modifier dans Microsaft Office Word

Supprimer

Approuver/rejeter

Extraira

Historique des versions

el IXEA meE W

M'avertir

Discuter

Créer un espace de travail de document

o La page "Approuver/Rejeter" s'affiche.

3. Le courriel "Approuver/Rejeter
o Vous recevez une notification par courriel lorsqu'un document requiert votre
approbation.
o Cliquer sur le lien affichant le nom du document pour afficher la page
"Approuver/Rejeter".

Approuver et rejeter un document dans le workflow

. Accéder a la page "Approuver/Rejeter" pour le document en cours d'approbation.

. Pour visulaiser le document, suivre le lien affichant le nom du document dans les
propriétés du fichier.

. Dans la section "Statut d'approbation”, vous pouvez "Approuver" ou "Rejeter" en

cochant l'option souhaitée et en ajoutant un commentaire.

French

\-,f) Approuver/Rejeter

) Documents partages/Document De Ventes.doc
Utiliser cette page pour approuver/rejeter des soUMissions

Statut de l'approbation (® Approuver
Approyver/Rejeter I'ilémant O Rejeter
Commentaires Le docurvent contient infarmation exipée

Veuillez sassir vos commentaires ici :

Propriétes du fichier

Les propriétés suivantes sont paur b= fichier

Lacument De Ventes doc
flow: Affichgr
BINTEXSLES)1\adm nistrador
NINTEX! wdmini r
2d4/11,/2005 12:18
24/11/2008 12:18

Level 8
Lok ][ A«nuier | 451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Vous étes automatiquement dirigés vers la page du statut du workflow. Victoria Australia
Si I'étape suivante du workflow est de type "L'utilisateur choisit I'approbateur”, vous
devez sélectionner I'approbateur de I'étape suivante dans la section "Choisir T: +61396069222

I'approbateur”. Vous devez aussi sélectionner I'approbateur en cas de rejet du
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document (En cas de rejet du document, aller a) dans le cas ou I'étape suivante est
de type "L'utilisateur choisit I'approbateur”.

Forcer I'approbation ou le rejet d'un document dans le workflow
Dans certains cas, I'utilisateur devant approuver ou rejeter le document ne peut pas le faire.

Dans ce cas, le document ne peut passer a I'étape suivante. La seule solution pour faire
évoluer le workflow et de forcer I'approbation ou le rejet du document.

Cette opération n'est possible que pour un administrateur de site.

. Se loguer en tant qu'administrateur de site
Accéder a la page du statut du document.

Cliquer "Forcer Approuver/Rejeter" dans la barre de menu pour forcer I'approbation
ou le rejet du document:

French
£F) Forcer Approuver/Rejster
d Documents partages/Document De Ventes.doc
Cette page va forcer 'approbation/|e rejet car vous n'étes pas |"approbateur actus|

Statut de I'approbation &) approuver
Approuver/Rejeter 'élément O Rejatar
Commentaires T'approuve ce document au nom de Jean
Vewllez saisir wos commentaires icl |
Propriétés du fichier Fichier: Document D Venies.doc
Les propridtés suivantes sont pour le fichier Statut du workflow: Affichar
r MINT rmini C
4 HINTEXSLESOL\administradar

24112005 13:5%
24/11/2005 13:59

[ QK ] [ Annuler

Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia

T: +61396069222

F: +61 39606 9299

W: www.nintex.com
48 ABN: 13 081 252 922

0BS Pty Ltd trading as Nintex




MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY
Fichiers supprimés dans SmartLibrary
La page des "Fichiers supprimés" contient une liste des documents qui ont été supprimés.
Cette page permet de restauré ou de supprimer définitivement les fichiers supprimés.
Aide des fichiers supprimés

Afficher la page des fichiers supprimés

Restaurer les fichiers supprimés

Supprimer définitivement les fichiers supprimés

Actions avancées dans la page des fichiers supprimés
Gérer les utilisateurs dans la page des fichiers supprimés

Afficher la page des fichiers supprimés

. Accéder a la bibliotheque de documents SmartLibrary dans laquelle vous voulez
visualiser les fichiers supprimés;
. Cliquer sur le lien "Gérer les fichiers supprimés" dans la section "Actions avancées"

du menu de gauche:

Sélectionnez un
affichage

Tous les
documents

Mode Explorateur

Approuver/rejeter
les éléments

Mes envois

Achons
= M ayvertir

B Exporter vers une
feuille de calcul

8 Maodifier les
parambtres et les
colonnes

Actions avancdes

@ Voir le journal

d'audit
® Gérer les fichiers
SUDDMmes
® Afficher le
Workflow
. L'écran suivant s'affiche:

Franch
%}) Fichiers supprimés
3 Documents partages

ASGNE AVARCEEE ﬂﬁ:_':tnun:r les fichiers sélectionnés | K Supprimer définitivernent les fichiers sélectionnés | @ Retourmer

BUppRImes El @J Drocuments partages,/Bilan D'Exemple.xis 241172008 15:48 13 KB
mleumaldiaudt o @) Documents partages/Document De Ventes.doc 24/11/2005 15:37 19 kB
0= Documents partages/Manuel De Canfiguration. pdf 24/11/2005 15:48 5 KB
- — — Level 8
' 451 Little Bourke Street
L. L Melbourne 3000
Restaurer les fichiers supprimeés Viktorid Austall
. Dans la liste des fichiers supprimés, cocher la case a gauche du fichier a supprimer: T 461396069222
F:  +61 39606 9299
W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

@ Dxcuments partages/Document e Wentes.doc
. Pour sélectionner tous les documents, cliquer la case a cocher en haut de la liste.

F’. Type MNom du fichier

& Documents partages/Bilan D'Exemple.xls
Iy Documents partages/Document De Ventes.doc
Dacuments partages/Manuel De Canfiguration.pdf
. Cliquer sur le lien "Restaurer les éléments sélectionnés" dans la barre de menu

ﬂ Restaurer |es fichiers sélectionnés

o Une barre de progression affiche 'avancement du processus:

ﬁ Restaurer les fichiers sélectionnés | P Supprimer définitivement les fichiers sélectionnés | @) Retourner

[._-: Type Mom du fichier Date de suppress
ocuments partages/Bilan D'Exemple.xls 11/ 4
= & o rtages/Bilan D'E Il 24/11/2005 15:4€
71 ocuments partages/Document De Ventes.doc 24711y 15:37
= I} D» D D d 24/1172005 15:37
# L!] Doc 24/11/2005 15:4¢

L
Restauration des fichiers en cours 3

. Le processus de restauration peut étre stoppé en cliquant le bouton "Annuler”.
o Note: Cette action n'annule pas la restauration des documents déja restaurés.
. Les documents sont restaurés a leur localisation précédente. Cependant, ils devront

étre re-soumis pour approbation et suivre le workflow pour apparaitre dans la vue
"Tous les documents”;
. Les fichiers sélectionnés disparaissent de la page des fichiers supprimés.

Supprimer définitivement les fichiers supprimés

. Dans la liste des fichiers supprimés, cocher la case a gauche du document a
supprimer:
L@.ﬂ Documents partages/Document De VWentes.doc
. Pour sélectionner tous les documents, cliquer la case a cocher en haut de la liste.
Level 8
F’._ Type Nom du fichier o1 ML:;L%E&U;I;&Q(S}:;EH
@,ﬂ Dacuments partages/Bilan D'Exemple.xls Viktorid Austall
@-j Documents partages/Document De Ventes.doc |
. - T:  +6139606 9222 |
Dacuments partages/Manuel De Canfiguration.pdf F 461 39606!92:-99- ]
W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

o Cliquer sur le lien "Supprimer définitivement les fichiers supprimés” dans la barre de
menu.

'}{ Supprimer définitivement les fichiers sélectionnés

. Cliquer "OK" pour confirmation:
French
%) Fichiers supprimés

[ Documents partages

Actions avancées | ) Restaurer les fichiers sélectionnds | X Supprimer définitivement les fichiers sélectionnés | () Retourner

o Afficher tous &
les fichiers e
SUpPTIMEs Il 'y & aucun elément a afficher.

Typa Nom du fichier Data de suppression Taille du fichier

o Journal d'sudit

. Cette action n'est pas réversible. Les documents sont définitivement supprimés.
. Les fichiers sélectionnés disparaissent de la page des fichiers supprimés.

Actions avancées dans la page des fichiers supprimés
. Le menu "Actions avancées" de la page des fichiers supprimés contient:

Afficher tout — En affichant la page des fichiers supprimés depuis un dossier,
n'apparaissent que les fichiers supprimés dans ce dossier. Pour visualiser tous les
fichiers supprimés du site,cliquer sur le lien "Afficher tout”

Journal d'audit — Le journal d'audit des fichiers supprimés trace les actions liées aux
documents ajoutés, supprimés ou restaurés de la page des fichiers supprimés.

Gérer les utilisateurs dans la page des fichiers supprimés
Le menu "Gérer les utilisateurs" de la page des fichiers supprimés contient:

Ajouter Administrateurs des fichiers supprimés - Cette page permet de modifier
les membres de ce groupe de site qui peuvent restaurer ou supprimer définitivement
les fichiers supprimés.

Ajouter Managers des fichiers supprimés — Cette page permet de modifier les
membres de ce groupe de site qui peuvent restaurer les fichiers supprimés.
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Journal d'audit SmartLibrary

Le journal d'audit SmartLibrary fournit un historique des actions exécutées sur les documents.
Les informations sont disponibles pour un document ou un dossier entier.

Les événements du journal d'audit contiennent I'heure a laquelle une action a été effectuée,
les informations sur l'utilisateur, I'action effectuée et le lieu du document.

Aide du le journal d'audit

Afficher le journal d'audit pour une bibliothéque documentaire

Afficher le journal d'audit pour un document individuel, un formulaire ou une image
Naviguer dans le journal d'audit

Trier par colonne dans le journal d'audit

Exporter le journal d'audit au format CSV

Afficher le journal d'audit pour une bibliothéque documentaire

o Accéder a la bibliothéque documentaire SmartLibrary
o Cliquer sur le lien "Voir le journal d'audit" dans les actions avancées dans la barre de
menu de gauche:

Seélectionnez un
affichage

Tous les
documents

Mode Explorateur

Approuver/rejeter
les &léments

Mes amvois

Actions
o M'avertir

B Exporter wers une
feuille de caleul

B Modifier les
paramatres et les
colonnes

Actions avancées

D Vaoir e journal
daudst

i Gérer les fichiers
SUPDIIMEs

m afficher le
Workflow

. L'écran suivant apparait:

French
=) Journal d'audit
[ Documents partages

Actions avancées \;Fﬂf& | i@ Retournar
m Afficher ke

ateu etior alisat Carmmentaire

e Date Litiles Co
E'Z'inr:ﬁ‘" - 24/11/2005  NINTEXSLESOL Forcer Fapprobation  Documents NINTEXSLESO'administrador: Yapprouve ce document
14:08 ‘administrador du workflow partages/Document De au nam de Jean
B Exporter le Verites,doc
Journal d'audit
complet 2471172008  NINTEXSLESO1 Personnalisé Documents NINTEXSLESO 1 \Administradorl
14:06 \administradar partages/Document De
Wentes.doc
244112008 NINTEXSLESOL Mise & jour Documsnts El archivo s& ha actuslizado. Level 8
14:06 Yad strad rta; /D nt O i
illiheed IEes oo D 451 Little Bourke Street
24/11/2005  NINTEXSLESO1 Personnalsé Documants Le fiehiar & tarmand e workflow (Mouvest warldlow) Melbourne 3000
14:06 ‘adrministradar partages/Document De = 4
Ventes dac Victoria Australia
T:  +6139606 9222
F: | +61 39606 9299
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY

Afficher le journal d'audit pour un document individuel, un formulaire ou une
image

Accéder a la bibliothéque documentaire SmartLibrary
Passer sur le nom du document/formulaire/image a approuver avec la souris pour
faire apparaitre le menu déroulant et cliquer sur cette liste.

o Dans la liste déroulant, cliquer sur "Voir le journal d'audit".

|_] Nouveau document | b Télécharger un document

Type Mom

ﬂ;‘l |D|:u:u ment Die Ventes Mo -
|.-;i» \foir les informations d'auwdit

.&I Voir le statut du workflow

.ﬂl Workflow défini

.,ﬂ Soumetire pour approbation
Afficher les propridbés

Modifier les propriétés

Modifier dans Microsoft Office Word
Supprimer

Approuver/rejeter

Extraire

B XIE L]

Histongue des versions

M avertir

LY Discuter

Créer un espace de travail de document

. L'écran suivant apparait:

French
=) Journal d'audit
3 ocuments partages/Document De Ventes.doc

Agtions avancées TYrikre | @ Ratournar

B Afficher le . " i A IRt
el Tt Date Utilizatay Locahzatio Cammentairs
comphet 24/11/2005  NINTEXSLESOL Forcer 'approbation  Documents NINTEXSLES01\administrador: Fapprouve ce docurment
14:06 \adrministrador du workflaw partages/Document De su nom de Jean
@ Exporter | Ventes,doe
Journal d'audit
complet 24/11/2005  NINTEXSLESOL Fargonnalisé Documents NINTEXSLESO1\Aadministradorl
14:06 ‘\administrador partages/Document De
Ventes.doc
24/11/2005  NINTEXSLESOL Mise & jour Documents &l archivo s ha actualizado.
14:06 ‘\administrador partages/Docurment De
entes.doc
24/11/2005  NINTEXSLESOL Personnalisé Documents Le fichier & terming le workflow (Mouveau workflow)

Naviguer dans le journal d'audit

Un journal d'audit de plus de 25 entrées s'affiche sur plusieurs pages.
Utiliser les liens Précédent et Suivant pour naviguer dans les pages.

Ces liens se trouvent en bas de page sur chaque page.

Ces liens sont grisés s'il n'y plus de page précédente ou suivante a afficher.

Trier par colonne dans le journal d'audit
Level 8
Vous pouvez faire un tri sur chaque colonne du journal d'audit. 451 Little Bourke Street
Melbourne 3000

Par défaut, les enregistrements sont présentés dans un ordre chronologique descendant. Victoria Australia

Pour trier sur d'autre colonne: T: +613 96069222
F: +61 39606 9299
W: www.nintex.com
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MANUEL D’UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY
o Cliquer sur le titre de la colonne a trier

. Une fleche descendante s'affiche a cété du titre de la colonne. Le journal d'audit est
ainsi présenté par valeur de la colonne sélectionnée dans un ordre ascendant.

i\ﬁ.F”trE | (& Retourner

Datel Utilizateur Actii

24/11/2005  NINTEXSLESO01 Insé

12:18 ‘administrador

24/11/2005  NINTEXSLESO1 Pers

13352 ‘administrador

24/11/2005  NINTEXSLESO1 Ajou

13152 ‘administrador

o Cliquer a nouveau sur le titre de la colonne pour trier dans I'ordre descendant.

Exporter le journal d'audit au format CSV

. Cliquer sur "Exporter le journal d'audit” dans le menu de gauche, cliquer enregistrer
et sélectionner le lieu d'enregistrement de votre fichier:

= French
J-l“-] Journal d'audit
d Documents partages/Document De Ventes.doc
Actions svancess ‘FFiltre | (@ Retowmner
m afficher le | [T i
journal d'audit ey iy ACEND acalization ~ T T
complet 2471172005  MNINTEXSLESO1 Insérer Documents El archin
12:18 \administrador partages/Document De
B Exporter le Ventes.doc
journal d'audit e .
complat 24711/ 2005 \ININTE XSLESO1 Personnalis Daocuments IEInE natif
13:52 e = 5 Etapa 1,
“File Download |
24711/2008 NI Le fichiar
13:52 ‘2l Do you want bo open or save this =7
24711/ 2008 [} @ Mame: Audilog.cew Archiva ¢
12:58 i Trpe: Mirosoft Office Excel Comma Separated Values Fil...
24/11/3008 Nl FRcw: et El archin
13:589 "
Qpen || gawve | [ Concel |
2471172005 (] Une natif
13:859 Rt-11 (Etapa 1,
114700 Vihila e fromm the Intemat can be usefiil. somea fles can potentialy
f;;;x Z !:I:I fham your compuber. F you do notl tnuet the sounce , do not apen o Cabica
sanva this file. Vet s the rige?
24711/2005 NI La notrfic
14:00 Smdministrador partages/Document De &tE =nwo
Vimmbme Aee- 1w b Flma
. Le journal d'audit s'affiche par défaut dans Microsoft Excel.
Level 8
451 Little Bourke Street
Melbourne 3000
Victoria Australia
T: | +61 396069222
F:  +61 39606 9299
W: www.nintex.com
54 ABN: 13 081 252 922

0BS Pty Ltd trading as Nintex




MANUEL D’'UTILISATEUR DE SMARTLIBRARY
SmartLibrary: Contactez-Nous
Support Technique

Veuillez nous contacter par email a support@nintex.com ou téléphonez a +61 3 9606 9222.
Votre support sera donné en anglais.

Aide Générale

Veuillez nous contacter par email a enquiries@nintex.com ou téléphonez a +61 3 9606 9222.
L'aide sera donnée en anglais.
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