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Exemple d'action : envoyer un mail a un destinataire

Entrepét  Au

Mégalis —
BRETAGNZ Collectivite e

Nouvelle Régle
* Champs requis
Général

Nom: *

Description

Dans notre exemple, nous en avons deux :

- 'envoi d’'un mail au collaborateur qui doit valider
Quand : les documents

- Le déclenchement du workflow de validation afin

Définir une régle

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier v E - . s "
qu'il dispose des fonctionnalités "approuver” et
"rejeter”
Sitous les critéres sont remplis :
Tous les éléments ~
[ Sauf sitous les critéres sontremplis :
Exécuter une action
I Sélectionner. N v I Cliquez sur "Sélectionner”
Autres options
[l Désactiver une régle I Exécuter la régle en tiche de fond
[ Appliquer |a régle aux sous-dossiers En cas dereur, lancer un script :
Sélectionner. v
‘ Créer | | Créer, puis en créer une autre | ‘ Annuler ‘

Mégalis

BRET, NS’@ Collectivité  enue

Un panel d'actions s'affiche

Nouvelle Régle

* Champs requis
~
cén Sélectionner...
No .
Exécuter le script
Des
Copier
Déplacer %
Dt Libérer
I Réserver
=
Lier 3 kb catégorie
Ajouter un aspect
Supprimer un aspect
+
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Associer un workflow simple

Utilisez ce menu déroulant pour
sélectionner I'action souhaitée,

= Envoyer un e-mail [} ‘TI

>

Autres options

) Désactiver une régle

[ Appliquer |a régle aux sous-dossiers

[ Exécuter larégle en tdche de fond
En cas d'erreur, lancer un script:
Sélectionner... v

‘ Créer | | Créer, puis en créer une autre ‘ | Annuler |

dans notre exemple « Envoyer »
un mail ».

Mégali:

s L,
BRET) NE@ Collectivite ez

Nouvelle Régle

Geénéral

MNom: *

Description:

Définir une régle
Quand :

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Sitous les critéres sont remplis

Tous les éléments v

) Sauf sitous les critéres sont remplis

Exécuter une action :

Envoyer un e-mail

* Champs requis

Autres options

[ Désactiver une régle ] Exécuterlarégle en tiche de fond
[l Appliquer la régle aux sous-dossiers En cas derreur, lancer un script

Sélectionner.. v

| Créer || Créer, puis en créer une autre | | Annuler |

A

E-mail X

G -o Sélectionner le destinataire
Sujet Définir un sujet e

Utiiser le modéle
Abandonner le Modéle

Message:

Définir un message

y

H
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Cliquez ensuite sur « Message »,

pour aller paramétrer
e destinataire et le message qui
sera envoyé par défaut.
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Exemple d'action : paramétrer un circuit de validation simple

En are v
Mé L.
BRETAG) @ Collectivité erve
Nouvelle Regle
* Champs requis
Geénéral
Mom: *
Description
V
Définir une régle D?ns n_oir!e exenjlple, nous en avons c!ew_c s
- 'envoi d’'un mail au collaborateur qui doit valider
Quand les documents
L . - Le déclenchement du workflow de validation afin
Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier v E v . o om -
qu'il dispose des fonctionnalités "approuver” et
"rejeter”
Sitous les critéres sont remplis :

Tous les éléments

[ Sauf sitous les critéres sontremplis :

Exécuter une action

I Sélectionner. N v I

Autres options

Cliquez sur "Sélectionner”

(] Désactiver une régle [l Exécuter la régle en tiche de fond
[ Appliquer |a régle aux sous-dossiers En cas derreur, lancer un script :

Sélectionner.

‘ Creer | | Créer, puis en créer une autre | ‘ Annuler ‘

s @ .
BRETAGNZ= Collectivite prive

MNouvelle Régle

* Champs requis
Geénéral

Nom: *

Description:

Définir une régle
Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

W

Si tous les critéres sont remplis

Tous les éléments

[ Sauf sitous les critéres sont remplis :

Exécuter une action :

Sélectionner..

Cliquez sur "+" pour ajouter une action
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AUIres opuons

[l Désactiver une régle [l Exécuter la régle en tiche de fond
O Appliquer la régle aux sous-dossiers En cas d'erreur, lancer un script
Sélectionner. w

| Créer | | Créer, puis en créer une autre | | Annuler |

Mégalis P
BRET PI:"@ Collectivité e

Nouvelle Régle
* Champs requis

~
Gén Sélectionner...
Rom Exécuter le script
Desc
Copier
Déphcer %
D Libérer
Qu Résarver
Lier 3 la catégorie
Ajouter un aspect
Supprimer un aspect
':l I Utilisez ce menu déroulant pour sélectionner 'action
BT L e S g [ % souhaitée, dans notre exemple « Associer un workflow
simple »
Ex Envoyer un e-mail v
Envoyer un e-mail v | Message..
Autres options
O Désactiver une régle O Exécuter la régle en tiche de fond
[ Appliquer la régle aux sous-dossiers En cas d'erreur, lancer un script:
Séleclionner... v

Créer, puis n créer ung autre | ‘ Annuler |

Mégalis ..
BRET, N:'@ Collectivité sz

Nouvelle Régle
* Champs requis

Général

MNom: *

Descriplion:

Définir une régle
Quand:

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier  «

Sitous les critéres sont remplis ©

Tous les éléments ~

[O) Sauf sitous les critéres sont remplis ©

Exécuter une action :

Envoyer un e-mail -

Cliquez sur "Approuver”

—
]

Associer un workflow simple v

Autres options

[T Désactiver une régle [l Exécuter la régle en tiche de fand
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[ Appliguer la régle aux sous-dossiers En cas derreur, lancer un script :

| Sélectionner...

Lot | [ oo e | s

Etape d'approbation

(% |

Etiquette de I'action:

Quand l'action s'exécute élement & (Aucun)

COEH 2

Etape d'approbation

Une fenétre s'ouvre.
Grace au menu deroulant nous allons
sélectionner « Déplacer » au lieu de copier

Quand l'action s'exécute gl

déplacer

Nous allons maintenant choisir le dossier
dans lequel nous souhaitons que le
document soit déplacé aprés I'approbation
du collaborateur...

Sélectionner la destination...

Destination Chemin

& Documents
= 00_NOUVEAU SERVICE
e o i Documents @ valider
Fichiers partagés W Documents rejetés I}
W Documents validés
W 01 - Administration générale
02 - Juridique et sécurité

Mes fichiers

9 03 - Ressources humaines

9 04 - Comptabilité - Finances

I 05 - Marchés et contrats publics
9 06 - Communication

% 07 - Urbanisme

Dans nolre exemple, nous selectionnons le
dossier « Documents validés » en cliquant
dessus.

Cliquez ensuite sur « OK » pour valider ce
choix.

[ 2 J eow [

Etape d'approbation

X

Etiquette de I'action: Approuver |

Quand l'action s'exécute | déplacer w élément 3 @ ./Documents avallder-
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! Annuler

Cliquez sur « OK » pour valider ce
1 paramétrage.

Exemple d'action : paramétrer un rejet suivi d'une redirection de
dossier

Privé

Nouvelle Régle

* Champs reguis

Geénéral

Nom: *

Description:

Définir une régle
Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier v

Si tous les critéres sont remplis

Tous les éléments v

[ Sauf sitous les critéres sont remplis :

Exécuter une action :

Sélectionner... v Cliquez sur "+" pour ajouter une action

Autres options

[ Désactiver une régle [ Exécuterla régle en tiche de fond
I Appliguer la régle aux sous-dossiers En cas d'erreur, lancer un script
Sélectionner... v
| Créer | | Créer, puis en créer une autre | | Annuler |

Mégalis

BRET: N:'@ Collectivité e

Nouvelle Régle
* Champs requis

~
Gén Sélectionner...
Hom Exécuter le script
Desc
Copier
Déplacer %
Défl Libérer
v Réserver
-
Lier 3 b catégorie
Ajouter un aspect
Supprimer un aspect
:I I Utilisez ce menu déroulant pour sélectionner I'action
[ ‘— Ly .
Csoce Ao ol [ souhaitée, dans notre exemple « Associer un workflow
simple »
Bx Envoyer un e-mail v
Envoyer un g-mail v | | Message..
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Autres options

) Désactiver une régle [ Exécuter la régle en tiche de fond
[ Appliquer |a régle aux sous-dossiers En cas derreur, lancer un script:
Sélectionner.. w

Créer ‘ Créer, puis en créer une autre | ‘ Annuler |

Mégalis

BRET: ns@ Collectivité ..

Nouvelle Régle
* Champs requis

Général

Nom: *

Description

Définir une régle
Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier v

Sitous les critéres sont remplis :
Tous les éléments v

] Sauf sitous les critéres sont remplis -

Exécuter une action : . ..
Cochez la case afin de dégriser le bouton

Associer un workflow simple ~ | Approuver.| Rejater.. 4_ * reie‘ter.

Cliguez ensuite sur « Rejeter »

Autres options

[ Désactiver une régle ] Exécuter la régle en tiche de fond
[ Appliquer la régle aux sous-dossiers En cas derreur, lancer un script
Sélectionner v

créer | | créer, puss en créer une aure | | annuer |

Etape de rejet X . .
i Nous procedons comme vu juste

Etiquette de |3|:ti':||-l:| Rejeter | avant pour paramétrer Ie
deplacement du document rejeté
dans le dossier « Documents rejetés

3

! Quand l'action s’exécute | copier v |lémenta: (Aucun) | Selectionner

Lien vers les autres tutoriels
Retrouvez tous les tutoriel de la GED en cliguant sur ce lien.
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