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Objectifs

Vous pouvez définir des regles sur un dossier, c’est-a-dire le déclenchement automatique d'une ou
plusieurs actions lorsqu’un document est importé dans un dossier, modifié, supprimé ou déplacé, par
exemple : envoi d'un mail a un utilisateur, lancement d’'un workflow de validation...

Les regles s’appliquent uniquement sur des dossiers ou sousdossiers.

Les regles appliguées a un dossier ne sont pas automatiqguement répercutées sur les sous-dossiers.

Pour notre exemple, nous souhaitons mettre en place le fonctionnement suivant :

- Nous disposons déja de trois dossiers : « Documents a valider » auquel un seul de nos
collaborateurs a acces, « Documents rejetés » et « Documents validés »

- Lorsqu’un document est déposé dans le dossier « Documents a valider », nous souhaitons que :

- un mail soit envoyé automatiquement a ce collaborateur lui demandant de valider ce document

e - un « workflow » soit lancé, c’est-a-dire que le collaborateur dispose des boutons « Approuver » et
« Rejeter » dans les fonctionnalités du document .

- S'il I'approuve, le document est automatiquement déplacé dans le dossier « Documents
approuvés »

- s'il le rejette, le document est automatiquement déplacé dans le dossier « Documents rejetés ».
Nous allons donc créer et appliquer une regle a notre dossier « Documents a valider ».

La création de regles est a réfléchir en interne, cela peut faciliter la gestion documentaire au
quotidien, mais il est important au préalable de mettre a plat vos processus.

Accéder a la création d'une nouvelle regle
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Documents = 00 _NOUVEAU SERVICE = Documents a valider

Documents a valider: Regles

Pas de régle définie pour ce dossier

Associer un jeu de régles
Réutiliser un jeu de régles existant pour un autre dossier

e Cliquez sur «Créer des regles»
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Nouvelle Régle

Général
MNom: *

Description:

Définir une régle
Quand :

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier  w

Sitous les criteres sont remplis :

Tous les éléments

[l Saufsitous les critéres sont remplis

Exécuter une action -

Sélectionner...

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...

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

Remplir le formulaire de création d'une regle
Processus en 3 étapes :
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Donner un nom a la regle

Définir I'élément qui déclenchera la regle

Définir les actions déclenchées

1 - Donner un nom a la regle
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Nouvelle Régle
* Champs requis

Général

et si souhaité une description.

Il peut étre intéressant de saisir une
description afin de vous y retrouver
plus facilement dans vos régles si
vous en créez plusieurs.

Définir une régle

Quand :

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier  ~

Sitous les critéres sont remplis -

Tous les éléments v

] Saufsitous les critéres sont remplis :

Exécuter une action :

Sélectionner... v

Autres options

O] Désactiver une régle [ Exécuter la régle 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 |

2 - Définir I'élément déclencheur

o i T
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Nouvelle Régle

* Champs requis

Général

Mom: *

Description:

Définir une régle

Quand :

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier  ~

Le champ « Quand » permet de
définir 'événement qui déclenchera
Sitous les critéres sont remplis : Iappllcailon dela regle.
Tous les éléments

[l Saufsitous les critéres sont remplis

Exécuter une action :

Sélectionner... v
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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, puis en créer une autre ‘ | Annuler |
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Nouvelle Régle
* Champs requis

Général

MNom: =

Description:

Definir une régle

Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier v

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Des éléments sont mis 3 jour

Des éléments sont supprimés ou quittent ce dossier

Exécuter une action :

Sélectionner. -

Autres options

[ Désactiver une régle

[ Appliquer la régle aux sous-dossiers

[ Exécuterla régle en tiche de fond
En cas d'erreur, lancer un script

Sélectionner.

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

Trois options sont possibles.

Dans notre exemple nous choisissons
que la régle se déclenche lorsque des
documents sont importés (« entrent »
dans notre dossier.
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Nouvelle Régle
Général
Mom: *

Description:

Définir une régle
Quand :

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier v

11ous [es criteres sont remplis ©

Tous les éléments i

] Sauf si tous les critéres sont remplis :

Exécuter une action :

Sélectionner. v

Autres options

[ Désactiver une régle

[ Appliquerla régle aux sous-dossiers

Ol Exécuter 1a régle en tiche de fond

En cas d'erreur, lancer un script:
Sélectionner...

| Créer ‘ | Créer, puis €n créer une autre | | Annuler ‘
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Si besoin le bouton « + » vous permet
d’ajouter une ou les deux autres options
disponibles.

Si besoin, vous pouvez également ajouter
un ou plusieurs critéres supplémentaires
qui, s'ils sont remplis, déclencheront
I'application de la régle....
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3 - Définir les actions déclenchées
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Nouvelle Régle

* Champs requis

Général

Mom: *

Description:

Définir une régle
Quand :

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier  ~

Sitous les critéres sont remplis :

Tous les éléments v

[l Saufsitous les critéres sont remplis

Il faut ensuite compléter ce champ «
Exécuter une action » avec la ol les
Sélectionner.. actions que vous souhaitez voir se
produire.

Exécuter une action :

Autres options

[ Désactiver une régle [ Exécuter la régle en tiche de fond
O Appliquer |a régle aux sous-dossiers En cas d'erreur, lancer un script -
Selectionner... v
| Créer | | Créer, puis en créer une autre ‘ | Annuler |

Voici la liste des actions possible s:

Sélectionner... %

Exécuter le script

Copier

Déplacer

Libérer
Réserver

Lier 3 la catégorie

Ajouter un aspect
Supprimer un aspect

Assacier un workflow simple

. -
Envoyer un e-rmail v
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Transformer et copier le contenu
Transformer et copier lmage

Extraire des champs de métadonnées communs

Importer

Spécialiser le type
Incrémenter le compteur
Définir la valeur de 13 propriété

Dérmarrer le processus

Enregistrer une regle

Mégali

BRET: NE@ Collectivite e

Nouvelle Régle
* Champs requis
Geénéral

Mom: *

Description

Définir une régle
Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Sitous les critéres sontremplis

Tous les éléments

[ Sauf sitous les critéres sont remplis

Exécuter une action

Envaoyer un e-mail

Sélectionner

Autres options

[ Désactiver une régle [J Exécuter la régle en tiche de fond
(1 Appliquer 1a régle aux sous-dossiers En cas d'erreur, lancer un script:

Sélectionner Nous avens fini de paramétrer notre régle

et cliquons sur créer pour 'enregistrer.
r| creer une autre | | Annuler |

Mégali

BREFAGHS

Tableau de bord du site
Documents > & 00_NOUVEAU SERVICE =

Espace documentaire  Membres du site
Documents valider

Statistiques @,

Documents a valider: Régles

Regles de Documents a valider

Hérter des régles | Nouvele Régle | | Exécuter une rége.

Glisser/Déposer les r2gles et cliquer sur Enregistrer pour les réorganiser
Validation de document

Validation de document
Description

Actif

Gcuter en tiche de fond

O Regle appliquée aux sous-dossiers
Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Sitous les criteres sont remplis

Tous les éléments

Exécuter une action
Ajouter un workflow simple si laction "Approuver est exécutée pour déplacements les éléments vers
vers

/Documents validés. déplacements les éléments
/Documents rejetés si faction Rejeter est exécutée
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Modifier / Supprimer une regle

Mégatis
BRETA

Documents = & 00_NOUVEAU SERVICE = s Documents & valider
Documents a valider: Régles
Régles de Documents  valider

GlisseriDéposer les ragles et liquer sur Enregistrer pourles réorganiser

I Validation de document | o Cliquez sur la régle

Tableau debord dusite  Espace documentaire  Membresdu site  Stausiques  ® .

Herter ds s | [ owote Rl

Cliquez sur "Modifier" e

Validation de document

Description

Actif
Exécuter en tche de fond

Regle appliquée aux sous-dossiers

Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Sitous les criteres sont remplis:

Tous les iéments

Exécuter une action

Ajouter un workflow simple si laction ‘Approuver est exécutée pour déplacements les éléments vers B8 ../Documents validés. déplacements les éléments
vers /Documents rejstés si faction R}

r est exécutée

1 Pove

i a[vx@
BRETH Collect

Documents > & 00_NOUVEAU SERVICE > s Documents 3 valider

Documents a valider: Régles

Régles de Documents 3 valider

GlisseriDéposer les régles et cliquer sur Enregistrer pour les réorganiser.

I Validation de document

| o Cliquez sur la régle

Créer une nouvelle regle sur un méme dossier

Personi

Tableau de bord dusite  Espace documentaire  Membresdu site  Statistiques @, .

Cliquez sur "Supprimer"

Validation de document

Description:

Actif
Exécuter en tache de fond
Régle appliquée aux sous-dossiers

Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Sitous les ciitéres sont remplis.

Tous les éléments

Exécuter une action

ridlow simple si Iaction Approuve
Jocuments rejetés si laction Re

Ajouter un v Gcutée pour aéplacsments les §léments vers /Documents validés. déplacements les éléments
vers e

est
 est exécutée

Mégalis @
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Documents > & 00_NOUVEAU SERVICE > @ Documents & valider
Documents a valider: Régles

Regles de Documents  valider
Glisser/Déposer les régles et cliquer sur Enregistrer pour les réorganiser.

1 Validation de document

Tableau de bord du site  Espace documentaire  Membres du site

Nous pouvens créer une nouvelle regle. Herter des ragles

Validation de document
Description:
Actif
Exécuter en tache de fond
Régle applique aux sous-dossiers
Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Sitous les critéres sont remplis

Tous les éléments

Exécuter une action

Ajouter un workflow simple si FactionApprouver” est exécutée pour déplacements les éléments vers /Documents validés. déplacements les
éléments vers ocuments rejetés si 'action 'Rejeter est exécutée

Executer des regles sur un dossier et ses sous-dossiers

= Personi

Mégalis

BRET ‘Nfg Collectivité  Privé

Documents > s 00_NOUVEAU SERVICE > fim Documents & valider
Documents a valider: Régles

Régles de Documents 3 valider
Glisser/Déposer les régles et cliquer sur Enregistrer pour les réorganiser.

1 Validation de document
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Nous pouvens décider que les régles s'appliquerons
également aux sous-dossiers contenus dans le dossier.

Tableau de bord du site  Espace documentaire  Membresdu site  Statistiques .

Hériter des régles Nouvelle Régle | | Exécuter une régle. k

Exécuter des régles pour ce dossier et ses sous-dossiers

Validation de document

Description
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Actit
Exécuter en tiche de fond
Régle appliquée aux sous-dossiers

Quand

Des éléments sont créés ou entrent dans ce dossier

Sitous les critéres sont remplis

Tous les éléments

Exécuter une action

Ajouter un workflow simple si laction 'Approuver' est exécutée pour déplacements les Sléments vers IDocuments validés. déplacements les
&léments vers W ../Documents rejetés si laction Rejeter est exécutée

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