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[. Présentation fonctionnalité : Signature Numérique

1.  Intéréts d’utilisation de la Signature Numérique

Dans une démarche de digitalisation des processus administratifs, Gestibase propose a 'ensemble de ses clients
la fonctionnalité de Signature Numérique de documents.

A cet effet, Gestibase a noué un partenariat avec la société LiveConsent en intégrant sa solution de signature
électronique dans iMFR/iGesti, depuis les impressions Personnalisées.

Les intéréts pour l'utilisation de cette fonctionnalité sont multiples :
1. Economiser les frais d’achat de cartouches d’impression, de papiers et de timbres
2. Suivre précisément le circuit des signataires
3. Récupérer de maniere automatique I'ensemble des fichiers signés dans iMFR/iGesti

2. Niveau de signature électronique avancée (eIDAS)

a) Qu’est-ce que la signature avancée ?

La signature électronique se définit comme un processus similaire a la signature manuscrite. Contrairement a
cette derniére, elle est numérique et s’appose sur un document électronique.

Il estimpossible de parler de signature électronique, sans parler de la réglementation européenne quil’encadre :
le reglement eIDAS. Cet acronyme signifie Electronic Identification And Trust Services. Elle s’applique a tout ce
qui concerne l'identification électronique, les services de confiance et la valeur juridique des documents
électroniques. Cette réglementation recense différentes exigences permettant d’établir la conformité des
différentes solutions disponibles sur le marché. Elle permet également de certifier les entreprises qui proposent
des solutions dites qualifiées.

Le reglement eIDAS établie trois niveaux de signature : simple, avancée, qualifiée. Ces types de signature se
différencient par rapport au niveau de sécurité juridique sur les aspects suivants :

o Validation de I'identité du signataire,

e Garantie d’'intégrité des documents signés,

e Types de documents qui peuvent étre signés.

Ainsi, la signature simple est le premier niveau de sécurité. Elle consiste a une juxtaposition d’'une image de
signature dans le document électronique. Elle peut étre facilement contestée. Ce niveau de signature ne garantit
pas l'intégrité du document signé.

La signature avancée correspond au deuxiéme niveau de signature et assure un niveau de sécurité optimal.

b) Que peut-on signer avec la signature électronique avancée ?

La signature électronique avancée, étant le deuxieme niveau défini par la réglementation eIDAS, garantit un
niveau optimal de sécurité avec un colit et une facilité d’utilisation raisonnables. De ce fait, elle permet de signer
différents types de contrat tels que :

o Devis et contrats de vente
e Contrats de travail

e Contrats de partenariat

e Accords de confidentialité
e« Mandats

e Contrats de souscription


https://www.liveconsent.com/
https://www.liveconsent.com/blog/valeur-legale/

c) La valeur juridique de la signature avancée

En France, la signature électronique posséde une valeur légale depuis I’entrée en vigueur de la loi n°2000-230
du 13 mars 2000. La signature électronique avancée est définie et peut étre mise en ceuvre dans tous les pays
membres de I'Union européenne depuis 'adoption du reglement européen eIDAS, le 23 juillet 2014, par le
Parlement européen et le Conseil de I'Union européenne.

La valeur juridique de la signature électronique avancée est supérieure a celle de la signature électronique
simple. En effet, elle permet d’identifier de maniere non ambigué chaque signataire et de garantir I'intégrité du
document signé a long terme.

Pour étre reconnue comme « avancée », elle doit répondre a certains critéres :
« [Etreliée au signataire de maniére univoque,
e Permettre d’identifier le signataire,
e Avoir été créée a I'aide de données de signature électronique que le signataire peut utiliser, sous son
controle exclusif, avec un niveau de confiance élevé,
« Etre liée aux données associées a cette signature de telle sorte que toute modification ultérieure des
données soit détectable.

De plus, ce type de signature rend détectable, au pixel pres, toute modification ultérieure du document original
électronique signé. Un des éléments clés de vérification de cette intégrité a long terme repose sur ce que I'on
appelle un « horodatage de confiance » qui est intégré pour chaque signature. L’horodatage de confiance est un
systéeme permettant de lier de maniere sécurisée une date et une heure a la signature d’'un document. Lors d’'un
litige, la signature constitue ainsi un élément de preuve valable.

3. Processus général de la signature numérique sur iMFR/iGesti

Le processus général de la Signature Numérique des documents entre iMFR/iGesti et LiveConsent suit les étapes
suivantes :

=

iMFR/iGesti : Paramétrage des impressions Personnalisées
iMFR/iGesti : Module d’envoi
a. Vérification du document
b. Positionnement des blocs de signature
c. Saisie et vérification des coordonnées des signataires
d. Envoi du document pour signature
3. LiveConsent:
a. Envoi des mails de demande de signature aux différents signataires
b. Signature du document par les différents signataires (via I'interface LiveConsent). La signature
est validée par I'envoi d’'un code de confirmation a saisir par le signataire. Ce code peut étre
envoyé soit par mail soit par SMS (paramétrage dans iMFR/iGesti).
c. Envoi du document signé a I'’ensemble des signataires
iMFR/iGesti :
a. Suivi de I'état des signatures/signataires depuis le menu « Liste des documents envoyés »
b. Téléchargement des fichiers signés depuis le menu « Liste des documents envoyés » ou depuis la
fiche Apprenant (Contrats/Stages ou Fichiers)
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I[I. Pré-requis pour la Signature Numérique
Les pré-requis pour le bon fonctionnement de la Signature Numérique sont les suivants :
- Avoir des crédits pour I'envoi de documents

- Paramétrer les impressions Personnalisées
- Identifier les signataires : saisir a minima des noms et prénoms des signataires

1.  Crédits LiveConsent
L’envoi de documents a la signature électronique chez LiveConsent est basé sur un systéme de crédits :
e 1 crédit =1 document a signer

Un document pourra contenir jusqu’a 5 signataires, et pour chacun de ses signataires on peut apposer
jusqu’a 5 signatures.

Il n’y a cependant pas de limitation pour les paraphes, zones de texte ou cases a cocher par signataire.

La demande de crédits se fait directement auprées du support Gestibase : info@gestibase.com

2. Paramétrages des impressions Personnalisées

La Signature Numérique Gestibase permet d’envoyer un document a signer électroniquement depuis les
impressions Personnalisées.

Par conséquent les impressions doivent étre paramétrées le plus précisément possible avec une utilisation
optimale des champs de fusion pour récupérer un maximum d’informations dans les différents formulaires
d'iMFR/iGesti.

Geston des imressions [wooiies | GRow | eweower | siomavure wowemace

Impression : 2023_09_04 DGER - CAPA BAC PRO Conv PFMP attribution allocataire financiére

Entéte et pied de page 1 L o Document

Candidature

Formation modulaire
Gestion du recrutement
Gestion des éléves

Outils

Adresse : {MDS_adr1} {(MDS_cpville} """
Domaines d'activités de lentreprise {MDS_secteur) <4

Nom de I'entreprise (ou de I'organisme d'accuell) : {MDS_organisme} <= : ‘

Gestion des anciens

Absences, Retards N° de téléphone - (MDS_telephone} {MDS_portable) <#——

56 B0 B0 [Bo B0 Bo B

N Ginmmasicaion d Forieprse : (MDS_sre)
Carnet d'adresses. &8
= Représenté(e) par (nom) - {MDS_nom} {MDS_prenom} -~
Facturation 8 4
ENT 8

L'e i it o

P
:

Nom de I'établissement : {ASSOCIATION_organisme}

Adresse - {ASSOCIATION_adr1} {ASSOCIATION_cpville}

;

N° de téléphone - (ASSOCIATION_telephone} N° télécopieur | (ASSOCIATION_fax}
Représenté(e) par (nom) : {ASSOCIATION_nom} {ASSOCIATION_prenom} en qualité de chef d'établissement

Mél - {ASSOCIATION_email}

Nom de l'enseignani-référent : {PARCOURS_responsable}

Fonction ou discipline N° de téléphone - {PARCOURS _responsableportable}

Mé| . {PARCOURS_responsablemail}

L'éléve :

Prénom : {ELEVE_prenom} Nom : {ELEVE_nom}
Date de naissance - {ELEVE_datenaissance}

Adresse personnelle - {ELEVE_adr1} {ELEVE_cpville}

N° de téléphone - {ELEVE_telephone} {ELEVE_portable} Mél - {ELEVE_email}
Classe : {(PARCOURS_formationlibelle}

Préparant le dipldme : (PARCOURS_libellediplome}

En classe de - {PARCOURS_formationlibelle}




Le nom du document peut également étre paramétré en amont avec l'utilisation des options d’export.
L’intérét, ici aussi, est d’utiliser des champs de fusion pour nommer de maniére unique chaque document a
I'envoi et ainsi faciliter le suivi.

Gestion des impressions mopELes | OPTIONS || ENREGISTRER | SIGNATURE NUMERIQUE EXPORT
Impression - 2023_09_04 DGER - CAPA BAC PRO Conv PFMP attribution allocataire financiére

Entéte et pied de page Sélection(s) : O Document

Candidature

Formation modulaire B _ . B
Nom de I’entreprise (ou de I'organisme d’accueil) : {MD$_organisme}

© Gestion du recrutement

Gestion des éleves Adresse : {MDS_adr1} {MDS_cpville}

Gestion des anciens Domaines d'activités de I'entreprise : {MDS_secteur}
Absences, Retards

¥ Contrats et stages

N° de téléphone : {MDS_telephone} {MDS_portable}

L3> B0 Bo [Bo B0 B B0

7
8

N° d'immatriculation de I'entreprise - {MD$S_siret}

I Carnet d'adresses 8
- Représenté(e) par (nom) - {MDS_nom} {MDS_prenom}
Facturation 8
iENT 8 Paramétrages

Options d'export

Fichiers D Séparer en fichiers individuels
me
Destination Ecran v

\
2 g
HXEHEEEH\%

Nom du fichier (en cas de fichiers multiples):

Formation v Eléve nom v Eléve prér v | Employeur v | Date dujq v

Exemple: Document_36_NomClient_15112024.pdf
Options de mise en pacll= =V -1lelu]

ON_fax}

Marges (en mm) Hast 5 Bas 5 Gauche 5 Eléveprénom

Format ®@ar Oas Resp nom

Orientation @ Mode Portrait O Mode Paysage Resp prénom A
Affichage de la pagination O Oui @ Non Employeur organisme

vy Employeur nom
Employeur prénom : VALIDER )

Début contrat

Prénom : {ELEVE_prenom} N
Fin contrat
Date de naissance : {ELEVE_datenaissance} . .
Formation Début
Adresse personnelle : {ELEVE_adr1 LEVE_cpville; . -

" ¢ LA LT Formation Fin

N° de téléphone : {ELEVE_telephone} {ELEVE_portable} {ELEVE_email}

Formation abréviation

Classe - {PARCOURS_formationlibelle} Formation libellé

Préparant |e diplome - {PARCOURS_libellediplome} Promotion abréviation

En classe de : {PARCOURS_formationlibelle} Promotion libellé

Promotion années

Date du jour

herpour chosi ure it S  pate et heurs qujour  —

Pour plus d'informations sur le paramétrage complet des impressions Personnalisées, vous pouvez vous référez
al'aide suivante : Aide impressions Personnalisées



https://www.gestibase.info/medias/aides/Aide_impressions_Personnalisees.pdf

3.  Identification des signataires

La signature électronique nécessite d’identifier de maniére unique chaque signataire donc les champs
Noms et Prénoms (a minima) doivent étre saisis sur toutes les fiches des signataires.

Une adresse Email est également obligatoire pour envoyer les documents a la signature, cependant ils peuvent
étre ajoutés/modifiés depuis le module d’envoi (voir chapitre Modification/Ajout des coordonnées des
signataires).

Pour les signataires qui ont plusieurs coordonnées saisies au niveau des fiches iMFR/iGesti un systéme de
coordonnées favorites, symbolisé par une étoile %, permet de désigner les coordonnées par défaut du
signataire (il ne pourra y avoir qu'une seule coordonnée favorite par type : 1 email, 1 portable,etc...).

On retrouvera ce systeme de favori pour les personnels, les responsables/tuteurs apprenant et sur la fiche
principale du carnet d’adresses.

a)  Fiche apprenant

AGBRA Gk FHRABEL B87 (@O

@ Apprenants

| & Revenir i la iste des formations || & Revenir au trombinoscope de cette classe | ER T I @
= ; ‘
E S (I) Informations Impression directe v 2]
5 Générales Cursus Sulvi Admission = Eléments du dossier
DP L 4
14
ans | — | o 2

Mile " i L

. [ o
4A . o dationalité | Frangaise
2024-2025 o

N
3 4 A 2024-2025
- SAINT-RAMBERT-D'ALBON -
- 26140 26325
@r France -
9
1D Gestion suivi new - & Vi [Angless v wvelive
Options.
¥l RV avec Steph lundi 11/03 & 11h00
y

b)  Fiche responsable apprenant

MFR ANNEYRON VALIDATION 26140 ANNEYRON

AR @k $B8ABHL 87 @ O

® Apprenants

L& Revenir 3 1a liste des formations || & Revenir au trombinoscope de cette classe | LE]
B =
f = Si Tuteurs Impression directe v)as*
=
P Pére | Mere | +
u F 1 t Péra v e Marié(e) ~
jar t En actvité -
oy M v 2l Prof. Chef Tochnicien de Production
I 5P 62 - Ouviiers qualifiés do typs industriel v
O ® o]

Responsable légal ~

(D Gestion suivi new § . rUDAF 1 |3
Portable * -4 i
Portable * & B
Email * P -] [
=




c) Personnel

@ —— < |« & 4| +aouter @ enreaierer || © Annuter

e — =
dob {oiection L permancn ] Coordonnées Naissance

Civilité * Mme. & | initiales * 0 Date ] b -

CX=19
z

PERMANENTS rrivoms Contrat

S-S W e = © Permanent Intervenant @ couleur Archive

Adresse 2 i - Type pers I . s +

Adresse 3

[T xyres - Typeagent il

Type contrat ¢

Date entrée

Contacts Da
Email LIRS B = Entrée ensgt
Email W e
NivEnsapp s . [ 2 s

Email W g —

Emal 8| W Cert pédago | s '

099 9 9
- e e w

_ pipte Fortable ¢

+ Ajouter un contact

Diplomes

Catégorie Libellé Niveau Date obtention

Licence/Maftrise s Maftrise d'Administration Economique et Sodiale 6 (Licence/Maltrise) 2 L

+ Ajouter un diplome

Observation

PAGUAROL Diane

d)  Carnetd’adresse : Personnels entreprise (responsable, tuteurs,...)

g E] Ajouter une fiche -z

F
J Maitre de stage v RéSIDENCE LE CLARIANA - (& ‘ Rechercher
| ~Maitre de stage”
Ini Infos Google Description Champs complément E f}
14
,@ Modifier
Mile Emmi Organisme SEENNENN -1 ELINNEN
BONAFQO Sexe - Titre |Aucun ~ | Aucun S
iA Nom|ieialsis ‘
A | N
2024-2025 Prénom| B
21 Lotisseme Adresse 1 T
42410 CHAVA Adresse 2
Adresse 3 3
- s i
060316 6 Ville or G Bites
Code postal === T Pays France v
@ RIotal Site Internet
[?E Tél, Fax, eMail, ...
a Email vy | ——ma | ) [Observation...
Gestion o Portable v | fy | ——— Li}v Observation...
Portable v * R E N @» Observation...
Personnels organisme / Tuteurs entreprises / Autres contacts k
Madame v | b memm - "] | 3

Téléphone... Portable... | T S — @|

Date de naissance | jj/mm/aaaa | Fonction Agent Social
Dipléme plus élevé choix diplome ~ | |Libellé du dipléme le plus élevé

Ohaanatinn £~

[: Revenir a la liste I @ Supprimer I

E Appliquer au formulaire I I)( Fermer I




III. Paramétrages généraux

Les paramétrages généraux de la Signature Numérique se trouvent au niveau de la partie Paramétrages comme
indiqué ci-dessous :

AR @ €| H 20 S @ O

Site de formation Liste des absences

Types de relances/rdv jestibase

S Dossier de recrutement
Civilités

QOutils de communication

Permanents / Intervenants : Bulletins périodiques et fin de cycle (maj 26/01/2024)

9-08 14:25:20
c'est dés maintenant, suivez le pas & pas !
. . /PAR-FAE - Webinaire et facturation
T . Liste des matiéres
aches hors formation 6-26 09:52:44
Groupes de taches HF a tous pour votre participation !
h Types de stages \ : Tableau de bord de I'apprentissage

Transport

Comptes utilisateurs o _
Autres éléments admin

Droits gestion horaires

Impératifs / absences Liste des options

Groupes alternance 1-23 23:28:20
Visites M (Tableau de bord de I'apprentissage) est de nouveau actif da

dans les circuits de Mission Apprentissage. Suivez le guide...

Années de promotions

(G) Liste des diplémes

(G) Liste des formations Vi e s T

q vergence OPCO - Raccrochage contrats
(G) Liste des promotions

7-04 09:58:59
Formations classement Liste des salles ntrats d'apprentissage iIMFR/iGesti sont raccrochés aux contra
Formations

el [ emmatiz Emargement numeérique

Documents numériques

Liste des formations FM

API

Gestion des paramétrages

< Enregistrer

O Personnel >

Réglage des options des documents numériques
O AP >
-~ TR par défaut : Vous avez un document a signer électroniquement Vous avez un document a signer électroniquement.

Message pour les destinataires y
2~ Documents numériques

Notification d'ouverture o

Me notifier quand les destinataires ouvrent la demande de signature

Notification de signature [ o]

Me notifier quand les destinataires signent la demande

Ordre signature «©

Les destinataires doivent signer la demande dans I'ordre spécifié

Code de confirmation - par défaut : Mail Sms v

Pour la réception du code de confirmation de la signature

Durée de validité d'une demande - par défaut : 21 21 ©

Chaque demande de signature envoyée au jour J est iql relancée a intervall

réguliers

Délégation signataires direction Direction 1 : | il mew o

Sélectionner les signataires pour la direction Direction 2 : | i saam v
Direction 3 : | I B v
Direction 4 : | iSiiis Semmms N

Direction 5 : | Sélectionner un(e) délégataire v




La plupart des paramétrages, décrits ci-dessous, sont modifiable dans le module d’envoi et ce pour chaque
demande de signature, sauf la délégation de signature de direction :

Message : permet de personnaliser le corps du mail qui accompagne la demande de signature. [l n’y a
pas de limitation sur la taille du message.

Notification d’ouverture : notifie chaque destinataire lorsqu’un autre destinataire ouvre la demande
de signature

Notification de signature : notifie chaque destinataire dés qu'un des signataires a signé le document
Ordre de signature : active par défaut I'ordre des signataires dans le module d’envoi
Code de confirmation : définit le mode d’envoi du code de confirmation, soit par Mail soit par SMS

Durée de validité d’'une demande : définit le nombre de jours de validité d’'une demande par défaut.
Chaque demande est accompagnée d’un systéme de relance automatique selon un intervalle régulier.
Cet intervalle pourra étre paramétré a la demande par le support de Gestibase

Délégation signataires direction : pour le type de signataire « Direction » ce paramétrage permet de
choisir un ou plusieurs personnels d’établissement qui pourront signer a la place de la direction.
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[V. Module d’envoi - Présentation

1. Acces module d’envoi

Le module d’envoi pour la Signature Numérique est accessible depuis les impressions Personnalisées.

Gestion des impressions

e

Entéte et pied de page

Candidature

Formation modulaire
Choisir une/des

01082024 5 2024-2025 )ﬂl’/ - Tous - Tous. ~
amzrazs [ (s} Tos v Prioité 1 v @

Stalul  Régime (@ Mds,Employeurs Date 1

o B0 (B [Bo

N 56l (@ Eleves Apprentis, Slagiaire

@ = ww me e

En amont, une icone dans le menu « Personnalisées » vous indiquera quelles sont les impressions qui ont un

paramétrage enregistré pour la signature numérique.

Gestion des impressions

Répes

Entéte et pied de page IPdf : Contrats Cerfa

| mopEles | oPmions || EnREGISTRER || SIGNATURE NUMERIQUE EXPORT

-3
Candidature 8 iWord : impressions contrats et stages
Formation madulaire 8 2023_09_04 DGER - CAPA BAC PRO Conv PFMP attribution allocataire financiére
Gestion du recrutement 8 2024 Conwention test supp page
Gestion des éleves 8 CERFA Avenant Contrat d'apprentrssage
Gestion des anciens 8 CERFA Contrat d'apprentissage:
Absences, Retards 8 Certificat de réalisaton
ottt e ko AT
Carnet d’adresses. = Certificat de réalisabon AuRA 21
Facturation 8 Certificat de réalisabon MFR ANNEYRON (démission suite rupture) g
IENT o= Caertificat de réalisabon MFR ANNEYRON (final)

Certificat de réalisabion MFR ANNEYRON (intermédiaire)

Certificat de réalisabion MFR ANNEYRON (ruplure)

Convention de formation par apprentissage 2019 - Union

Convention exemple n°2 (laxle page entidre) 4 36

Canvention de formation par apprentissaga MFR - 3 ans @

DGER Convention formalion BAC PRO- CAPA 13 PAGES

DGER Convention fomalion BAC PRO- CAPA 14 pages

DGER Convention fomation BAC PRO- CAPA 14 pages

DGER Convention formation BAG PRO- GAPA 14 pages

iWord : impressions contrats et stages

. -
P B
- = =

DGER Convention formation PRO CAPA, 2nda Pro
DGER- Annexe 1-Atestation de stage des étudiants do BTSA
DGER- Annexe 2- des dlives de CAPA ot 2nde

DGER- Annexe 4-Attestation de stage des ékves de CAPa-2nde
DGER- Annexe 4-Attestation de stage des ékves de CAPa-2nde

[l
E-s
E-s
P
E-S
RS

Lettre Mailres da stage 4éme

Lettre Maflres da stage BTS

Lettre Maflras da stage GAPA

Leftress Maitre de stage Tere el Term PH

Leftress Maitre de stage 2nde Prod
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2.  Présentation du module d’envoi
Le module d’envoi se découpe en 4 parties principales :

1. Bandeau supérieur: on y retrouve (de gauche a droite) le nom de I'impression utilisée, le nombre de
crédits restants et le bouton principal d’envoi

2. Bandeau vertical gauche : ce bandeau recense 'ensemble des documents a envoyer selon la sélection
faite dans les impressions Personnalisées. On y retrouve les informations nécessaires a l'identification
précise de chaque document.

Par exemple pour des contrats/stages : Nom/Prénom apprenant, statut, classe, organisme employeur et
dates début/fin.

3. Zone centrale : zone de visualisation des documents et de positionnement des différents types de blocs
de signature. On y retrouvera également les boutons d’enregistrement des paramétrages de bloc ainsi
que les paramétrages généraux de I'’envoi du document

4. Bandeau vertical droit: ce bandeau permet de visualiser/modifier/ajouter les coordonnées des
différents signataires, définir la modalité du code de confirmation de la demande de signature et
d’activer/modifier I'ordre de signature.

-
3‘-_ 0- DGER Convention formation BAC PRO- CAPA 14 pages - Oui/Non g: Crédits restants 8112

B# Documents (2) @

v Envoyer

&% Signataires El

O Activer ordre de signature

Le : 23 Décembre 2024
{En cing exemplaires)

Le de |Ls Chef de I'étabii Le stagiairs et jou son Lienseignant réeferent Le tuteur
Pentreprise ou d'enseignement représentant légal Autitre du sunvi pédagogique (1 est distinet du chef drentreprise,
de l'organisme d'accusil conformément L
ou Nom L Nom © 4 fartice D 1743 du code g %0 1esponsable de lorganisme
Prénom Prénom Taccueh)
Nom Signaura Signature
Prénom : Nom © Hom
Signature Prénom Prénom

3 =l T & g = B = O R S

Directeur/directri

Respansable priorité 1 Référent stage/contiot  Emplayeur - tuteur 1
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V. Module d’envoi - Fonctionnement

1. Sélection et visualisation du document

La sélection d'un document se fait sur le bandeau « Documents » en cliquant sur la ligne correspondante.

.31 Nouvelle requéte de signature numérique Credits restants 50

B/ Documents 4)

1 Sl Sgms S F| - ETSA 2A

du 25/11/2024 au 26/01,2025

i

Sélectionnez un document

2 LN Sy Fl - BTSA 2A

du 25/11/2024 au 26/01/2025

3 B Rl F1 - BTSA 2A

du 07/10/2024 au 27/10/2024

4 By b Fl - BTSA 2A

du 25/11/2024 au 26/01/2025

Documents préts a 'envoi : 4/4
Documents envoyés

& Signataires

Activer ordre de signature

Cliguez sur le document pour
ajouter un bloc de signature.

S

Une fois sélectionné le document s’affiche sur la partie centrale. Ce dernier contient toutes les données

fusionnées qui correspondent a la sélection dans les impressions Personnalisées.

La navigation dans le document s’effectue comme si c’était un document PDF classique. Un sélecteur de page est

également a disposition dans la partie supérieure du document.

3'- Nouvelle requéte de signature numérique

B* Documents (4)

1 BT Ry Ryl F| - BTSA 24

du 25/11/2024 al\‘)ﬁf[\',‘)ﬂ)ﬁ

2 BN Sl F| - BTSA 2A

du 25/11/2024 au 26/01/2025

o ETUDIANTS DES CLASSES DE

3 EELAN BN Fl - BTSA 2A BTSA Protection de la Nature A
R A DE BTSA PREVUS A

AU DI U204 30 21U

4 BRI B i F| - BTSA 24

du 25/11/2024 au 26/01/2025

. . -
L e PR R R R P e e e e A T e P 8 T
1 = Py = T R MRS ST D PR T R 1 ST F1CEe
O — p—— B S W R — S W ——— N — T m—

Documents préts & 'envoi 474
Dacuments envoyds 0/

\/ Envoyer

& Signataires

Activer ordre de signature

Cliguez sur le document pour
ajouter un bloc de signature.

P
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Pour retrouver facilement le ou les blocs de signature d’un signataire sur le document, il faudra cliquer sur
'icone colorée du type de signataire correspondant.

Si plusieurs blocs sont paramétrés, il faudra cliquer une nouvelle fois sur 'icone colorée pour faire défiler les
différents blocs a I’écran.

- .
@& Nouvelle requéte de signature numérique &7 Crédits restants 50 ' Envoyer

B Documents (4)

Wum

SERNIAN Faben v
A i - Weuillez sélectionner un téléphone
Code de confirmation: @ Sms  Mail
I e i ’ v 2
O | sélectionner un téléphon @ v | #
Ty T Y .

gag

ATTESTATION DE STAGE

& remettre au stagiaire d l'ssue du stage

2. Définition, ajout, modification et déplacement d’un bloc de signature

a) Ajoutetdéplacement d’un bloc de signature

L’ajout des différents types de blocs de signature se fait directement sur la page a 'aide d’un clic droit.
Il existe 4 types de bloc de signature :
e Signature
Paraphe
Zone de texte
Case a cocher
Cases a cocher : Oui/Non

Ajouter un bloc de signature

I Signature
= Ajoutez une zone de signature

Paraphe
Ajoutez une zone de paraphe

"

Zone de texte
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Le déplacement des blocs se fait par une action de glisser-déposer (drag and drop) en sélectionnant
directement le bloc de signature et en le positionnant a I’endroit souhaité.

3L Nouvelle requéte de signature numérique % Crédits restants 50 W Envoyer

B, Documents (4) — 2% Signataires
ngage & respecer
1 R el i d -l sanitaires y Activer ordre de signature

511 COMMUNAUTE D'AGGLOMERAT
=" Employeur

B~

e are

e .- e -

% Wl ou le DI Le maitre de stage ou tuteur
(s o5t disincl @y chef dentreprise.

S st pidlagogiaue
ar gélegation de Pouvoir)

Fiches & annexer & la convention

1. Attestation destage (page suivante)
2. Le cas échéant, annexe sur les dispositions relatives sux stagisires mineurs,
3. Suivant la situation du stagiaire et les missions qui lui sont confides, les piéces suivantes dewront étre Jointes & la convention -

déclaration de dérogation aux travaur inferdlts ; avis médical & aptitude réailsé par le médecin charge de Ja survellance des
étudlants ou ke médecin du iravail de ia Mutualité Sociale Agricole : habifftation électrique ; CACES ou autorisation de condulte.
valant CACES.

o

b)  Signature

Ce bloc permet de définir un bloc de signature pour un signataire. Le seul paramétrage est le choix du signataire.

Les signataires sont organisés par type en fonction de leur provenance dans les différents menus d'iMFR/iGesti.
Chaque fonction est distinguée par une couleur.

Employeur
Employeur - COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION SETE AGGLOPOLE MEDITERRANEE Ml s i
Employeur : tuteur 1 -
Employeur : tuteur 2 -

MDS lieu de stage
MDS lieu de stage
MDS lieu de stage : tuteur 1
MDS lieu de stage : tuteur 2

Référent stage/contrat
Référent stage/contrat -

Responsable
Responsable priorité 1 -
Responsable priorité 2

Apprenant

Employeur - COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION SETE AGGLOPO v
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a"_ Nouvelle requéte de signature numérique

B Documents (4) Ty

a pande
Le stagiaire s'engage 4 respecter le protocole sanita

- Elles sonl Gecilles 2
ire &n vigueur dans |'entreprise.
San el L el L S e i

AT T r

2~ COMMUNAUTE D'A...
Employeur

1. Attestation destage (page suivanta)

2. Le cas échéant, annexe sur les dispositions relatives aux stagiaires mineurs,

3. Suivant la situation du stagiaire et les missions qui lui sont confiées, les piéces suivantes devront étre jointes & la conve:tion
déciaration de a‘dmgeunn aux travaux Interdits ; avis médical d'aptitude réallsé par le médecin cnergd de la surveillance des
&tudiants ou le médecin du travall de s Mutulité Saciale Agricole ; habliitation électriqus ; CACES ou autarisation d condulte
valant CACES.

Documents préts  enwoi - ara

[Documents envoys : 0/4

\/ Envoyer
v

an Signataires
Activer ordre de signature
1 COMMUNAUTE D'AGGLOMERAT

= ~

Employeur

c) Paraphe

Ce type permet de définir un paraphe. Le paramétrage consiste, comme la signature, a choisir le signataire.

3& Nouvelle requéte de signature numérique

B Documents (4)

e

- m— e —ON |

1. Attestation destage (page sulvante)

2. Le cas échéant, annexe sur les dispositions relatives aux staglaires mineurs,

3. Sulvant la situation du staglalre et ies missions qui lul sont confiées, ies pidces suivantes devront ttjpintes & la convention :
déclaration de dérogation aux ravaux Interdits ; avis médical d'aptitude réalisé par le médecin chargé

étudlants ou le médecin du travail de la Mutualité Sociale Agricole ; 8l
valant CACES.

; CACES ou de conduite

Dacuments préts & l'envol

a4
0/4

Documents envoyés

\/ Envoyer

Signataires

Activer ordre de signature

COMMUNAUTE D'AGGLOMERAT

#1 | = ~
Emplayeur
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d)  Zone de texte

Ce bloc permet de positionner une zone de texte. Cela peut étre pratique dans le cas ou I'expéditeur doit
demander certaines informations qu’il n’a pas pu saisir/paramétrer dans I'impression qui sert a produire le

document.

Ajouter un bloc de signature X

& Obigrore 1 & Nombrede . Nombre imite de
> “ lignes ¥ caractéres parligne

Message d'aide 4 la saisie (affiché dans la zone de texte)

Indiquez ici linformation

Message d'side & la saisie (affiché dans une infa bulle)

Sélectionnez un signataire

Employeur - COMMUNAUTE D’AGGLOMERATION SETE AGGLOPO v

Ce bloc contient les paramétrages suivants :

e Obligatoire : ce parametre permet de forcer, ou non, le signataire a remplir la zone de texte avant de

signer le document

e Nombre de lignes et caracteres par ligne : on définit ici la taille de la zone de texte a positionner
e Message d’aide a la saisie (dans la zone de texte) : ce message sera affiché dans la zone de texte a saisir

et permettra de guider le signataire lors de la saisie.

e Message d’aide a la saisie (info-bulle) : comme le parametre précédent il sert a guider le signataire, sauf
que la présentation sera sous forme d’info-bulle (au lieu d’étre directement dans la zone de texte)

e Sélection du signataire

-
.@= Nouvelle requéte de signature numérique &F Crédits restants 50

B Documents (4)

T ]

L S

Fiches a annexer a ja convention :

1. Attastation destage (page suivante)
2. Le cas échéant, annsxe sur les dispasitions relatives aux staglaires minewrs,
3. Sulvant a situation d staglaire e! les missions qui lul sont confiées, les piéces sulvantes devront dire jointes 4 fa convention
0 de dé travausx interits ; raptifude parle de la surveillance des
Studiants ou fe médecin du travail de fa Muluailté Sociale Agricol ; habilitation éiecirique | CACES ou suforisation de condulte
valant CACES

déclaratio

an Signataires

" Envoyer

COMMUNAUTE D'AGGLOMERAT

Employeur

Activer ordre de signature

PPN
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e) Case a cocher

Ce bloc permet de positionner une case a cocher. Elle peut servir pour I'acceptation de conditions générales par
exemple.

Les paramétrages associés sont les suivants :

e Obligatoire : ce parameétre permet de forcer, ou non, le signataire a cocher une case avant de signer le
document

e Message d’aide a la saisie (info-bulle) : il sert a indiquer une information concernant la case a cocher.
L’'information sera sous forme d’'info-bulle
e Sélection du signataire

Ajouter un bloc de signature

@ Obligatoire

Message d'aide 4 la saisie (affiché dans une info bulle)

Cochez ici

Sélectionnez un signataire

Employeur - COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION SETE AGGLOPO v

95 Nouvelle requéte de signature numérique Z Crédits restants 50 ~/ Envoyer

E" Documents (4) = Signataires

LR L, =L L Activer ordre de signature

COMMUNAUTE D'AGGLOMERAT

i
Emplayeur

= A
| A,

R

(=]

1. Aftestation destage (page suivante)

2. Le cas échéant, annexe sur ies dispositions relatives sux stagiaires mineurs,

3. Suivant Ia situation u stagiaire et les missions qui lul sont confiées, ies piéces suivantes devront étre Jointes @ la canvention :
déciaration de dérogation aux travaux interdits ; avis medical o'aptifude réaiisé par le médecin chargé de /a surveillance des
étudiants ou le médecin du traval de la Mutuailté Sociale Agricole ; habilltation élactrique ; CACES ou autorisation de conduite
valant CACES.

Documents préts 3 Fenvoi aa
Documents envayés /4
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f)  Cases a cocher Oui/Non

Ce bloc permet de positionner un systeme de 2 cases a cocher Oui/Non sur le document.

Ces cases pourront étre positionnées indépendamment 'une de I'autre sur le document mais restent liées par
leur condition de validation : au moins une des 2 cases doit étre cochée pour passer a la signature du
document.

En résumé, si un ou plusieurs systémes de cases a cocher Oui/Non sont paramétrés pour un signataire, celui
devra obligatoirement choisir une des 2 cases pour chaque systeme afin de signer le document.

Les paramétrages associés sont les suivants :
e Libellé du groupe de case a cocher
e Sélection du signataire
e C(Case 1 et 2 info-bulles: ce parameétre permet d’ajouter un libellé sous forme d’info-bulle dans
LiveConsent pour aider la saisie des signataires.

Ajouter un bloc de signature

Libellé du groupe

Engins agricole

Sélectionnez un signataire

Employeur - RéSIDENCE LE CLARIANA LEGRAND ALEXANDRE v

Case 1: Message d'aide 4 |a saisie (affiché dans une info bulle)

Case 2 : Message d'aide i |a saisie (affiché dans une info bulle)

3‘; 0- DGER Convention formation BAC PRO- CAPA 14 pages - Oui/Non \/ Envoyer

-»

B Documents (2) JEUTE, ¢ Jetnes 020 moine T8 ans, pouvant o a Signataires

aMeurs, 1e gsler dune Torma Cle & 3 CONGUITE & SECUTTE, aU SEns 0 TaMe T
4323-55 du vode du travall, peuvent bénéficier, au sens de Farlicie R4153-51 du code du ravall, June dérogation pemanente 4 fa
1 A ey & - 4 A o equipe: urté ef dune struclurca@rotection contre le renversement, @D Activer odre de signature
/able adé o U equise paur |a conduite par
U 04/11/2024 au 13/12/2024 restiers repondant au latives precilées. L Boiv
b ; 2 ‘ ! H A

2 L s -4 A m on

Si ou, préciser lesqusis :

L L= R

18/2024 au 29/11/2024 i2 o iv
L el L'équipe pédagagique fait connaitre au futsur le degré de maltrise de (utiisation des matériels par le jeune, dans la présente annexe.
Le chef dentreprise ou le responsable de lorganisme daccuell défirera-tl une autorisation de conduite 7 o R i
Lyoui LI Non i3 - = iv
5-2- Port de charges
En cas @& port de chaiges comesponaant a plus de 20% du poids Ges [BUNes A06s de 15 ans all MoINs el de MOins de 18 ans, I cher e o : .
detablissement denseignement fournit au chef d'enireprise ou au respansable de lorganisme d accuel Favis medical d'aptitude prévu d
A laricle 13. A ce tire, e port de charges ne fait pas fablet d'une déclaration de dérogation
Le stagiaire sera tIl amene a porter des charges excédant 20% de san paids ? g5 TRAENED A

L1oui LINon

5:3- Habilitation électrique
L'éleve ayant a intervenir, au cours de sa période de formation en milleu SUr - 0U & proximite des
‘equipements electriques, dolt y &tre habiite par le chef de ['entraprise ou le respensable de l'organisme d'accuell en fonction de la
nature des travaux & eflectuer. Cefte hablitation ne peut élre accordée qu'a Mssue d'une formatian & la prévention des risques
éleclriques suivie par léiéve ite, a formation en milieu LUhabiltation
‘sl dévrée al vu Fun litre étabi par Fétablissement scolaire qUi Gertifie que, pour les niveaux dhabilltation mentionnes, 1a formation
corespondante a été suivie avec succes par 'éleve.
Il n'y & pas liew de formuler de déctaration de dérogation pour les fravaux ayant donné lleu & habllitation électrique,
Le staglaire a-t-l besoin d'une habilitation pour les activités qui lul seront confiées?

L10ui L1 Non
ciser le iation et le ltre délivié par I o certifiant Ia formation
lante.
i le chef d'entreprise ou e responsable de Forganisme (" accueil déliviera Mhabiitation electique :

L1oul L1 Mon

S oui
corres
Prégi

Pour ces ravaux

soumis

= Sokcifier I thches et getivités conflde: £ oui i sers dispensée
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3. Activation de I'ordre de signature et classement des signataires

L’activation de I'ordre de signature se fait en cliquant sur le bouton correspondant, au-dessus de la liste des
signataires.

Cette option enverra de maniere séquentielle, selon I'ordre choisi, I'ensemble des demandes de signature.

De cette maniére le signataire en 2¢me position recevra la demande de signature du document seulement apres
que le premier signataire ait signé le document, et ainsi de suite jusqu’a la signature complete du document.

-
_31 0- DGER Convention formation BAC PRO- CAPA 14 pages - Oui/Non 57 Crédits restants 8112 v Envoyer

B Documents (2)
Calcul des cotisations soclales
- a gratification est exonérée de cotisations sociales si, conformément & Farticle D. -1 du code de la sécurité sociale, son montant
1 IR M- 4 A = La gratif d I o & Tarticle D. 242-2-1 du code de | Ie
ne depasse pas le seul equivalent au produit de 16 % du plafond horaire de la sécurite sociale multiplié par le nombre dheures de stage
du 04/11/2024 au 13/12/2024 effectuées au cours du mois considére. -
Dans le cas contraire, les cotisati iales sont alors calculées sur le diffe entre le montant de |a gratification et 15% du plafond
2 L e -4 A horaire de la sécurité sociale.
f, Bk i
) 2 v
du 16/08/2024 au 29/11/2024
Le Responsable de lentreprise ou de forganisme Le Chef de I'établissement d'enseignement
ceueil 2 v
hom : il
Brenom e
Signature : ] ¥ i IR
S . Employe
e ] -, e
Directeur/directrice
Employeur
Le tuteur (s'il est distinct du chef d'entreprise Le stagiaire et jou son représentant \épll
ou du respansable de Forganisme d'accusll)  Nom :
Prénom
Signature -
P e e G i —
Employeur : tuteur 1 Responsable priorité T
Annexe 4
Meodéle d'attestation de stage :
Documents préts & lenvoi 2/2
Documents envayés : 0/2 ATTESTATION DE STAGE

Le classement des signataires se fait a I'aide d'un glisser-déposer en sélectionnant le signataire et en le
positionnant selon I'ordre souhaité.

\/ Envoyer

_3L 0- DGER Convention formation BAC PRO- CAPA 14 pages - Oui/Non

. » ’
B¢ Documents (2) & Signataires
Calcul des cotisations sociales.

= Act dre d 10
1 —— - = La gratification est exonérée de cotisations sociales si, conformément  larticle D. 242-2-1 du code de la sécurité sociale, son Mg @D  Activer ordre de signature
e dépasse pas le seull équivalent au produit de 16 % du plafond horaire de |a sécurite sociale mulilie par le nombre Theures de stage

Ré
du effectuées au cours du mois considere. 22
Dans le cas contraire, les cotisations sociales sant alors calouiées sur e différentiel entre le montant de |a gratification et 15% du plafond
2 wi=n] Lk horaife de a sécurite sociale. " 2 ~
al
R L
Le Responsable de l'entreprise ou de lorganisme Lo Chef de établissemant d'enseignement "
, - B .

Nom : epp—
Nom: & e Pronon  Sem—
Prénom sk sl Signature ;
Signature :

Emplayeur

a| o=k - -

Directeur/directrice

B Bl o
Employeur

Le tuteur (s'il est distinct du chef it Le giai Jou son
ou du responsable de lorganisme d'accueil]  Nom :

Nem : Prénom ;

Signature -

Prénom :
Signature ;

i Erp—— d
Employeur : tuteur 1 Responsable priorité 1

préts & lenvoi 252
envoyés 0/2 ATTESTATION DE STAGE
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4.  Modification/Ajout des coordonnées des signataires

L’accés aux coordonnées de chaque signataire se fait en cliquant sur la ligne du signataire.
Le liseré vertical rouge visible au niveau des signataires indique que des informations sont manquantes ou
incohérentes pour procéder a I'envoi du document.

3‘-_ 0- DGER Convention formation BAC PRO- CAPA 14 pages - Oui/Non \/ Envoyer

Bs Documents (2) - Signataires

Calcul des cotisations sociales

Acti rdre d it
1 — Lz gratification est exonerée de calisalions sociales si, conformement a Farticle D. 242-2-1 du code de la sécurlié sociale, son montant @D Activer ordre de signature

R ne dépasse pas le seuil équivalent au produit de 15 % du plafond horaire de |a sécurité sociale multiplié par le nombre d"heures de stage

3 effectuses au cours du mols considérs 5 2 ia
Dans le cas contraire, les cotisations sociales sont alors calculées sur le différentiel entre le montant de la gratification et 15% du plafond Directeur/directrice

2 pem i v horaire de la sécurité sociale

- Veuillez sélectionner un mail

Code de confirmation Sms © Mail

@ | Sélectionner un mail O~ £+

0 Sélectionner un téléphone v £+

ATTESTATION DE STAGE

Pour chaque signataire on pourra:

e Choisir la modalité d’envoi du code de confirmation : Mail ou SMS
e Sélectionner/Modifier/Ajouter un mail
e Sélectionner/Modifier/Ajouter un numéro de téléphone portable

NB : seuls les téléphones portables en 06 et 07 sont acceptés. De plus 'option SMS est disponible uniquement pour
la France métropolitaine.

La liste des coordonnées pour chaque signataire provient directement de la fiche carnet d’adresse iMFR/iGesti.

Toutes les modifications ou ajouts de coordonnées seront directement intégrés sur les fiches iMFR/iGesti
correspondantes.

a)  Modification d’'une coordonnée (Mail/SMS)
La modification d’'une coordonnée se fait a I'aide des boutons suivants :

- Modifier: #
- Enregistrer:B
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[ 2]
-

Signataires

B

Code de confirmation : Sms © M

@

O Activer ordre de signatjgre

Directeur/directrice

info@gestibase.com v =F
Sélectionner un téléphone v £+
2 v
Responsable priorité 1
ey Imwewn 2 o
Employeur : tuteur 1
" = n
3 v
Employeur

b)

& Signataires
@ Activer ordre de signature
- [
2 in
Directeur/directrice
Code de confirmation : Sms © Mail
@ | gestibase@gmail.com * X
O  Sélectionner un téléphone % S +
2 v
Responsable priorité 1
- ww 2 -
Employeur : tuteur T
S e . L o .
Employeur

Ajout d’une coordonnée (Mail/SMS)

L’ajout d’'une coordonnée se fait a 'aide du bouton + en bout de ligne. Une fois la coordonnée enregistrée B
alors elle est automatiquement sélectionnée pour ce signataire.

an Signataires

@D Activer ordre de signature

B
Directeur/directrice

Code de confirmation

@ gestibase@gmail.com

O sélectionneruntéiéphone v # [F]

&% Signataires

» "
an Signataires /

o Activer ordre de signature

Directeur/directrice

@ gestibase@gmail.com

0 [200] e

2 v ii2 2
forité
Ry i v 3
teur 1
g : . = (= o

HR > 2

Code de confirmation : Sms © Mail

@D Activer ordrgltle signature

£+

. L
i~ i1 2
Direct ct.
Code de confirmatjin Sms © Mail
8 x @ info@gestibaglom v
x 0 | osor010101 v
v 2 2
sable C
o T - 2
T v tute
v 10 e - 3

L’ajout de coordonnée est disponible pour tous les types de signataires sauf les apprenants, les tuteurs et
les tuteurs de suivi des stages/contrats. En effet ces signataires n’ont qu’'un seul champ disponible pour

saisir leurs informations dans les fiches iMFR/iGesti correspondantes.
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5.  Regroupement des blocs pour 2 signataires

Cette fonctionnalité permet de regrouper l'ensemble des blocs de signature d'un signataire sur un autre
signataire.

Elle pourra étre utile, par exemple, dans le cas ou I'employeur et le tuteur entreprise sont une seule et méme
personne et que I'ensemble des blocs doivent étre fusionné sur le signataire employeur.

an Signataires

@ Activer ordre de signature

montant
de
e | I N EIEE BN e N
= HT o 2 &
pla Directeur/directrice

B  Supprimer
Code de confirmat . PP

@  Regrouper

@ ase.d — 4
0 os01010101 v o+
. | m | W o

s 2 2 v

Responsable priorité 1

e BN o= ol

3 3 2 iv
Employeur : tuteur 1

(1] h H ImeE = I & | ol B .

s 4 B

Employeur

Le regroupement des blocs ne pourra se faire que dans les conditions suivantes :
¢ Au maximum 5 blocs type « signature » pour le signataire final

Regrouper des blocs de signature

© 2blocs 3= 2 signatures
Employeur : tuteur 1

Regrouper les blocs avec

O & el

© 2vlocs 2~ 2signatures
Directeur/directrice

B bt

Responsable priori

‘D gy N . g 2 1 signature
Employeur

2= 2 signatures @z blocs 2= 2signatures

Signataire aprés regroupement

ARSI AN SN
- @ 5 blocs

2= 3 signatures
Employeur
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6.  Suppression

Tous les blocs de signature pour un signataire peuvent étre supprimé avec cette fonction.

\/ Envoyer

an Signataires

O Activer ordre de signatd)

montant
e

la

B  Supprimer

v
Responsable priori ® Regrouper
| N | —
3 - 5 2 v
Employeur : tuteur 1
| | [ L
4 "= = o pa Bt 3 ;v

Employeur

7.  Enregistrement des paramétrages: documents en cours et réutilisation
ultérieure

Les paramétrages de création et de positionnement des différents types de blocs de signature dans le document
peuvent étre répercutés sur la liste des documents en cours de traitement ou rattachés a I'impression.

L’intérét ici est de pouvoir réutiliser ultérieurement ces paramétrages pour tout nouvel envoi de document a la
signature électronique.

signataires) ainsi que les
ature, code de confirmation, durée de

Appliquer cet enregistrement &

«, Cetenvoi
Appliquer cet enregistrement d l'ensemble des documents en attente pour cet envoi
Cet envoi et reutilisation ultérieure

B Appiiguer cet enregistrement au modéte dimpression d'origine et  lensemble des documents en
attente pour cet envoi

v Enregistrer
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8.

Paramétrages généraux de la demande de signature

Les paramétrages généraux de la demande de signature peuvent étre modifiés directement depuis le module
d’envoi et ce pour chaque document.
Ces paramétrages sont directement issus du paramétrage général présenté dans le chapitre III et ils sont tous

modifiables.

Paramétrages

Message - par défaut : Vious avez un document a signer électroniquement. Vous avez un document & signer électroniquement.
Message pour les destinataires

Notification d'ouverture &

Me notifier quand les destinataires ouvrent la demande de signature

Notification de signature @

Me notifier quand les destinataires signent la demande

Durée de validité d'une demande - par défaut : 21

Chague demande de signature envayée au jour J est automatiquement relancée &
intervalles réguliers

B Enregistrer
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9.  Envoi du document a la signature électronique LiveConsent
L’envoi des documents a la signature numérique se fait via le bouton « Envoyer ».

Si les coordonnées des signataires ne sont pas cohérentes et conformes, un message indiquera a I'utilisateur
I'ensemble des incohérences a lever pour permettre 'envoi du document a la signature électronique.

Envoi impossible

= Le signataire = == n'a aucun numéro de téléphone sélectionné
» Le signataire § #p= = n'a aucun numéro de téléphone sélectionné
* Le signataire Rl n'a aucun mail sélectionné

Si toutes les coordonnées sont conformes et cohérentes une fenétre de confirmation permet de vérifier une
derniere fois les informations essentielles a I’envoi du document avant envoi pour signature électronique.

Confirmation

Nom du document

Nom de la demande reque par les destinataires.

Convention_Stage._principal s BTSA 2A 1% &% 25112024

Message aux destinataires

Message intégré aux mails envoyés a ataires.

Vous avez un document a signer électroniquement.

Signataires
Ordre  Type  Nom Prénom

Ordre séquentiel

Les destinataires doivent signer 1a demande dans l'ordre spécifié

X L'ordre séquentiel n'est pas activé

Date d'expiration
Les destinataires ne pourront plus signer une fois cette date échue :  28/11 /2024
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On retrouve dans cette fenétre de confirmation :

e Nom du document: nom du document a signer et que tous les signataires recevront a l'issue du circuit
de signature

e Message aux destinataires : corps de texte du mail qui sera recu par 'ensemble des signataires dans la
demande LiveConsent

e Signataires : ce tableau permet de vérifier I'ensemble des coordonnées de chaque signataire et le moyen
de contact pour I'’envoi du code de confirmation

e Ordre séquentiel : indique un ordre de signature a été paramétré pour I'’envoi du document
e Date d’expiration : indique la date d’expiration de la demande de signature. Au-dela de cette date la

demande sera expirée, il faudra refaire une demande complete pour renvoyer le document a la signature
électronique.
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VI. Liste des documents envoyés

1.

Acces et description vue principale

L’ensemble des demandes de signature est répertorié au sein du menu « Liste des documents envoyés ».

Le menu est accessible depuis la partie « Editions ».

S BRE 0 &

8] Besoin d'une formation Gestibase ?

e

News gestibase

™

87?2 o o

PDF, Excel, Fusion Word
Personnalisées

» LSU : Bulletins périodiques|
2020-09-08 14:25:20
Le LSU c'est dés maintenant, s

» PCA/PAR-FAE - Webinaire
2024-06-26 09:52:44

Liste SMS et envoi
Liste mails envoyés

Merci a tous pour votre partici

» TBA : Tableau de bord de I
2023-11-23 23:28:20

Gestion documentaire

Le TBA (Tableau de bord de I'apprentissage) est de nouveau actif dans le i
seront dans les circuits de Mission Apprentissage. Suivez le guide...

» Convergence OPCO - Raccrochage contrats

2023-07-24 09:58:59

Les contrats d'apprentissage iIMFR/iGesti sont raccrochés aux contrats deg

Au sein de ce menu, on pourra voir les informations d’identification et I’état d’avancement de chaque demande.

S BARB

ACo@ @ €

Liste des documents envoyés ﬁ Creédits restants : 204

Semaine l Mois “03/02/2025 | “23/02/2025 ~ Formations/Catégories Types document % ZEncous 6 @ Signé 36 & Rejeté 4 Qamulé 11 [ Arenvoyer £ Expiré Exporter E‘

(m] REFLCS Type Nom du document Apprenant/Client Classe/Catégorie Statut Date envoi = Date ann... = Expé.. = Etatdemande Etat signat...
recherch  recherche recherche recherche recherche recherc  recherch | recherch | reche | recherche

* O 1 Convention/Cont. 4EA A Fl 18/02/2025 = En cours B8 =
e 0 2 Convention/Cont.. [ R e - IEAA F 18/02/2025 . i= Encours =
= 0 3 Convention/Cont. - - awew - - EAA Fi 18/02/2025 2+ Rejeté - = =
e 0O 4 Convention/Cont.., = e, - - — - — SAPVER 2 Al 18/02/2025 = En cours - B =
¢ 0 s Convention/Cont.. . SAPVER 1 Al 17/02/2025 iZ Encours B2 =
e 0O s Convention/Cont. - - mp M A e ey - SAPVER 2 Fl 14/02/2025 &7 Rejeté — 28 =
e 0 7 - Convention/Cont.. LE] SAPVER 1 Al 14/02/2025 Weis = Encours — =
v 0O s - CONVENtion/CONL... i il B n §wid - L - — SAPVER 1 Al 13/02/2025 =w=w  IZ En cours 8 =
2 0O 9 Convention/Cont.. - -t m— — - - AR Fl 13/02/2025 s O Signé —— =
e 0O 10 Convention/Cont.. « e e —— . — IEAB FI 13/02/2025 mres O Signé ——— E =
* 0O n Convention/Cont... - - .- IEAB Fl 13/02/2025  13/02/2025 Q@ Annulé H =
* 0O ] Convention/Cont... T EG e g e ew e p——— 4EA A A 13/02/2025 WalE O signé — =
* 0O 1 Convention/Cont... ] 1 IEAB Fl 13/02/2025 13/02/2025 Wmw= @ Annulé B =
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Les filtres dans le bandeau supérieur du menu permettent d’isoler précisément les demandes recherchées.

AR @ €

Liste des documents envoyés

Semaine [ Mois 03/02/2025  23/02/2025 Farmaticns/Catégories Types document 36 I Rejeté 4 @amnué 11 [PArewoyer 0 X Expiré 8 Exporter || £t

m] Réf LCS Type Nom du document u Date envo 1 Etat signat
recherch  recherche recherche rech recherch |

0o Convention/Cont AEA A Fl 18/02/2025 . = Encours B =
o 2 Convention/Cont... = = e = = - 3EAA Fi 18/02/2025 - #= En cours B8 =
[mE] Convention/Cont T = [p— - - EAA F 18/02/2025 A+ Rejeté — & =
O 4 Convention/Cont... = s o - e — = — SAPVER 2 Fi 18/02/2025 #= En cours - =
o s Convention/Cont... L SAPVER 1 H 17/02/2025 0 = Encours E =
O s = Convention/Cont - - SAPVER 2 Fi 14/02/2025 . A" Rejeté -— 8 =
07 = Convention/Cont ' SAPVER 1 F 1440242025 Saaa i Encours — 8 =
O s - Convention/Cont... e an = =2 - ok e wi - SAPVER 1 Fi 13/02/2025 =mas = Encours =
(] Convention/Cont - B - - - EAB Fl 13/02/2025 - @ signé — =
0O 1w Convention/Cont... = s " — = - 3EAR Fi 13/02/2025 - @ signé — =
Oomn Convention/Cont R . A B il 13/02/2025  13/02/2025 W © Annulé =
0O 2 ] Convention/Cont... - LR R R - .- AEA A il 13/02/2025 i @ Signé ——E =
o 3 Convention/Cont ] L 3EAB FI 13/02/2025 13/02/2025 Emas & Annuié B =

2. Actions utilisateur pour une demande de signature

Au niveau de chaque ligne de demande, 3 actions utilisateurs sont possibles a I'aide du bouton en bout de ligne :
e Télécharger le document: le document a signer peut étre téléchargé a n'importe quel moment du
processus de signature (méme si le document n’est pas complétement signé)
o Afficher rapport d’envoi : affiche le message de retour de I’API LiveConsent suite a la transmission de
la demande
e Annuler la demande : la demande de signature peut étre annulée par un utilisateur iMFR/iGesti tant
que le document n’est pas signé par tous les signataires.

A%A @Rl $BRABEL 87 @ O

Liste des documents envoyés & Crédits restants : 204
maine ‘ Moi m 03/02/2025 | 23/02/2025 Formations/Catégories % Types document ZEncous 6 @ Signé 36 er 0 X bxpiré 8 Exporter || 8
o RéFLCS Type Nom du document Cla
echerch herch herch
* 0 1 Convention/Cont... - - - - 4EAA 18/02/2025 8| =
B Télécharger le document
> O 2 Convention/Cont... - (L) Lo o _ ] — R 3EAA F 18/02/2025
@ Afficher le rapport d'envoi
Conveitlon/cont: = - A 1 5 2= Rejet
0 s Convention/Cont. 3EA Al 8/02/202 Rejeté B et daiiia
» O 4 Convention/Cont... 2 -, B - A SAPVER 2 F 18/02/2025 = En cours - (] =
a s Convention/Cont - [ . -n SAPVER 1 Fl 17/02/2025 - iZ Encours 8 =
* O s . CONVENtON/CONE.., e mim wi - - - - -~ SAPVER 2 Al 14/02/2025 - 2+ Rejeté G 8 =
O 7 = Convention/Cont... s - - . - u . .- SAPVER 1 Al 14/02/2025 #= £n cours — 8 =
* 0 s . Convention/Cont... - o e 8 - e gy SAPVER 1 Fl 13/02/2025 " i En cours =
O o9 Convention/Cont. & - L 9 3EAB F 13/02/2025 © signé amm——— £ =
O 1 Convention/Cont... L . . L . 3EAB F 13/02/2025 Eals  © signé ————— 3 =
O n Convention/Cont. = . = - - - 3EAB Fl 13/02/2025  13/02/2025 e © Annulé B8 =
S mET . Convention/Cont... - ae b mw - - it b AEAA Fl 13/02/2025 e @ Signé ———— 8 =
[ BRE Convention/Cont. — i B - Fp— R 3EAB Bl 13/02/2025  13/02/2025 . © Annulé 8 =
65 d
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3.  Visualisation de I'historique des messages entre signataires

LiveConsent permet au différent signataire d’échanger des messages en lien avec la demande de signature.
L’icone en forme d’enveloppe permet de visualiser pour chacune des demandes 'historique des différents

messages échangés.
Cet historique de messages permet de récupérer également les observations laissées par le signataire lors d’'un

refus de signer un document.

Historique des messages (Ref LCS : = )]

Nom du document : Convention_SAPVER_2_t.momn i

MAISON FAMILIALE RURALE (Expéditeur)

4.  Détails demande de signature

Pour chaque demande il est possible d’accéder aux informations détaillées du suivi de la demande.
La fenétre de détail s’ouvre en cliquant n'importe ou sur la ligne de la demande.

Détails du document

Convention_ B M LN e aps RAE. ool Fad 1 S5CTRY
4 Envoyé le 13/02/2025 X Expire le 20/02/2025
Bl “wum

Signataires
Etat

Ordre Type Nom Prénom
& - = ¥ © Signé
e © signé
E - & 9 Signé
ES

@ Signé
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Dans cette fenétre on retrouve :
e Lenom du document

e Les dates d’envoi et d’expiration de la demande

Les données relatives aux documents envoyés. Par exemple pour un contrat on aura : Nom/Prénom
apprenant, Nom organisme et dates début/fin contrat

e Liste des signataires et état de la demande par signataire

Il est également possible d’accéder aux mémes actions que dans le menu principal a I’aide du bouton

‘Détails du document

Convention_ AN B Eomam EEg R mE E e R

4 Envoyé le 13/02/2025 X Expire le 20/02/2025

B Télécharger le document

B Afficher le rapport d'envoi

Signataires
Ordre Type Nom Prénom Mail Tél
© Annuler la demande
1 s iy
2 e © Signé
3 = @ Signé
4 = @ Signé




5.  Export Excel des demandes de signature

Un export de 'ensemble des demandes de signatures sous format de liste Excel est également possible a I'aide
du bouton « Exporter ».

Liste des documents envoyés § Crédits restants : 204
Semaine | Mois 4037022025 | “23/02/2025 Formations/Catégories ¢ Types document ZEncours 6 @ Signé 36 2~ Rejeté 4 OaAnnué 11 [@Arenvoyer 0 X Expiré
Réf LCS Type Nom du document Apprenant/Client Classe/Catégorie Statut Date envoi = Date ann. demande Etat signat..
recherch  recherche recherche recherche recherche recher | | recherch recherche
2 1 Convention/Cont.. L] .- = - - = 18/02/2025 = En cours B8 =
L 2 e Convention/Cont... il L ) AR L @ &% L R 3] 18/02/2025 - 7= En cours B8 =
L 3 e Convention/Cont... - : - 3EAA ] 18/02/2025 - 2" Rejeté -— & =
L 4 ConVention/Cont... e e S SAPVER 2 2] 18/02/2025 o 7= En cours - B =
° Convention/Cont.. - - e - SAPVER 1 il 17/02/2025 =ye% i Encours =
@ T — - - SAPVER 2 Fl 14/02/2025 2" Rejeté _— =
® 7 Convention/Cont... e - = —— - s SAPVER 1 Al 14/02/2025 5 #= En cours — 8 =
® s = Convention/Cont... SRR AT R, LT S LR AR PUEPEOEY e SAPVER 1 A 13/02/2025 Weaa iZ Encours =
v o W Convention/Cont... - e e T T wedd bm IEAB Al 13/02/2025 wmws @ Signé —_— =
L 0 i CONVENtioN/CONt.., &« i e Rt ol o — m— 3EAB A 13/02/2025 m—— @ Signé —_— =
® 1 Convention/Cont.. + memms - w— - —ne = 3EAR A 13/02/2025 13/02/2025 weyws  © Annulé 8 =
o 2 . CONVENtion/Cont... ey i o o o oy W Sl o W . e - w AEAA Fl 13/02/2025 e @ Signé — =
L2 3 Convention/Cont... .. —— = = "= —— AR Fl 13/02/2025 13/02/2025 W © Annulé =
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VIL

Affichage documents signés : Contrats/Stages et Fichiers

Les documents signés numériquement qui sont issus des impressions Contrats/Stages et Gestion
Eleve/Ancien/Recrutement (dans les impressions Personnalisées) se déverseront automatiquement dans la

fiche Apprenant.

Dans les contrats/stages et dans l'onglet Fichiers, un emplacement spécifique aux fichiers signés

numériquement est désormais accessible.

Seuls les fichiers entierement signés seront disponibles dans ces emplacements.

ﬁ%ﬁ\l@l‘&‘ € v

@ Apprenants

/N

s

BRAE &e? @ 0

[é Revenir i la liste des formations ”! Revenir au trombinoscope de cette classe ]

{F\ %l W Alternance

LB ‘ Recherchez un éléve ou pe‘ T

STAGE 3

‘ Tous e

E Fichiers attachés =

STAGE 2 STAGE 1

e

Ajouter un fichier

.2=Fichiers signés numériquement =

—

|

&

Semaines du stage/contrat

Ajouter I' entreprise de mon lieu de stage si différent : §7

Horaires alternance

J 5 Semaine

LMMJ V SD

Appliquer un modéle

ul Gestion suivi new 07 Oct 2024 au 13 Oct 2024

14 Oct 2024 au 20 Oct 2024

© &

Matin Aprés-midi 34:30
Lundi 07:30 | a | 12:00 ||| 13:30 | a | 17:30 || 08:30

A%@| @R €l

@ Apprenants

F/\N
amn
wr

Fichiers

’EH Recherchez un éléve ou pe| “

[2024-2025, v | B

Fichiers

Fichiers attachés w

|
|

_=Ajouter un fichier

~Fichiers signés numériquement w

|

i)

.
]
et

\Ja Gestion suivi new
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