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INTRODUCTION

GENERALITES

Gargantua vous propose un traitement en trois étapes pour numériser et importer tous les types de courriers :

e Courriers papiers traditionnels,

e E-mails,

e Messages issus de téléservices internet,

e Courriers déposés directement par coursier ou personne au guichet,

e Fax.

Si certains de ces standards sont déja au format numérique, ce n’est pas le cas de tous. Il faut donc introduire

un systéme qui permet de traiter I'intégralité des courriers dans un processus informatisé.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.



“ Gargantua — La capture des courriers

PRESENTATION GENERALE DE L'INTERFACE DE CAPTURE

Linterface de capture Gargantua permet de numériser tous les documents papier regus par l'organisation mais
pas uniquement. Elle donne les moyens d’intégrer ces courriers numérisés mais aussi ceux recus au format

électronique dans des processus qui vont permettre leur traitement.

A partir du portail Gargantua, I'acces a I'interface de capture se fait en cliquant sur I'icbne présente dans la

barre de modules verticale située a gauche de I'écran.

L'accés aux différents modules proposés par Gargantua est possible pour les comptes utilisateurs auxquels les
droits ont été attribués. Ainsi, cette étape de capture sera en général attribuée aux personnes chargées de

collecter et d’orienter le courrier.

-
S—
e —
- Informations / actualités i | 5

SIMPLIFIER ET DEMATCRIALISER SES
= PROCEDURES INTERNES

r -~
EREECTIR § BAPIE I

07/09/2023 12200 W

UNE ADMINISTRATION PLUS PROCHE, PLUS SIMPLE,
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Aprés avoir cliqué sur le bouton ci-dessus, I'interface générale du module capture s’ouvre.

G GARGANTUA

= [ L2

Capture Découpe Indexation

3lots 4 traiter 5 lots 3 traiter
Aucun lot en cours de traitement 4 lots en cours de traitement

Linterface est simple et propose directement trois options qui sont détaillées dans les chapitres suivants.

Ces options sont :

Capture

Il sagit de la capture a proprement parlé. Cette capture peut étre issue du résultat de la numérisation

de documents a l'aide d’un scanner ou bien du téléchargement de documents au format numérique déja

présents sur le poste de travail.

Découpe
Cette opération permet de délimiter les documents pour reconstituer les courriers d’origine.

Indexation

Permet de qualifier au mieux les courriers capturés afin de lancer les processus de traitement.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans I'autorisation écrite de SIATEL.
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CAPTURER UN LOT DE DOCUMENTS

© Retour au portail de capture % Télécharger un séparateur ~ I 27?7 %
Capturer un lot Découpage & I'éeran
Nature du lot Mode de capture Option de découpage (non modifiable)
Lot de courriers v Numérisation & Importation

Lota capturer
® Manuel (3 lecran)
® Découpage & l'éaran

) Découpage automatique des rectos
O Découpage automatique des recto verso
) Découpage automatique avec feuilles séparatrices - I portation possible

Caractéristiques de la capture
) Découpage automatique des recto verso avec séparateur

Options de num érisation Découpage Options PDF
) Découpsge & licran - Section expeciteur Recto-verso Manuel (5 (écran) Découpe par page
200 dpi 300 dpi

Couleur ou noir et blanc en automstique
Suppression automatique des pages blanches
Suppression automatique des contours noirs

O Découpage automatique des rectos - Section expediteur

O Découpage automatique des recta verso - Section expediteur

O Décaupage automatique avec feuilles séparatrices - Importation possible - Section expediteu

) Découpage automatique des recto verso avec séperateur - Section expediteur

Découpage & lécran - Simple

Découpage automatique des rectos - Simple

) Découpage automatique des recto verso - Simple

e

Apres avoir cliqué sur 'option Capture, on se retrouve sur I'écran ci-dessus. Un lot de courriers est constitué de

courriers de différentes provenances.

¢ |Is peuvent étre simples, sur une seule page, en recto/verso ou sur plusieurs pages en recto ou en
recto/verso.
e |ls peuvent étre avec ou sans séparateur (feuille spécifique de séparation). Cela va permettre

d’automatiser ou non le traitement des lots.

BOUTONS DU COIN SUPERIEUR GAUCHE

Nous trouvons deux boutons :

> Retour au portail de capture -+m Telécharger un séparateur =

Le premier bouton permet simplement de revenir a l'affichage précédent.

Le second Télécharger un séparateur permet de télécharger et d'imprimer un document pdf qu’il sera possible

d’insérer entre les courriers pour faciliter un découpage automatique.

Deux standards de séparateur sont proposés :

¢ QR code,

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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e PDF 417.

Ces documents sont téléchargés au format PDF et peuvent ainsi étre imprimés. Cela peut étre tres utile pour

traiter un grand nombre de courriers a I'aide de scanners pouvant absorber automatiquement les documents.

Voir les exemples sur la figure ci-dessous.

Page de séparation Page de séparation

i

I

=

siatel

—
===
—
===
==
==

Module de numérisation du courrier

BOUTONS D’ACTION

Au bas de I'écran de capture, on trouve deux boutons :

e Numériser qui permet de lancer la numérisation a l'aide d’un scanner. Le scanner qui vous est fourni
est compatible avec tous les modes de traitement proposés. Tous les documents présents dans le bac
d’alimentation seront scannés en tenant compte de I'option de traitement sélectionnée.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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La fenétre suivante s’affiche :

G Ajout de documents - Capturer un lot de documents O X

aNumérisar v Importer  ~ Boite de réception ¢Paramétrerlescanner - Transférer | Ealmagette hé G

0 fichiers

Cette fenétre est commune a la numérisation et a I'importation des courriers.

La numérisation se lance grace au bouton Numériser indiqué sur la figure ci-dessus. Les courriers scannés

apparaissent dans la fenétre sous forme d’imagettes.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans I'autorisation écrite de SIATEL.
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Il est possible de modifier la taille d’affichage des imagettes :

G Ajout de documents - Capturer un lot de documents O >
Mumériser = | o'lmpnrter - Boite de réception Paramétrer le scanner = &Transférer = Eﬂlmagetbe = G
EES: i B oo Defaut
Liid 100 100
120 %120
150 % 150
200 200
300 & 300
400« 400
500 « 500
Cu
G Ajout de documents - Capturer un lot de documents O x
Mumériser = | o'lmpnrter - Boite de réception Paramétrer e scanner = $Transférer ~ EEImagette hd G
E®

Gn

Y
* Bx

W
e

»)

Quand les documents sont présentés sous forme d’imagettes, il suffit de cliquer sur le bouton Transférer qui est

devenu actif pour continuer le traitement.

e Importer pour télécharger des courriers présents sur votre poste de travail ou sur un partage réseau.
Il faut pouvoir répondre a tous les besoins. Les courriers arrivent par les circuits traditionnels au
format papier, ils peuvent étre déja au format numérique (cas des e-mails ou résultats de saisie de

formulaires Web) ou encore avoir été préalablement numérisés par d’autres personnes.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans I'autorisation écrite de SIATEL.
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d’un explorateur qui permet d’aller directement sélectionner les courriers a importer.

G Ajout de docurnents - Capturer un lot de documents O
[ I
MNumériser 1 B Importer § = Boite de réception Pararnétrer le scanner = Transférer = EBImagette ™ G ‘
|
G Ouvrir o
I » CePC » Bureau » Exemnples courriers v V] 2 Rechercher dans : Ecernples ...
Organiser v Mouveau dossier =~ 1 @
Docurnent Captur & .
Eeamples counier AN AN AN AN AN AN AN
Wustrations Captu n n n n n n n
@ OneDrive - Persona ] J L J )
2d6cd68c12cBabe 6a00e54ee2891b8  05-courrer-prefe  192100d917d275  20003.2020-couri  21d6d771421c2f2  583d3Bad6ee5396
[ cepC S1e2f1915f46b0b  83301bBd0ESeSd  t-2-association-a  495h3a74e0f0085  er-préfet-masqu  0230f358feBeBada  45¢7176e426d1a0
B Bureau ba.png 0970 -500wi jpa ccamplirjpg 242pa es-gel-hydroalcn d.jpg bEjpg
- olique-page-00...
=] Documents
= Images AN N AN AN AN AN AN
b MUSique a ﬂ n n ﬂ ﬂ n
) Obijets 30
¥ Téléchargements 420824618c4cB38  456B0-lettre-a-m 133592 jpeq 995802f70c5a6d3  641430649737880 108288755 ojpa 126393870 0.jpg
B vidéos c67000823057408  adarne-le-ministr e0di731ef169118  f671ech3b_en2(t
= 68jpg e-de-la-culture-1 dljpg C3AAte20de20let
i DS(C) Jpg tre.jpg
i Réseau ~ [ ™ [ RN [ ™ [ ™ [ ™ AN [ N ~
Mom du fichier : || v|
barts

On est directement dans I'explorateur, il suffit alors de naviguer et de sélectionner les courriers a importer. En
cliguant ensuite sur Ouvrir ils seront mis a disposition dans la fenétre d’ajout de documents.

Pour la suite, méme fonctionnement que pour la numérisation, en cliquant sur Transférer les documents sont

collectés pour la suite du traitement.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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CHOIX DU MODE DE CAPTURE

Type de lot & capturer Lat de courmers W

Choix du lot
% Découpage a l'écran
Découpage 4 I'dcran & Préindexaton automatigue (OR code senzibilité courrier)
Découpage autom atigue des recta
Découpage autom atique des recto-versa
Découpage autom atique aves feuillles séparatrices - Importation possible
Lot de courriers de 1 ou plusieurs pages [découpage automatigue avec séparateur QRCode)
Courriers sortants signés a la main 3 dématénaliser

hMode de découpage

Il faut choisir parmi I'une des options présentées sur la figure ci-dessus. Le choix doit se faire en fonction du lot
de courriers papiers inséré dans le scanner.

Les caractéristiques du lot de courriers a numériser sont tres importantes :

o S'agit-il de courriers recto-verso ?

e Les courriers comportent-ils plusieurs pages ?

e Des pages de séparation sont-elles insérées entre les courriers ?

¢ N’y a-t-il aucun moyen de distinguer automatiquement les courriers et est-il obligatoire de réaliser un
découpage manuel a I'écran du lot de courriers ?

Dans les cas de découpage automatique, la détection de pages de séparation permet d’éviter I'étape de
découpage des courriers et d’aller directement a I'étape d’indexation des courriers.

Méme si ces choix deviendront rapidement des réflexes, il faut y préter attention au commencement de
I'utilisation.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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DECOUPER UN LOT DE DOCUMENTS

On accede a cet écran en sélectionnant la deuxiéme option proposée Découpe.

_,1 GARGANTUA ‘

© Retour u portail de capture & Renommer [ Découper  wh’ Déverrouier [ Supprimer

Découper un ot de documents

Nom Type du lot Date de réception Pages En cours de traitement

D LOT 09/10/2023 1103 Découpsge 3 Fecran 09/10/2023 11:05:45 6
B LOT 09/10/2023 11:09 Lot de courriers de 1 ou plusieurs pages  09/10/2023 11:11:03 6
(découpage automatique avec séparateur

QRCode)

: écoupage automatique avec feuilles 10/ s 5
B LOT 09/10/2023 11:40 Dé feul 08/10/2023 11:41:58 B
mauvais découpage separatrices - Importation possible

LOT 10/10/2023 15:38 Découpage  l'ecran 10/10/2023 15:38:52 1
LOT 10/10/2023 15:38 Découpage 3 lecran 10/10/2023 15:39:04 1
LOT 13/10/2023 12:21 Découpage 4 lécran 13/10/2023 12:2542 2

LOT 13/10/2023 13:07 Découpage  I'ecran 13/10/2023 13:08:58 1

[ = A

LOT 17/10/2023 12:10 Découpage 3 lécran 17/10/2023 121211 4

8lots

L'écran ci-dessus présente la liste des lots de courriers numérisés ou importés qui sont en attente de découpage.
Il comprend une zone d’affichage et des barres d’outils munies de boutons. La zone d’affichage comprend cinqg

colonnes : nom, type du lot, date de réception, pages et en cours de traitement.

BARRE D’OUTILS PRINCIPALE

Elle comporte cing boutons :

1. Retour au portail de capture : permet de revenir a I'écran comportant les trois options, capture,
découpe et indexation.

2. Renommer : permet de changer le nom du lot. Pour cela, il faut sélectionner une ligne et cliquer sur le
bouton Renommer. Une boite de dialogue s’ouvre et permet de saisir le nom que I'on souhaite donner
au lot concerné. Les noms initiaux sont attribués automatiquement et ne sont personnalisés que grace

a la date et I’heure apposées dans le nom du lot. Il est ainsi possible de le personnaliser davantage.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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D LOT 08/10/2023 11:40 1072023 11:4
mauvais découpage G Renommer le lot =

D LOT 10/10/2023 15:38 10/2023 15:2
Nom

0 LOT 10/10/2023 15:38 LOT Service achats 17/10/2023 *  lopoz3 15
Le nom du lot ne peut étre laissé vide et ne peut contenir uniquement des caractires espace. |

D LOT 13/10/2023 12:21 1072023 12:2

Sauvegarder Fermer
D LOT 13/10/2023 13:07 1072023 13:C
|_D LOT 17/10/2023 12:10 Découpage 3 l'écran 171072023 1211
D LOT Service achats 17/10/2023

En cliquant sur le bouton Sauvegarder, la boite de dialogue se ferme et le nom est mis a jour dans la liste.

3. Découper : ce bouton peut étre utilisé apres avoir sélectionné une ligne a découper. Cela revient au
méme qu’un double-clic sur la ligne que I'on souhaite découper. Le détail des actions de découpage est
abordé au chapitre 4.4La découpe des lots.

4. Déverrouiller : il peut arriver que des lots de courriers aient été verrouillés par des personnes pour un
traitement ultérieur. Cela se matérialise comme sur la figure ci-dessous :

Nom Type du lot Date de réception Pages En cours de traitement

D I LOT Service achats 17/10/2023 Découpage 3 lecran 17/10/2023 12:02:11 4 I SERVICE Courrier I

On constate sur cette ligne un cadenas jaune qui signale le verrouillage et dans la derniere colonne I'indication
de la personne ayant verrouillé le lot de courriers.

Grace a ce bouton on supprime le verrouillage.
5. Supprimer : pas de surprise pour ce bouton qui permet de supprimer la totalité d’un lot.

Il est a noter également que toutes les opérations décrites ci-dessus peuvent étre accédées via un clic droit par
un menu contextuel rattaché a la liste des lots.

D LOT 23/10/2023 10:41 Découpage 4 l'éaran 2311072023 10:45:11 ]
Erreur de découpe
# Renommer
'\ Découper
o Déverrauiler

) supprimer

Les fonctions sont strictement les mémes qu’en passant par la barre d’outils.

DEUXIEME BARRE D’OUTILS

Cette seconde barre d’outils située en haut a droite de I'écran ne comporte que deux boutons :

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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~a
o ™ un premier bouton classique dans Gargantua qui permet simplement de rafraichir I'affichage de

la liste des lots.

o Un second pour ressortir de la découpe des lots et revenir au portail de capture. L'action est

équivalente a ce qui se passe quand on clique sur le bouton Retour au portail de capture.
ZONE D’AFFICHAGE

La zone d’affichage permet de rapidement visualiser les lots de courriers qui ont été préparés et qui sont en
attente de traitement.

Les lots sont présentés dans l'ordre d’arrivée, c’est-a-dire que les plus anciens sont en début de liste. Cela parait
normal de devoir traiter en premier les lots de courriers les plus anciens.

LA DECOUPE DES LOTS

Quand on sélectionne une ligne et que I'on clique sur le bouton Découper ou que I'on double-clique sur la ligne
d'un lot, on se retrouve en mode de découpage de lots de courriers.

G GARGANTUA

Découpage du lot : LOT 19/10/2023 17:20, Lot de courriers de 1 ou plusieurs pages (découpage & Fécran

On trouve sur cet écran l'ensemble des documents, au format réduit, qui constituent le lot que l'on a
sélectionné.

On est en mesure, a ce stade, de procéder a la reconstitution des courriers tels qu'ils étaient a leur arrivée. La

suite de documents, le lot, peut étre découpé pour que chaque courrier reprenne son nombre de pages initial.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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AFFICHAGE DES PAGES DE COURRIERS

L'écran de visualisation permet d'avoir un apergu, lisible, de tous les courriers constituant le lot. La page
sélectionnée s'affiche au centre, légérement agrandie. C'est sur cette page que les actions liées aux boutons

vont s'opérer.

Pour faire défiler et/ou sélectionner une page on peut utiliser la souris et cliquer directement sur la page que
I'on souhaite voir s'afficher au centre. Pour les adeptes de I'utilisation du clavier, il est possible d'utiliser les

fleches Gauche et Droite disponibles dans la partie basse du clavier.

BOUTONS D’ACTION PAGE SELECTIONNEE

Le repere de la figure nous indique les deux boutons d'action relatifs a la page sélectionnée. Il s'agit de :

¢ Un bouton "paire de ciseaux" qui permet d'ajouter ou d'enlever une ligne de découpe symbolisée par
une ligne rouge verticale sur laquelle est apposée une paire de ciseaux. Un clic, on ajoute une découpe
a gauche de la page, un nouveau clic, on la supprime. Elle délimite la fin du courrier situé a gauche et
le début du courrier correspondant a la page sélectionnée. On peut ajouter autant de découpes qu'il y

a de courriers en sélectionnant chaque page a tour de réle.

Découpage du lot: LOT 23/10/2023 10:41, Découpage a l'écran

Sonw . Joscre Comi VAULE OF BELFORT .
ey a Alexandra Ménard

wigr A, b
[ e
e i —

@' ¥ . " — e

L'ajout d'une barre de découpe est également possible en utilisant la barre d'espace du clavier ou le clic gauche
de la souris.

e Un bouton "corbeille" pour supprimer ou réactiver une page de courrier. En effet, cette suppression ne

s'opére que pour la page actuellement sélectionnée donc visible dans la partie centrale de I'affichage.

Comme pour le point précédent, un nouveau clic sur le bouton "corbeille" permet de réactiver la page

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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supprimée.

Cette commande est également accessible par la touche suppr du clavier ou par le clic droit de la souris.

BOUTONS DE SORTIE ET D’AIDE

Le repere de la figure au chapitre « La découpe des lots » indique :

e Un bouton Retour et un bouton illustré d’une croix qui permettent tous les deux de quitter 'opération
de découpage en cours et de revenir a la liste des lots a découper. Le bouton Retour est placé dans
le coin inférieur gauche de l'interface, et la croix est présente dans le coin supérieur droit, a c6té d’un

point d’interrogation.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
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Quand on actionne un de ces deux boutons, un message s’affiche :

(& Retour  laliste des lots & découper

0 Avant de revenic 4 la liste des lots, vous pouves :

Sauwvegarder 'état du lat, v compris les découpages et les pages supprimées. Cette option
wous perm etira de reprendre wolre travail ulbtérieurement.
Empécher les autres utilisatewss de découper ce lat Cela vaus assurera un cantrdle exclusif

lorsgque vous poursuivres cethe apératan.

On est en train de quitter le découpage du lot en cours. Si on confirme, sans avoir choisi d’option, le lot sera

représenté au prochain chargement dans son état initial.

Sila premiére option est cochée, toutes les modifications effectuées jusque-la seront sauvegardées. Cela permet

de reprendre plus tard le travail Ia ol on s’est arrété.

Si la deuxieme option est cochée, un verrouillage est activé sur le lot pour que vous seul puissiez terminer le

découpage du lot.

e On trouve également un bouton muni d’un point d’interrogation. Il permet d’afficher une fenétre

popup qui affiche comment utiliser le découpage des lots.

| (& Aide *

0 Wous pouvez utliser le clavier pour découper le lot :

* |es fléches gauche et droite pour naviguer de page en page
* |a touche espace pour marguer un découpage dans le lot
* |3 touche SUpPr pour SUDPRIMEr UNe page.

Pour annuler I'action, appuyez deux fois sur la touche.

Vious pouvez également utiliser le clic gauche pour marguer un découpage 4 la page
sélectionnée et le clic droit pour supprimer la page sélectionnée

Fermer

En bref, chacun pourra s’adapter pour utiliser I'application a son gré.

BOUTONS D’ACTION DU BAS DE 'ECRAN

Quatre boutons sont regroupés en bas de I'écran et permettent des actions sur le lot de courriers en cours de

traitement.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
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¢ Un bouton Réinitialiser muni d'un menu contextuel servant a préciser ce que I'on souhaite réinitialiser.

Le découpage

Les pages supprimées

Le découpage et les pages supprimées

Reinitialiser =

Si on choisit de réinitialiser le découpage, toutes les barres de découpe positionnées seront supprimées.
Si on choisit de réinitialiser les pages supprimées, toutes les pages mises en corbeille seront réactivées.

Si on choisit les deux, on cumule les deux actions.

Attention : si les suppressions ont été enregistrées ou validées, il n'est plus possible de réactiver les

pages supprimées.

¢ Le deuxiéme bouton Supprimer le lot permet simplement de supprimer |'intégralité des courriers
constituant le lot. Attention, cette commande est a utiliser avec précautions. Un message de
confirmation apparait a I'écran.

[

(o Supprimer le lot M
0 Etes-vaus certain de veulair supprirmer o lat 7

Ol Mon

Si on confirme en cliquant sur "Oui", le lot est supprimé sans possibilité de le récupérer, pas de corbeille.

e Le bouton Découper toutes les pages permet d'ajouter une barre verticale de découpe a toutes les
pages constituant un lot. Cela peut se traduire par le fait qu'on considére que nous n'avons que des

courriers d'une page.

Visuellement, on voit apparaitre le trait rouge symbolisant la découpe sur le c6té gauche de chaque page, que

ce soient sur les miniatures ou sur les trois pages affichées dans la partie centrale.

Cela peut constituer une méthode pour gagner du temps quand la plupart des courriers sont constitués d'une

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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seule page. Il est alors possible d'utiliser cette commande pour découper le plus grand nombre et ensuite, au

cas par cas, enlever les découpes inutiles grace au bouton, a la barre d'espace ou au clic gauche.

Découpage du lot : LOT 23/10/2023 10:41, Découpage 3 'écran ? x

[ERPENI sucprimerle ot | Découper toutes les pages | | Valider

e Le dernier bouton, Valider, permet d'enregistrer le lot en cours de traitement et de Il'envoyer a

l'indexation.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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INDEXER UN LOT DE DOCUMENTS

L'accueil de l'indexation des lots de courriers ressemble beaucoup a celui du découpage des lots. Seul un bouton
est différent, on trouve un bouton Indexer a la place de Découper.

[ JE

@ Retour au portail de capture  #* Renommer [%Indexer i’ Déverrouiler [ Supprimer

Q
x

Indexer un lot de documents

Nom Type du lot Date de réception Documents En cours de traitement

) LOT 18/10/2023 14:32 Découpage automatique des recto 18/10/2023 14:34:14 478 SERVICE Courrier
) LOT 18/10/2023 14:40 Deécoupage & M'écran 18/10/2023 14:42:23 1/6

D LOT 1871042023 15:48 Découpage # 'éaran 18/10/2023 155121 747

n) LOT 19/10/2023 14:33 Découpage 3 M'éaran 19/10/2023 14:34:25 s/7 Admin

D LOT 19/10/2023 14:35 Découpage automatique avec feuiles 19/10/2023 14:36:36 1/2
séparatrices - Importation passible

D LOT 23/10/2023 10:41 Découpage 3 'écran 23/10/2023 10:45:11 5/5

6 lots (2 en cours de traitement)

L'écran présente la liste des lots de courriers découpés automatiquement ou manuellement qui sont en attente
d'indexation. Il comprend une zone d'affichage et des barres d'outils munies de boutons. La zone d'affichage

comprend cing colonnes : nom, type du lot, date de réception, pages et en cours de traitement.

BARRE D’OUTILS PRINCIPALE

Elle comporte six boutons :

1. Retour au portail de capture : permet de revenir a I'écran comportant les trois options, capture,
découpe et indexation.

2. Renommer : permet de changer le nom du lot. Pour cela, il faut sélectionner une ligne et cliquer sur le
bouton Renommer. Une boite de dialogue s’ouvre et permet de saisir le nom que I'on souhaite pour le
lot concerné. Les noms initiaux sont attribués automatiquement et ne sont personnalisés que grace a

la date et I’heure apposées dans le nom du lot. Il est ainsi possible de le personnaliser davantage.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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D LOT 09/10/2023 11:40 10/2023 11:4
mauvais découpage G Renommer le lot X
D LOT 10/10/2023 15:38 Nom 10/2023 15:3
D LOT 10/10/2023 15:38 LOT Service achats 17/10/2023 ®  h0/2023 15
Le nom du lot ne peut étre laissé vide et ne peut contenir uniquement des caractéres espace.

] LOT 13/10/2023 12:21 10,2023 12:2
b

|n LOT 13/10/2023 13:07 . 10,2023 13:C
D LOT 17/10/2023 12:10 Découpage 3 'écran 17/10/2023 12:1

D LOT Service achats 17/10/2023

Figure 23 - Renommage d’un lot
En cliquant sur le bouton Sauvegarder, la boite de dialogue se ferme et le nom est mis a jour dans la liste.
3. Indexer : ce bouton peut étre utilisé aprées avoir sélectionné une ligne a indexer. Cela revient au méme

gu’un double-clic sur la ligne que I'on souhaite indexer. Le détail des actions d’indexation est abordé au

paragraphe L'indexation des lots.

4. Déverrouiller : il peut arriver que des lots de courriers aient été verrouillés par des personnes pour un

traitement ultérieur. Cela se matérialise comme sur la figure ci-dessous :

Nom Type du lot Date de réception Pages En cours de traitement

D I LOT Service achats 17/10/2023 Découpage  fecran 174102023 12:12:11 a I SERVICE Courrier I

Figure 24 - Lot verrouillé

On constate sur cette ligne un cadenas jaune qui signale le verrouillage et dans la derniere colonne I'indication

de la personne ayant verrouillé le lot de courriers.

5. Visualiser : ce bouton permet d’avoir une vue de la premiére page de chaque document composant le
lot. Quand on est en mode apercu, un zappeur permet de naviguer de document en document. Cela
s’entend uniquement pour les courriers qui n‘ont pas encore été indexés.

6. Supprimer : pas de surprise pour ce bouton qui permet de supprimer la totalité d’un lot.

DEUXIEME BARRE D’OUTILS

Cette seconde barre d'outils située en haut a droite de I'écran ne comporte que deux boutons :

|

o ™ Un premier bouton classique qui permet simplement de rafraichir |'affichage de la liste des lots.

o ® Un second pour ressortir de l'indexation des lots er revenir au portail de capture. L'action est

équivalente a ce qui se passe quand on clique sur le bouton Retour au portail de capture.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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ZONE D’AFFICHAGE

La zone d’affichage permet de rapidement visualiser la liste des lots de courriers qui ont été préparés et qui sont
en attente de traitement.

Les lots sont présentés dans l'ordre d’arrivée, c’est-a-dire que les plus anciens sont en début de liste. Cela parait
normal de devoir traiter en premier les lots de courriers les plus anciens.

L'INDEXATION DES LOTS

Quand on sélectionne une ligne et que I'on clique sur le bouton Indexer ou que I'on double-clique sur la ligne
d’un lot, on se retrouve en mode d’indexation de lots de courriers.

| Indaxation du lot : LOT 23/10/2023 1041, Découpage 4 Féeran . 4 documents restent 4 indexer , le decument en cours de traitement comporte 1 page | x

Formulaire  Orientation a'un courrier entrant v 12 2 | vror23/10/2023 10:41 Ik- B 5 QO effecuerrocR Pages: € 1 nr o I

VILLE DE BELFORT

- Courier riservé O Autre -

Thématique Sous-thématique
= -} -]

Sansibilité du courrier Nature

Bate du courrier Date de réception Canal d'arrivée et
Place de la Révolution Frangaise

90020 BELFORT

Courrier & orienter vers

N Je ne sais pas vers qui orienter ce
p

l 4 -

Qualification du courrier

Obiet du courrier Monsieur le Conseillers

{

Afaire(s) Pag Fous rappelr les sigles attenanies ) la fonction

s
N L

EBéditeur

Préciser dans cette sec
de Veqpédi

Cexpéditeur du covrrier 5i

a connaisser. En bas de section, dewr options vous permettent de différencier toute personng
wies concernées par [0 t

ier et les destinataires du courrier réponse.

Signaler une erreur

Figure 25- Ecran d'indexation d'un courrier
L'écran est séparé en deux grandes parties :

Sur la gauche, repérée 1, on trouve le formulaire d’indexation qui va permettre d’apporter toutes les
informations nécessaires au traitement du courrier.

Sur la droite, repérée 2, on trouve un visuel du courrier ainsi que des outils graphiques permettant d’'améliorer
le rendu de I'image.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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INFORMATIONS SUR LE LOT EN COURS DE TRAITEMENT

On trouve en haut, au-dessus de la partie formulaire, un bandeau fournissant des informations sur le lot en
cours de traitement.

Indexation du lot: LOT 23/10/2023 10:41 , Découpage 3 I'écran . 4 documents restent 3 indexer . le document en cours de traitement comporte 1 page

Figure 26- Informations sur le lot

Ony trouve :

e Le nom du lot en cours de traitement,

e Le type de découpage du lot,

¢ Le nombre de courriers (documents) du lot restant a indexer y compris celui en cours,
* Le nombre de pages du courrier en cours d’indexation.

BARRE D’OUTILS EN HAUT DU FORMULAIRE D’ INDEXATION

Une petite barre d'outils comporte deux boutons :

o = Ce bouton permet de jouer sur l'affichage des sections du formulaire d'indexation. En fonction de
la position initiale, on va ouvrir ou fermer toutes les sections d'un seul coup.

~

o ™ Ce bouton permet de rafraichir I'affichage du formulaire.

BARRE D’OUTILS DU VOLET D’AFFICHAGE DE COURRIERS

Les fonctions apportées par cette barre d’outils sont essentiellement la pour apporter du confort d’affichage. Il
ne faut pas oublier également les fonctionnalités liées a 'OCR qui permettent de simplifier la récupération et la
recherche des informations de I'expéditeur.

LOT 23/10/2023 10:41

BEO@O o
=

£ % O o Effectuer 'OCR  Pages: € 1 AN 4

*f =)

Qaaaaa "~ sdo-ERH
I 080 0000 o@

Figure 27- Barre d’outils graphiques

Détail des fonctionnalités :
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Zoom arriére, pour réduire |'affichage,
Zoom avant, pour grossir |'affichage,
Taille originale, permet de repositionner la taille initiale du document,

W N e

Ajuster a la page. Adapte la taille du document pour qu’il soit visible intégralement a I'écran. Cela se

fait forcément au détriment de la lisibilité.

5. Ajuster a la largeur. Le courrier s'adapte a la largeur de I'écran. Un ascenseur vertical apparait en
général pour pouvoir visualiser toute la hauteur du document.

6. Ajuster a la hauteur. Le courrier s'adapte a la hauteur de I'écran. En général, les pages en orientation
portrait sont alors visible intégralement.

7. Annuler. Ce bouton permet d’annuler la ou les derniéres actions opérées sur le courrier affiché a

I’écran. Le premier clic annule la derniére action, le suivant annule I'action précédente et ainsi de suite.

Répéter. Permet simplement de reproduire les dernieres actions annulées.

Redresser. Une illustration pour expliquer cette action.

- bealres Frangals  ———— a
mmmmur_ﬁﬁn}h {

Paris le 20 mars 1998

Assoclation des Bibliothécaires Francais
v okt e

Paris le 20 mars 1998

" p——
vindame Catherine - Modame Uatherine {rantmiann,
i aticatior Mintstre de la

Culnare et e 10 LY PARIS Culrure et de la communication
3 R de Valois 3 Rue de Valois, 75001 PARIS
Madamse e Ministre,
Madams ¢ Miisie,
. 15, de mambrex
hdcaires francais CGIpIE, PArm. &= :,’:ﬂ,,“ concernis L Assacianon des biblinthdcatres francais compue, parm ses adbérents, de ombreus
1 Association des bibliathécOIaR b es colligues, el et ‘sur g sifuation calldgues Iravaillan en "section jeuncsse® Pour ces colligues, ¢t pour fous ceur concernds
colligues ravaiflant 0 "SR IER0 L tanons d irer voirt ! par da lecture des jeunses en hibliathéque, nous ienons & artirer voire attention sur la situation
des jeunes en bibl . actuelle de la Joie par lex Livres
par e por les Livres
e de la Joie poT te s,
actuel sion qui @ it mmﬂ";’l'w‘,’:;!w Trois 1. Jate par les livres est une orgamisation qui a affires, depois plas de irente s,
Lo Jote st es ine OrGAMSER T L e it temir en BTl du Fimporiance de Iéchiion de jewnesse et fa place qu'elle st tonir en bibliothique . Trois
eims din Dicliticn de jeuncsys 12 et iSRS e —minm Lt fil domaines disiervemtion nous somi particuliérement indispensables ; le Centre national du

itvee paur enfants, la Revie des livres pour enfants, et les prograwumes de formation . L fait
. o=t A e . dnf

Figure 28- Action du bouton Redresser

Cela peut étre utile dans le cas de courriers qui auraient été scannés de travers.
10. Pivoter. Ce bouton permet de faire effectuer des quarts de tour vers la droite au courrier en cours

d’indexation. Un clic sur le bouton provoque un quart de tour. Si on clique sur la fleche a droite du

bouton, on accéde a un mini menu contextuel qui propose trois choix de rotation directe :

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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Pivoter & 907
Prvoter a 180°

Pivoter 3 270° )

1 L*H

Figure 29- Action du bouton Pivoter

e Pivoter a 90° correspond a un quart de tour,
e Pivoter a 180° correspond a un demi-tour,

e Pivoter a 270° correspond a trois quarts de tour.

11. Inverser. Cette option ne sera probablement pas souvent utilisée. Elle permet de sélectionner
I'affichage en mode couleurs inversées ou parfois appelé théme sombre en ce qui concerne la

téléphonie.

INSEIL GENERAL
:RU

e
M
Consei

Hotel du Dépa

Place de la Révolution Frangaise
90020 BELFORT

Figure 30- Action du bouton Inverser

12. Effacer le contour noir.

13. Afficher/masquer les outils d’imagerie. Comme illustré sur la figure 27, ce bouton permet d’afficher
ou non la barre d’outils inférieure qui cache un peu le haut du document.

14. Paramétrage de I’OCR. Ne sera accessible qu’a des utilisateurs ayant recu la formation d’administrateur.

15. Basculer entre le mode de sélection simple et multiple. Quand sur le bouton deux cadres en pointillés
sont visibles, on est en mode simple sélection pour I'OCR (il faut cliquer sur le bouton avec les deux

cadres pour passer en multisélection) et inversement.

Quand on est en simple sélection, il suffit d’encadrer a l'aide de la souris la zone que I'on souhaite passer a 'OCR

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
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et celui-ci se déclenche automatiquement.

En multisélection, le fonctionnement est différent. L'utilisateur fait ses différentes sélections et quand il a fini, il
lance I'OCR.

16. Supprimer les sélections. Utile uniguement quand on est en mode multisélection. En effet, quand

plusieurs sélections sont disposées sur le courrier, deux possibilités sont offertes pour modifier ou
supprimer :

1. Modifier chaque sélection individuellement. Cela peut aller jusqu’a la suppression totale.

2. Cliquer sur ce bouton Supprimer les sélections pour d’'un seul coup supprimer toutes les
sélections faites sur le courrier.

17. Effectuer 'OCR. Permet de lancer le traitement OCR dans le cas de sélections multiples. Pour rappel,
en sélection simple, le traitement OCR se lance automatiquement.

Traitons un exemple :

Un courrier est a indexer. Les informations semblent assez claires, on peut les passer a I'OCR.

LOT 26/10/2023 12:17 S ol O-Pages‘ < 1 n o

G ocr x
Texte recannu G [ O wiercuerlo® P
Madame la Préféte éu Tam
Place de |a Préfecture
81013 ALBI
= | suppression ge pose 3 recole gaban Copie pour infoi
g Alban, e 26 Mars 2
:l Joan-Lowis FOURNIER
L
98 Champ 4 compléter par le texte recannu §
Madame Ia Prifete du Tarn
— | [3 Expediteur (particulier, personne physique) Place de I Préfecture
—  [3) expediteur personne marsle) e
T Objet du courrier
le d'Alban.
T Reférence (mentionnée par 'expéditeur)
éooulé, Monsicur Jean-Marc CLERC,
Télécharger m Fermer i

Figure 31- Lancement de 'OCR

En cliquant sur le bouton Effectuer I'OCR une fenétre s’est ouverte. Elle présente le texte qui a été reconnu
par I'OCR et la liste des champs qu’il est possible de compléter. Le texte extrait par 'OCR est modifiable pour
corriger les erreurs d’interprétation ou bien encore revoir I'ordre. Dans notre exemple on a deux sélections sur
le document d’origine qui se retrouvent bien dans le texte reconnu.

Aprés avoir remanié le texte reconnu et avoir choisi de compléter le champ expéditeur (personne morale), j'ai
validé.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
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On constate sur la figure 32 ci-dessous que les champs Raison sociale et Ville sont bien renseignés sur I'écran de
recherche. On voit également que sur le bouton Filtres est apparue une petite pastille affichant un nombre, en

I'occurrence 4. Ce chiffre indique le nombre de filtres renseignés pour la recherche.

(G sélectionner un contact & partir du carmet d adresses
Nom Prénom Raicon todsle vite
p{ -
G ocr ®
i
i
e e la Pré
81012 ALBI (G Sélectionner un contact 4 partir du carnet d'adresses
Nom Prinom Raisan sodiale
: N
Type do contact
e e
Fonst W siret
Tégphone fice Wobile Email
n- LIS | B
|
Adresze
Code portal Régien Pays

— Cods comaat

Figure 32- Récupération des informations

Tout ce qui a été retranscrit a partir de 'OCR a été ajouté. Pour voir tous les filtres il suffit de cliquer sur le
bouton correspondant et faire de méme pour réduire |'affichage.

La recherche n’ayant pas fourni de résultat, le contact n’existe pas, il faut le créer.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
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On utilise le bouton situé en bas a gauche de I'écran de recherche Ajouter un nouveau contact.

G Sélectionner un contact & partir du carnet d'adresses

Nom Prénom

I (

Raison sociale Ville

) o Y

Préfecture du Tam LB

Aucun cantact ne camespond & vetre recherche.

Personne physique

Annuler

(S Créer une personne morale

Type de contact

Persanne mara v

Raison sociale

Préfecture du Tam|
" Siret

Page Linkeddin

Contact VIP

Type drorganisation

Site wet

[

Nates

O neR

Etiquettes

b Copie pour information
— —
Adresse
r Jean-Louls POURNIER
[ piace et pretecture Misire,
Code pastal Ville MAIRIE L]
[0 ] [.‘ Bl ] D’ALBAN Madame I Préfie du Tarn
{ J Place de s Préfecture
Régien Pays Tgnone * 0860 85 8200 81013 ALBI
. Tiderpl | GLELI801 37
(st - s
F— Oblet ; Suppression de poste d I'école &'Alban.
[ ‘ Madame I Préfite,
Téléphane five Mabile _ En date du 24 Mars éooulé, Monsicur Jean-Marc CLERC, Inspecteur de
! I'Bducation Nationale pour la irconscription Carmaux-Monts d’Albar, & contacté, par
[nn- - ] séléghone, Bemard . Adjoint au Maire chargd des Affaires Scolsires pour I
Commune d"Albaa. 1 I » froidement annoncé uoe pouvelle formeture de clase dés la
Afficher pluz rentréc 20202021, sans la compte les

La méthode choisie pour annoncer une telle décision me paralt particuliérement
inadaptée of déplacée. En offet, un myjet aussi importent aunit méité un suire mode de

ppel
[ n pays, il me semble qu'il sumit é46 opportun de surscoir i une telle mesure, Linstallstion des

budgets primiifs. Pourquoi le rouleau de I'Education Nationale o's-til pas
ralenti 7 Le CDEN prévu le 2 Avil pourrs-+'il avoir lieu 7 Sertl & quelque chose puisque la
décision semble déjh prise ?

ocR

Ajouter un collaborateur de jonnedle 0 naturel]
crise except que nous vivons. surait cment

Cette période
justifier de diffrer une prise de décision sussi lourde de conséquences pour I'éoole d"Alben.
En raison du confinement, nous sommes dans ['incapacité d"organiser une rencontre avec

Retour Sigaler une erreur

Figure 33- Ajouter un nouveau contact

Quand on clique sur ce bouton, il nous propose deux possibilités :

e Personne physique,
e Personne morale.

Dans notre cas, personne morale, I'écran de création d’'une personne morale s’est ouvert et bien entendu, les

informations déja utilisées pour la recherche infructueuse sont utilisées pour la création du contact.

A noter que le courrier reste visible, ce qui permet de récupérer d’autres informations ou au minimum de les

vérifier comme quand on répond a un courrier manuellement.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.



Gargantua — La capture des courriers

En bas a gauche de I'écran, on trouve un bouton Ajouter un collaborateur. |l permet de directement ajouter

une personne physique rattachée au contact moral.

| aye L e

G Créer une personne morale

[

[

x

-

J

Préfecture du Tarn

Préféte
Place de la Préfecture
81013 ALBI

Ajouter un collaborateur

Site web e Collaborateur o v
] Civilite Nom Prénom
Motes |
v
Fonction Service
J | ) |
O neR E-mail
Etiguettes [
n Teléphone fixe Mobile
OcR [I | I ] [ -

)

Afficher plus

Annuler

Des informations
Afficher plus.

O weR

Autres teléphones

Page Linkedin

[

Site web

o

Motes

Etiguettes

l

Figure 34- Ajout de contact collaborateur

I Afficher m mn:l

Il suffit ensuite de Sauvegarder pour valider la création du ou des contacts car on aura créé selon les cas :

e Un contact personne physique seul, un particulier,

¢ Une personne morale seule, une entreprise, une association, une administration...

¢ Une personne morale et des collaborateurs (personnes physiques) qui lui sont rattachés.

supplémentaires sont disponibles pour le contact collaborateur en cliquant sur le bouton

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans I'autorisation écrite de SIATEL.
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On revient ensuite sur I’écran de recherche qui maintenant affiche un résultat car le ou les contacts que I'on

vient d’ajouter correspondent aux critéres.

Courrier entrant - Informations détaillées

Rétérence (mentionnée par I expéditeur)

-

Expéditeur
Préisez dans eelle section identité de (expéditeur du cournier si vous la connaissez, £n bas de seciion, dewx oplions vous permettent de diférencier (de Pexpédteur) si
‘nécessove [es personnes concernees par ['obyet du courrier et les destinataires du coLrrier réponse.

Expéditeur (courrier reu)

o' ELexpéditeur est connu - L'expéditeur estinconnu o ‘ () Je ne renseigne pas I'expéditear J
‘ from— Personne Type
Contact VIP
T [ Marate | - B
B pnérecTume ou TARN
Raison socise

l Préfecture du Tamn 1

Civilite Nom Prénom

[[oame B [ ]

Fanction

[

{ ]

Telephone: Portable E-mail

[ar- | [nr- \
“

Adresse

I PLACE DE LA PREFECTURE

I
l

Code postal Ville Pays
81012 ALBI France

Cet expéditeur est
% Externe 3 vorre orgarisation B3 .

Figure 35- Sélection et ajout dans le formulaire

On trouve deux lignes dans le résultat de recherche, une premiéere qui correspond au contact moral créé et une

seconde qui correspond au collaborateur du contact moral.

Dans notre exemple, je sélectionne le collaborateur et toutes les informations correspondantes se reportent

dans les informations du courrier entrant au niveau de |I'expéditeur, personne morale et son collaborateur.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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Il ne reste plus qu’a renseigner les informations restantes qui sont nécessaires et on peut valider.

Sensibilité du courrier Mature

w' | (O Courrier réservé () Autre ol -
Thématicue Sous-thématique

- B =
Date du courrier Date de réception Canal d'arrivée

o o' | 26/10/2023 w'  Courrier en lettre simple -

Courrier a orienter vers

' ‘ - &' [ Je nesais pas vers qui orienter ce courrier

| -]

Qualification du courrier «

Objet du courrier

[ Suppression de poste  I'école d'Alban. ]

Figure 36- Autres informations a compléter

Les zones encadrées en rouge sont les seules a étre obligatoires. La plupart des informations, obligatoires ou

pas, seront utiles au traitement du courrier.

La partie basse de la figure 36 présente l'objet du courrier. Cette information a été récupérée en utilisant 'OCR

(visible sur figure 31).

1. Page affichée. Dans le cas d’un courrier composé de plusieurs pages, la page courante est affichée ainsi
que le nombre total de pages. Les fleches gauche < et droite > permettent de faire défiler les pages. Les
informations importantes a récupérer ne sont pas forcément sur la premiére page méme si c’est trés
souvent le cas.

2. Actualiser. Ce bouton permet de rafraichir 'affichage.

BOUTONS D’ACTION DU BAS DE L'ECRAN ET RENSEIGNEMENT DU
FORMULAIRE

Trois boutons se trouvent sur cet écran :

e Le premier Signaler une erreur permet de retourner un lot complet a I'étape précédente de découpe.
Il est simplement demandé de renseigner un descriptif de I'erreur.
e En deuxieme, un bouton Valider tout le lot pour indexer tous les courriers du lot avec les mémes

informations et lancer les processus de traitement.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque

forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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e Endernier Valider pour valider l'indexation et lancer le traitement du courrier affiché a I'écran.

Ce document est la propriété intellectuelle exclusive de SIATEL. Toute reproduction ou diffusion a un tiers sous quelque
forme que ce soit, méme partielle est interdite sans l'autorisation écrite de SIATEL.
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