OUTIL D'ADMINISTRATION

Ce document est la propriété de SIATEL.

Il ne peut étre reproduit ou communiqué sans l'autorisation écrite de SIATEL.






Roles

TABLE DES MATIERES

QU’EST-CE QU UN ROLE ? ...ouueriiiiiiiinnneessnissssssnnssssssssssssssssssssssssasssssssssnsssssssssssssssssssss 5
CREER UN ROLE ....cuueiiiiiiiiinereiiiiiinsnnneesesssssssnnesssssssssnnsesssssssssnssssssssssssnsssssssssssnnasssssss 6
ECRAN DE GESTION D’UN ROLE - ONGLETS DISPONIBLES ...cccuuvteueeereneereensiseensesenssesssnsesenns 7
(@] 3Y = [ R e g T o <] <TI0 OO UUUUPPUTR 8
(03 Y = [ R o [T =T ol g [T SO UUUPPURR 9
(0] 3Y = [ R Lo 1V o o - | 1D SRRSO PPPPP 12
GERER LES NIVEAUX D/ACCES...ccceuuueertennereereessssereesssssessessssssesssssssssssssssssssnssssssssnssnssnes 15
Le Niveau d’acCes CONSUITAtION .......uuiiiiiiie ettt st e s e e s sba e e s sabaeessnbaeenans 16
Le niveau d’acces CONtrIDULION........uiiiiiiie ettt e st e e s saba e e ssasaeenaes 17
PERSONNALISER LES PRIVILEGES D’UN UTILISATEUR ..cccuierrneneieeennessereensssssessnssssssennnnnns 19
Qu’est-ce qu’un Privilege GAarGaNntlua ? .........cccciuiiieeiiiiiieeeeeecieee e e e eerre e e e e eetrae e e e e esareeeeeseeanraneeeeanns 19
011 2 SRR PP 19
TaaY o o] o =] u o] o HPU OO PPPPPPPPTPRPPPRS 20
[EDr( o Yo T =1 [0 o OO PPPPPPPPPRRPPIRS 21
AV olol =T oo 41'o ] 1= APPSR 22
[V [oTe [y alorTa ol g e [ o Y = [ g =] 4 ¢ LIRS 23
Utilisation des modules complémentaires Gargantua ........cceeeeeeiviieeeeeeiiieee e e e e 23
Plusieurs connexions SiMuUItan€es QULOTISEES .......ciivvuiiiiriiieiiiiiee et saee e siaee e 24
Installation des modules complémentaires Gargantua........cccceeevuvieeeeeeiiieee e e 24
Changement dU MOt dE PASSE....uuuiiiiiiiiiieeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e annnsranraneeeeas 25
Modification des donNées PErsONNEIIES. ........ccooccuiiiie i e e e 26
Modification des options d’envoi des notifications SYStEME .......cuvveveeeeciiiiee e, 27
CTy nlo] e [R=Te (<1 =T=c- 1 n o] o LSRRt 27
SIBNATUIE VISIDIE .eeeiiee e e e e e e e e e s et eeeeeaeeeeeese s anssnsraaaeeeeeaaaaeeeas 27
Certification des OCUMENTS. ...ccuiii ittt e e e s ta e e s bbe e e sbaeeesnbaeesnaseeean 29
Démarrer Un CirCUit de SIBNATUIE ......uiiii ittt e e e e e e e e e et e e e e s e easreeeeeesnnaeeaaeas 30
Création d’espaces de TraVail..........ccoociuiiiee e e e e e e e e anes 30
Créer des lIENS PUDIICS ...uuviiei et e e e et e e e e e et a e e e e e e ataeeeeeeannnaeeeaeeennnnes 31
(CT=T T [ g Yo u ) Tor- 1o o [P PPP 32

FA Yool T TU D Y - 1 S [ UL P UUPRSUP 32




“ Outil d'administration

GERER LES ROLES ......ceeerunnnneeeeeeeeseessessssesssssssnnsnsssssssssssssssssssssssssnsnnnnnsesssssssssssssssnns 33
Affecter un role @ UNe base GargantUa........iiccceiiie i e e e e e e e e e e e e 33
Affecter un role a un groupe d’utilisateurs Gargantua ........cccveevveeeeeiiii e 33
Affecter un ULIlISATEUI @ UN FOIE......iiii it e e e s s saaeeee e s enanes 33
Affecter un profil de paramétrage de I'interface a Un role......ueeveeiieiiiiiieiicciee e, 33
S 0T o] 18 o a T=T S U T T o1 =TT 34

CREER ET GERER DES ROLES A PARTIR D’UN ANNUAIRE LDAP ...........ccceeeeemeeneennnnennnnnnnns 36
CT=T Y=Y =1L =TSR SPR 36

Mettre a jour un role @ Partir dU LDAP ........oviiii ettt e et e e e e s atn e e e e e s aaaeeaeeeas 36



Roles

QU’EST-CE QU’UN ROLE ?

Comme les groupes, les roles sont des ensembles d’utilisateurs ayant des droits d’accés communs, identiques
ou similaires ; la différence réside dans le fait que les roles reposent sur une communauté de fonction entre les

utilisateurs qu’ils regroupent.

Les roles sont nécessaires pour les processus de Workflow et ne sont indispensables que dans ce cadre. En effet,
les taches sont attribuées aux roles et non aux utilisateurs (personnes physiques) : c’est donc I'appartenance

d’un utilisateur a un réle donné qui conditionne sa participation au processus.

Exemple : Vous souhaitez mettre en place un processus de traitement des courriers entrants qui impliquera tous
les Assistants administratifs. Pour cela, vous devez impérativement créer un réle « Assistant administratif » et
y affecter les utilisateurs correspondants. Or, le processus « Courrier entrant » implique d’accéder aux bases
« Courrier » et « Dossier Usager » : il est donc commode d’affecter directement le réle « Assistant administratif »

a ces deux bases, plutét que d’affecter séparément chaque utilisateur du réle a chacune des bases.

Les utilisateurs membres d’'un méme role peuvent partager :

e Un ensemble de privileges Gargantua : les membres du réle peuvent alors voir - et donc utiliser - les
fonctionnalités correspondantes du Client web ;

¢ Des affectations a des bases Gargantua : les membres du réle peuvent alors voir ces bases et accéder
a leur contenu méme si elles sont privées, dans les limites des priviléges et des droits d'acces qui leur
ont été attribués ;

e Des affectations a des groupes : les membres du réle disposent alors de toutes les permissions définies
pour ces groupes d’utilisateurs Gargantua ;

¢ Un profil de paramétrage de I'interface personnalisé et, éventuellement, personnalisable.
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CREER UN ROLE

Pour créer un nouveau role, procédez comme suit :

1. Dans le volet gauche de I'Outil d'administration, cliquez sur la branche Roles.
L'écran Gestion des réles s’affiche dans le volet droit.
2. En bas a gauche du volet droit, cliquez sur le bouton Ajouter.
La boite de dialogue Nouveau réle s’affiche.
3. Dans le champ Nom du réle, saisissez le nom que vous souhaitez donner au réle.
Par exemple : « Assistant administratif ».
4. Dans le champ Description du role, saisissez si vous le souhaitez une description du role.

Par exemple : « Ce réle rassemble tous les assistants administratifs en vue du processus de traitement

du courrier entrant. »

Dans le champ Niveau d’acces, choisissez le niveau d’accés du réle.

Cliquez sur le bouton Ajouter pour fermer la boite de dialogue.

Le nouveau role a bien été créé. L'écran de gestion correspondant (Gestion du roéle) s’affiche dans le

volet droit.

7. Vous pouvez maintenant définir les affectations de ce role, et, en fonction de son niveau d’acces, ses

privileéges, puis cliquer sur le bouton Sauvegarder en bas du volet droit.
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ECRAN DE GESTION D’UN ROLE - ONGLETS DISPONIBLES

L'écran Gestion du réle contient les onglets suivants :

e Longlet Propriétés permet de définir les paramétres fondamentaux d’un role, de lui accorder des
privileges, et de I'affecter a différents utilisateurs, groupes et bases Gargantua.

¢ Longlet Hiérarchie permet d’afficher la hiérarchie des réles configurés, en fonction de I'importance
accordée a chacun d’entre eux.

¢ Longlet Journal permet de consulter la liste de toutes les opérations effectuées sur un groupe, en les
filtrant éventuellement en fonction de certains critéres.

¢ Longlet Aide permet d’accéder a l'aide contextuelle.
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ONGLET « PROPRIETES »

Longlet Propriétés de I'écran de gestion d’un rble se présente comme suit :

& Gestion du réle

Propriétés Hiérarchie|Jouma||Aide|

Identité
Nom du réle |Niveau d'acces
Développeur & Personnalisé [7]
Description du réle 1 _L{I 4
Ce rdle réunit tous les développeurs de I'entreprise. - k,_ﬁ (Herite)
~ || Options
Roles inférieurs Mom Valeur
o
2 )
Identification pour un service annuaire externe : 5
3 D
Affectations du rile
T Utilisateurs(selected 6 out of 18) T Groupes(selected 3 out of 11) Bases B B
= &Accuewl DWDBA BBanquedeFran(e | =3
I} &Admin aDé\rEIUppEmEnt I} EBasedepruebas

&Patrick Guérin
&R\chard Fox
] &sg.mairie

] & test

= ﬁl\u‘leeting room reservation
[T [ Oiseaux de France

= ﬁResema sala de reunién
] [ RF certificat

£ Arnaud Durand [ g Distribution courrier [T [F Base de test

&Aude Delors aDncumentatmn ] ﬁBasemtema(mna\

= &Aurélien Dubois = @Réception courrier 7] [F Base internationale

= &c.emile aRelecture = ECata\ogue

] &c.ugu [ ﬁSEcrétariat ] ﬁCUmptab\lité

7] £ echristophe ] G testz i Courrier

= &Jame; Ford = aTEﬂS = Etnurrler SIBA

&Jean Dupont = aTraduction = ﬁDocumentacién técnica

I} &Jean Valjean [ aTraitement courrier [T] [F Documentation technique 8
= &Juhn Ford = EE\rents

2, Julien Petit 5 Fournitures F E
] £ mairie 1[5 Mairie o Arras

[} ﬁRéguIarlsat\on Fonciére

= ﬁRéseNation salle de réunion
I} BSanté

= ETechnicaI documentation
] 8 Test database

] 5 Evénements

Champs contenant les informations de base du réle, renseignées dans la boite de dialogue lors de la
création du réle ;

Champ permettant d’assigner des roles inférieurs au réle sélectionné, a I'aide du bouton @;

Champ contenant I'identifiant LDAP du role, si vous utilisez un annuaire LDAP pour créer et gérer vos
utilisateurs Gargantua ;

Niveau d’acces du réle, tel que défini a sa création. Si le niveau d’acces est Personnalisé, I'option Voir
les privileges du menu déroulant permet d’attribuer au role tout ou partie des privileges d’acces aux
fonctionnalités du Client web ;

Zone permettant de créer et d’associer des attributs a l'objet réle (par exemple, pour effectuer des
opérations a l'aide de scripts sur les objets possédant certaines propriétés) ;

Cases a cocher permettant d’affecter le réle a un ou plusieurs groupes d’utilisateurs Gargantua et de

désigner les utilisateurs membres du role ;



7.
8.
9.
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Fleche permettant d’accéder directement a 'utilisateur ou au role sélectionné ;
Cases a cocher permettant d’affecter le réle a une ou plusieurs bases Gargantua ;
Cases a cocher permettant d’autoriser I'acces des membres du role a :
- @ I'explorateur des bases (si un role est affecté a une base, mais pas a son explorateur,
ses membres peuvent toujours accéder au contenu, notamment a l'aide des fonctions de
recherche) ;

- Bia partie archive des bases.

Ces cases n’apparaissent que lorsque le réle est déja affecté a la base (pour la partie

active).

Les cases cochées en grisé correspondent a des affectations héritées d’un groupe dont le réle est
membre. Ces affectations sont visibles mais ne peuvent étre annulées a ce niveau : c’est pourquoi

les cases correspondantes sont inactives.

ONGLET « HIERARCHIE »

Longlet Hiérarchie permet d’afficher la hiérarchie de 'ensemble des réles configurés. Pour établir une hiérarchie

entre les roles, vous devez leur assigner des roles inférieurs.

Par exemple, un réle « chef de projet » (dit « principal ») aura comme réles inférieurs les réles « rédacteur

technique », « traducteur », et « relecteur ».

Pour assigner un role inférieur a un role principal :

1
2.
3.
4

Sélectionnez le role principal, dans la branche Roles.
Cliquez, dans I'onglet Propriétés, sur le bouton @ du champ Roles inférieurs.
Entrez le nom du réle que vous souhaitez assigner en tant que role inférieur.

Double-cliquez sur le nom pour valider.

Vous avez assigné un role inférieur a un réle principal.
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& Gestiondurole

Pmprié'lésl Hiérarchie|Jouma| | Aide|

Identité
MNom du réle Niveau d'accés
|Chef de projet Personnalisé E]
Description du réle b

d'un rédacteur technique.

Le chef de projet dirige une équipe composée d'un traducteur, d'un relecteur, et =

(Aucun)

Réles inférieurs

‘Traducteul:REIEcteur,RédacteurtEchniquE;

Identification pour un service annuaire externe :

Valeur

Affectations du rile

&Accuell
&Admln

£, Arnaud Durand
&Aude Delors
&Auré\ien Dubois
A cemile

2 cuge

& e.christophe
&James Ford

2, Jean Dupont
&Jean Valjean
&John Ford

A, Julien Petit

& mairie

A, Patrick Guérin
& Richard Fox
& sg.mairie

A test

? Utilisateurs(selected 4 out of 18)

? Groupes(selected 0 out of 11)
TPOBA

a Développement
aDistribution courrier
a Documentation
aRéception courrier
a Relecture

a Secrétariat

wtestz

@Tests

w Traduction
WTraitem ent courrier

Bases

ﬂ Banque de France
ﬁ Base de pruebas
ﬂ Base detest

ﬁ Base internacional

ﬂ Base internationale

[£9 Catzlogue

ﬁ Comptabilité

ﬂ Courrier

E Courrier SIBA

E Documentacion técnica
ﬂ Documentation technique
ﬁ Events

ﬁFourmtures

ﬁ Mairie d'Arras

ﬁl‘v‘leeting room reservation
ﬂ Oiseaux de France
EREser\.‘a sala de reunidén
[ RF certificat
ERéguIansation Fonciere
ﬁRéser\.‘ation salle de réunion
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Dans l'onglet Hiérarchie, vous pouvez désormais consulter I'arborescence du role principal :

& cestondurcle o

Propriétés [Hiérarchie] Journal | Aide|

Hiérarchie

[ Afficher la hiérarchie en mode graphique
4 ‘& Chef de projet |

a Rédacteur technique

& Traducteur

& Relecteur

[ Ajouter ] [ Supprimer ] [ Sauvegarder ] [Changelfaﬂectel profil
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Vous pouvez également afficher la hiérarchie sous une forme graphique, en cochant la case Afficher la

hiérarchie en mode graphique :

B setiondusse TR
Propriétés [Hiérarchie] Journal | Aide|
Hiérarchie
[¥] Afficher Ia hiérarchie en mode graphique

™ Chefde projet

Rédacteurtechnigue

Relecteur

Traducteur

[ Ajouter ] [ Supprimer ] | Sauvegarder | [ Changer/affecter profil

ONGLET « JOURNAL »

Longlet Journal permet de visualiser la liste des opérations effectuées sur une des rubriques de I'Outil

d’Administration Gargantua.

Vous pouvez filtrer votre recherche grace aux criteres suivants :
e Date de début, date de fin ;

e Nom d’utilisateur ;
e Opération.
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Pour filtrer par dates :

1. Renseignez la date a partir de laquelle vous souhaitez visualiser les opérations effectuées, dans le

champ Date de début.
2. Renseignez la date jusqu’a laquelle vous souhaitez visualiser les opérations effectuées, dans le champ

Date de fin.
3. Cliquez sur Afficher.

La liste des opérations effectuées entre les deux dates renseignées s’affiche dans le champ Entrées du

journal.

Vous pouvez également cliquer sur les icones « De la semaine », « Du mois », « De 'année » ou

« Complet », afin de visualiser les opérations effectuées sur des périodes plus vastes.

Pour filtrer par nom d’utilisateur :

1. Cliquez sur la loupe, a c6té du champ Utilisateur.
Renseignez le nom de I'utilisateur pour lequel vous souhaitez visualiser les opérations effectuées.

3. Cliquez sur Afficher.

La liste des opérations effectuées par 'utilisateur renseigné s’affiche dans le champ Entrées du journal.

Pour filtrer par opération :

1. Cliquez sur la fleche du champ Opération.
Une liste des différentes opérations s’affiche.
Cliquez sur le type d’opération souhaité.

3. Cliquez sur Afficher.

La liste des opérations effectuées en rapport avec le type d’opération renseigné s’affiche dans le champ

Entrées du journal.

Vous pouvez cocher la case « Montrer les connexions/déconnexions » pour afficher les connexions
et déconnexions des utilisateurs. Cette fonctionnalité n’est disponible que pour les branches

« Utilisateurs » et « Journal du serveur ».

Vous pouvez cocher la case « Afficher seulement les audits d’erreur », pour n’afficher que les

opérations échouées.

Le bouton « Remettre a zéro » vous permet d’annuler le dernier filtrage.

Vous pouvez aussi exporter la liste des opérations effectuées, en format .csv.

Pour exporter une liste des opérations effectuées :
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W N e

Générez une liste, en fonction des critéres cités précédemment.
Cliquez sur le bouton Exportation CSV.
Choisissez I'endroit ou vous souhaitez enregistrer I'export.

Cliquez sur Sauvegarder.

Vous avez exporté une liste des opérations effectuées.
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GERER LES NIVEAUX D’ACCES

Deux niveaux d’acces sont distingués dans Gargantua :

e Consultation (donne acces a Gargantua en consultation seule, avec un package de

droits et de privileges qui sont définis par défaut),

e Contribution (donne accés a Gargantua avec un package de droits et de priviléges

qui sont définis par défaut).
Un niveau d’acces peut étre :

* Direct : le paramétrage est réalisé directement au niveau de l'utilisateur, du groupe
ou du rble concerné,

e Hérité : les privileges sont hérités du fait de I'appartenance de I'utilisateur a des
groupes et/ou a des rbles au niveau desquels ces paramétrages ont été effectués,

e Mixte : les privileges sont pour partie hérités et pour autre partie directement

paramétrés au niveau de l'utilisateur, du groupe ou du réle.

Une fois que le choix est fait de donner acces a Gargantua en Consultation ou en
Contribution, il est possible de remplacer le package des privileges par défaut par un

package de privileges personnalisés.
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Dans ce cas, on parle d’un niveau d’accés personnalisé. A I'écran, cette information
apparait avec l'affichage de la mention « (personnalisé) ». Voir I'encadré dans la copie-

écran ci-dessous.

Niveau d'accés

q @lon(personnahse} ﬂi T

(Direct) % Contribution

Afficher les privileges

.
-"--'

Outil d'administration Gargantua B X

Priviléges »
Afficher les privileges

Priviléges

M Tous

i ab] OCR

%] Q Importation

ﬂExportation

%] ﬁ] Acces complet

%] &Mod'rfication des parametres
[g Utilisation des plugins

%] ﬁCnnnexions multiples

%] alnstallation des plugins

& Changement de mot de passe
& @Délégations

% ':-3 Signature visible

(] @@ Créer un espace de travail

LE NIVEAU D’ACCES CONSULTATION

Par défaut, le niveau d’accés Consultation donne le package de priviléges suivants :

¢ Utilisation des extensions Gargantua
¢ Changement du mot de passe

Nota : un accés a Gargantua en Consultation ne permet pas d’utiliser les composants logiciels IntelliScan et
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Outils de gravure. Ceux-ci apparaissent en grisé dans le pavé « Composants logiciels Gargantua autorisés ».

Il est en revanche possible de donner a un utilisateur Consultation le droit d’utiliser les composants GED et

Workflow. Voir la capture d’écran ci-dessous.

Outil d'administration Gargm [

Priviléges
Afficher les priviléges p

Niveau d'accés

Priviléges Consultation E]
= Tous Fa ™ -

[] ab] OCR “—@;J =

[ &]importation Accés aux modules

] a Exportation |' Tous

[ ﬁ] Acceés complet
[ &Modification des paramétres
@ Utilisation des plugins

[ #Connexions multiples

[ alnstallation des plugins

& Changement de mot de passe
[ @Délégations

[ 3 Signature visible

[T [@1 Gestion des listes sur portail
[] & Créer un espace de travail

[F) Gestion des documents et du contenu (19 licence(s) disponible(s) sur 20)
@Workﬂow (9 licence(s) disponible(s) sur 10)

Mom Valeur

LE NIVEAU D’ACCES CONTRIBUTION

Par défaut, le niveau d’accés Contribution donne le package de priviléges suivants :

« Importation
» Exportation

» Acces complet
¢ Utilisation des extensions Gargantua
¢ Changement du mot de passe
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Avec ce niveau d’acces, tous les composants de la suite logicielle Gargantua peuvent étre utilisés : GED,
Workflow, IntelliScan, Outils de gravure. Il suffit de cocher les cases correspondantes dans le cadre Composants

logiciels Gargantua autorisés.

Tl Gargm [
Privileges
Afficher les priviléges ’
Niveau d'accés

Privilages Q Contribution E]
] Tous A? (Direct)

[C] at[ OCR i

L] Impartation Accés aux modules

aExportation Tous

E] Accés complet [F) Gestion des documents et du contenu (20 licence(s) disponible(s) sur 20)
1 &Modification des paramétres . ‘ Workflow (10 licence(s) disponible(s) sur 10
EUtilisation des plugins .;DlntelliScan (4 licence(s) disponible(s) sur 5)

] ﬁConnaions multiples 0uti|s de gravure (4 licence(s) disponible(s) sur5)
[T] i@ Installation des plugins Options

& Changement de mot de passe
[£] fpacgations Nom Valeur
[7] (= Signature visible

[C] [@1Gestion des listes sur portail
[ ﬁCréer un espace de travail
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PERSONNALISER LES PRIVILEGES D’UN UTILISATEUR

QU’EST-CE QU’UN PRIVILEGE GARGANTUA ?

Des privileges peuvent étre accordés a des utilisateurs, a des groupes ou a des roles.

Ces privileges autorisent |'utilisation des fonctionnalités suivantes :

e OCR

e |mportation

e Exportation

e Accés complet

¢ Modification des parametres

e Utilisation des modules complémentaires Gargantua
e Plusieurs connexions simultanées autorisées

¢ Installation des modules complémentaires Gargantua
e Changement du mot de passe

e Modification des données personnelles

e Modification des options d’envoi des notifications systéme
e Gestion de ses délégations

e Signature visible

e Certification des documents

e Démarrer un circuit de signature

e Création d’espaces de travail

e Créer des liens publics

e Gérer les notifications

e Acceés aux statistiques

OCR

Octroyer le privilege OCR donne a I'utilisateur la possibilité d’utiliser I'outil Effectuer OCR.

Cet outil permet d’effectuer et de sauvegarder des opérations de reconnaissance optique de caracteres sur des

documents images contenant du texte.
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Ce priviléege n’a d’effet que si 'utilisateur dispose également du privilege « Utiliser les modules

complémentaires Gargantua ».

Pour effectuer une opération d’OCR, I'utilisateur doit pouvoir accéder au serveur d’OCR.

LOT 10/04/2025 11:38 L :: Q :DCF{ Effactuer [OCR 7 A W | 1 /1page s
DO dE O - B R Qaaaaaq
A
Rauen, e 8 avril 2025
AXED
M. Jean-Charles QUIDET
PRESIDENT
600 RUE HERBEUSE
76230 BOIS-GUILLAUME
Al'attention de la Direction Générale
SIATEL
7 BIS RUE POUCHET
76000 ROUEN
Monsieur,
Nous avans le plaisir de vous convier au Gargantu'after « Et si la dématérialisation était votre meilleure alligée
pour en faire plus, plus vite et avec moins ? » gui se tiendra le mercredi 23 avril 2025 de 17h30 a 19h30
4 Rouen.
A travers trois guestions, nous vous invitons 3 venir découvrir gue la dématérialisation, levier de performance
[PPSR RN P | SR PO ) [P D | R S PR SIS P P [ PR [ SR v
Choisir le champ de destination ~ & Telécharger X

Texte reconnu par I'OCR

Rouen, le 8 avril 2025

- »

AXED
M. Jean-Charles QUIDET
PRESIDENT

600 RUE HERBEUSE
76230 BOIS-GUILLAUME
A I'attention de la Direction Générale

Les commandes OCR sont disponibles en haut du volet de visualisation des documents.

IMPORTATION

Octroyer le privilege Importation donne a |'utilisateur la possibilité d'utiliser I'outil Démarrer

une opération différée représenté par l'icone == dans l'interface Web Gargantua.

Cet outil permet d'importer des fichiers au format .sxa dans les bases Gargantua.
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Ce privilége n'a d'effet que si l'utilisateur dispose également du privilége « Accés complet ».
Autrement, il n'aura accés qu'a la barre d'outils restreinte de consultation seule.

Les opérations différées sont disponibles dans les menus contextuels de I'arborescence de la base documentaire
et permettent le chois de |'opération d'import dans une fenétre qui s'affiche pour choisir le type d'opération

différée a démarrer.

%Afﬁcher' +- & f" &P~ x B o =B o Sélectionner ¥ v & f' @~

E |—|3 Mes documents
* Favoris o 0 Ce dossier ne contient aucun document. Veuillez double-cliquer sur le do
':J) Derniers documents consultés @
a Documents verrouillés

4 % Base documentaire [Courrier]

< Courriers ®

4

3

I
4

3

3

3 Documents de référence

Courriers entrants
2024
2025
Courriers sortants
2024
2025

G Démarrer une opération différée

= Type d'opération

® [ Importation
O [Z Exportation
O |'m Exportation CSV
) [5g Indexation différée en texte intégral

) | g Restockage des fichiers

) g Affectation de nouveaux profils de sécurité

ks Mise & jour des tailles des fichiers
Ny W -
(U mm Personnalisée par extension

O B Analyse de fichiers PDF

Suivant

Fermer

EXPORTATION

Octroyer le privilege Exportation donne a I'utilisateur la possibilité d’utiliser 'outil Démarrer
__ =]

une opération différée représenté par I'icone == dans l'interface Web Gargantua.

Cet outil permet d’exporter le contenu de la base documentaire au format .sxa. Lutilisateur pourra ainsi

réaliser des exports au format .sxa de tout ou partie des bases Gargantua, ainsi que des exports au format .csv

des attributs des objets stockés dans les bases.

Ce privilege n’a d’effet que si I'utilisateur dispose également du privilége « Accés complet ».
Autrement, il n‘aura acces qu’a la barre d’outils restreinte de consultation seule.
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Les opérations différées sont disponibles dans les menus contextuels de I'arborescence de la base documentaire

et permettent le chois de 'opération d’export dans une fenétre qui s’affiche pour choisir le type d’opération
différée a démarrer.

%Afﬁcher' +- & f' @&~ x B QB L & Sélectionner * =+ & f' &~
< |—_DMﬁde:um=n|:

W Faveris @

*D) Derniers documents consultés @)

a Documents verrouillés

0 Ce dossier ne contient aucun document. Veuillez double-cliquer sur le do

El g Base documentaire [Courrier]

< Courriers = i .
P Courriers entrants G Démarrer une opération différée *
4 2024
3 2025 E Type d'opération
4 Courriers sortants
B 2024 O 5 Importaticn
3 2025 # Exportation
3 Documents de référence

O |'m Exportation C5V
8] @ Indexation différée en texte intégral
0 | o Restockage des fichiers
§ Affectation de nouveaux profils de sécurité

8] kg Mise & jour des tailles des fichiers

O @m Personnalisée par extension

O ,ﬁ Analyse de fichiers PDF

Suivant Fermer

ACCES COMPLET

Si vous ne cochez pas la case Accés complet, l'utilisateur n'aura acceés qu'a un ensemble restreint des outils
présents dans les barres d'outils de I'arbre de navigation et de la liste des documents : comme dans le cas

d'une connexion anonyme, il ne pourra utiliser que les fonctionnalités les plus élémentaires de I'Explorateur
Gargantua, en consultation seule.

Si un utilisateur ne posséde pas le privilége d'accés complet, il ne pourra accéder ni au module de
Workflow, ni aux outils d'exportation/importation et de signature des documents, et cela méme si
les priviléges et permissions d'acces correspondants lui sont attribués.

En outre, le nombre d'utilisateurs pouvant disposer du privilége « Accés complet » est

généralement limité par la licence Gargantua : si vous dépassez ce nombre, les utilisateurs
correspondants ne pourront plus se connecter.
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MODIFICATION DES PARAMETRES

Si vous cochez la case Modification des parameétres, |'utilisateur aura acces a l'outil Personnaliser votre
interface (par le biais du lien Paramétrage, en bas a gauche de I'écran du Client web) : il pourra ainsi créer son
propre profil de paramétrage de l'interface en personnalisant le comportement du Client web.

H GARGANTUA

PARAMETRAGE Recherche x

Paramétrer votre interface

Q Options générales
Meodifier vos données personnelles

Changer votre mot de passe Ej: Ajout de documents
Personnaliser la réception des
notifications [] Utiliser les modules complémentaires pour I'ajout des documents
[[] Aprés le transfert, fermer automatiquement la fenétre du module complémentaire
] Démarrer automatiquement la numérisation avec le paramétrage par défaut
Gérer vos signatures ] Apres la numérisation, transférer automatiquement les fichiers
Coller directement les documents copiés depuis l'ordinateur sans remplir le formulaire

Gérer vos certificats

&
Q
~
=

Accéder & vos notifications
Apergu des fichiers lors de I'importation

Télécharger les modules

) i @ Sans apercu (mode par défaut, avec sélection des fichiers aprés |a saisie des données du formulaire)
complémentaires

-H

() Avec apercu (avec sélection des fichiers avant |a saisie des données du fermulaire); non disponible pour la création d'un docun

E3

Q Ajout de messages dans le forum

] Enveoyer un e-mail au propriétaire de la ressource documentaire lorsqu'un message est posté dans son forum

[ F

E/ Circuits de document

Lors du démarrage d'un circuit de signature ou de validation, utiliser le mode d'affichage :

@ Compact (paramétrage en une seule page)
() Assistant

UTILISATION DES MODULES COMPLEMENTAIRES GARGANTUA

Si vous cochez la case Utilisation des modules complémentaires Gargantua, I'utilisateur pourra utiliser les
modules complémentaires Gargantua: il disposera ainsi de fonctionnalités plus performantes pour

I'importation, la numérisation et la prévisualisation des documents.

= G o

-} PARAMETRAGE . Telécharger  Actualiser
=
ISW parametrer votre interface
Vous utilisez actuellement le navigateur Google Chrome, version 135.0.0.0 sur le systéme d'exploitation win64.
[OQ Nodifier vos données personnelles
0
Crangervote ot depase T T T T s S S 6 e el e
Personnaliser la réception des.
4
notifications
Y - 0 Version installée sur votre
erer vos certificats Module complémentaire (ou extension) Version disponible Date de mise & disposition ordinateur Date d'installation
=] Gérer vos signatures
& Module complémentaire spécifique & Google Chrome 89702 08/08/2022 Installée 03/04/2025
Accéder 3 vos notifications
Télécharger les modules #9 Modules complémentaires communs & tous les navigateurs 84107660 11/02/2025 8.4.10656 18/11/2024
fizi Bl complémentaires <
1) Module complémentaire pour Microsoft Office 84107660 11/02/2025
7 Module compiémentaire pour Microsoft Outiook 84107660 11/02/2025
] ¢)  Module complémentaire pour Mozilla Thunderbird 84.10766.0 11/02/2025 8410656 15/01/2025
& Module complémentaire pour OpenOffice 84107660 11/02/2025
D Module complémentaire pour LibreOffice 8.4.10766.0 11/02/2025
@) Module complémentaire pour Zimbra zimlet 84.10766.0 11/02/2025
(G Console d'administration Gargantua - Package dinstallation 84.10806.7 10/04/2025




Outil d'administration

PLUSIEURS CONNEXIONS SIMULTANEES AUTORISEES

Si vous cochez la case Plusieurs connexions simultanées autorisées, |'utilisateur pourra utiliser ses identifiants
pour ouvrir plusieurs sessions en parallele sur des postes différents.

INSTALLATION DES MODULES COMPLEMENTAIRES GARGANTUA

Si vous cochez la case Installation des modules complémentaires Gargantua, |'utilisateur aura acces a I'outil
Télécharger les modules complémentaires (par le biais du lien Paramétrage, en haut a bas a gauche de I'écran
du Client web) : il pourra ainsi installer les modules complémentaires sur n'importe quel poste de travail, a
condition d'étre administrateur de la machine concernée.

L'utilisateur aura également besoin du privilége « Utilisation des modules complémentaires » pour
pouvoir effectivement utiliser les modules complémentaires apres les avoir installés.

GARGANTUA u

. Telécharger  Actualiser

Vous utilisez actuellement le navigateur Google Chrome, version 135.0.0.0 sur e systéme d'exploitation win64.
Des versions plus récentes de modules complémentaires sont disponibles. Nous vous conseillons de télécharger celles qui vous sont utiles 3 I'side du bouton de téléchargement situé 4 gauche dans la barre de commande.

Version installée sur votre
Module complémentaire (ou extension) Version disponible Date de mise  disposition ordinateur Date dinstallation

e Qo S

Module complér ue 4 Google Chrome 89702 08/08/2022 Installée 03/04/2025

Modules complémentaires communs 3 tous les navigateurs 84107660 11/02/2025 8.4.10656 18/11/2024

Module complémentaire pour Microsoft Office 84107660 11/02/2025

jule complémentaire pour Microsoft Outlook 84107660 11/02/2025

Module complémentaire pour Mozilla Thunderbird 84107660 11/02/2025 8.4.10656 15/01/2025

Module complémentaire pour OpenOffice 84107660 11/02/2025

DodoRQODd®S

Module complémentaire pour LibreOffice 84107660 11/02/2025

©) Module complémentaire pour Zimbra zimlet 8.4.10766.0 11/02/2025

=]
]
(=1
a,
=
@

(G Console d'administration Gargantua - Package dinstallation 84.10806.7 10/04/2025
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CHANGEMENT DU MOT DE PASSE

Si vous cochez la case Changement du mot de passe, |'utilisateur aura acces a I'outil Changer votre mot de

passe (par le biais du lien Paramétrage, en bas a gauche de I'écran du Client web).

=G e
&

PARAMETRAGE

Paramétrer votre interface
Modifier vos données personnelles
Changer votre mot de passe

Personnaliser la réception des
notifications

Gérer vos certificats

Pour modifier votre mot de passe, saisissez votre mot de passe actuel, puis choisissez le nouveau mot de passe et confirmez-

Q
~
=

Gérer vos signatures .
e.

Accéder a vos notifications
Ancien mot de passe

Télécharger les modules

X STOEEES e @&
255l complémentaires
Wotre nouveau mot de passe
p)
>
‘ Confirmation de votre nouveau mot de passe
Lo

[ 1]
+
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MODIFICATION DES DONNEES PERSONNELLES

Si vous cochez la case Modification des données personnelles, |'utilisateur aura acces a I'outil de changement

des données personnelles (par le biais du lien Paramétrage) ou il peut gérer sa photo, nom et prénom.

[ 00

'@ PARAMETRAGE
|

—
= Paramétrer votre interface
Q Modifier vos données personnelles
Changer votre mot de passe

Personnaliser la réception des
~ :

notifications
a Gérer vos certificats

) . Civilité Nom
=l Gérer vos signatures
=
v x

Accéder a vos notifications

Télécharger les modules Prénom

complémentaires

H

E-mail

Téléphone

- x

b
(=

Choisir un avatar Sauvegarder

HA B &
x
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MODIFICATION DES OPTIONS D’ENVOI DES NOTIFICATIONS SYSTEME

Si vous cochez la case Modification des options d'envoi des notifications systeme, |'utilisateur aura acces a
I'outil de paramétrage des options d'envoi des notifications systeme.

[

PARAMETRAGE [©) Sauvegarder 3 Actualiser

)
a

Paramétrer votre interface
u' Gestion individuelle des e-mails par types de notifications.
Meadifier vos dennées personnelles

Changer votre mot de passe Recevoir les notifications concernant les tiches

Personnaliser la réception des En tant qu'utilisateur I
notifications @® Toutes les tiches
(O Uniquement pour les taches importantes et supérieures

Gérer vos certificats - . . A
(2 Uniquement pour les taches critiques et supérieures

My Qo os

Gérer vos signatures ) Uniquement pour les tiches trés critiques

~ En tant que superviseur
Accéder & vos notifications
Recevoir les notifications des circuits de validation

Télécharger les modules

. En tant qu'utilisateur
complémentaires

En tant que superviseur
En tant quiinitiateur

Recevoir les notificati des d les de si e

En tant qu'utilisateur
En tant que superviseur
En tant qu'initiateur

DPE®

E‘n Gestion des e-mails de rappel

as
"+

[l Taches & effectuer
Quelles 7
Toutes les tiches
Uniquement les taches importantes et supérieures
Uniquement les taches critiques et supérieures
Uniquement les taches trés critiques
Comment ? !

Sans regroupement vl

GESTION DE SES DELEGATIONS

Si vous cochez la case Gestion de ses délégations, |'utilisateur aura accés a I'outil Gérer mes délégations (par le
biais du lien Paramétrage, en bas a gauche de I'’écran du Client web) : il pourra ainsi déléguer la responsabilité
de ses objets et de ses taches a un autre utilisateur pour une période déterminée.

SIGNATURE VISIBLE

Si vous cochez la case Signature visible, |'utilisateur aura accés a l'outil Signer de la barre d'outils de la liste
des documents. Il pourra ainsi apposer des signatures visibles directement dans le corps du document PDF

(signature manuscrite et signature électronique visible).
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Ce privilége n'a d'effet que si l'utilisateur dispose également du privilége « Accés complet ».
A Autrement, il n'aura accés qu'a la barre d'outils restreinte de consultation seule.

. 4 @ BE @ )
Ajout de ressources documentaires

OB

)}
&’ Formulaire d'indexation et nommage
Ef Cuyrir le document dans son application d'origine

)}

E‘ Déplacer dans |z base archive

Cutils et diffusion

e b R B 5 &

PP DED & ami
Signatures et certificats

E’?Signer li' Certifier jy Sceller

P o - ref?
;g‘?Enmyeren circuit de signatures [ #7 Gérer le circuit

e preuve |?—| Historigque

. Télécharger le doss

alg |: |-_ o ar il

Circuit de validation

E—: Démarrer un circuit de validation E Historique

=== Ouvrir en rédaction collaborative
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CERTIFICATION DES DOCUMENTS

Si vous cochez la case Certification des documents, |'utilisateur pourra certifier des documents dans les bases
documentaires et les processus a l'aide d'un certificat.

. 4 @D BR @ )
Ajout de ressources documentaires

I AE

)
@‘ Formulaire d'indexation et nommage
B Ouvrir le document dans son application d'origine

)

I—\_:.' Déplacer dans la base archive

Outils et diffusion

Ml BE < &S0 6
FEF DEDBP & &4B18i
Signatures et certificats

gSigner l_ﬁ Certifier ﬁ Sceller

- o .
r#% Envoyer en circuit de signatures

Circuit de validation

E—: Demarrer un circuit de validation E Historique

=== Cluyrir en redaction collaborative
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DEMARRER UN CIRCUIT DE SIGNATURE

Si vous cochez la case Démarrer un circuit de signature, |'utilisateur pourra démarrer des circuits de signature
des documents.

. 4 Qs R O )
Ajout de ressources documentaires

I AE

)
@‘ Formulaire d'indexation et nommage
B Ouvrir le document dans son application d'origine b
)

~ Déplacer dans la base archive

Outils et diffusion

Ml BE < &S0 6
FEF DEDBP & &4B18i
Signatures et certificats

E‘f Signer l_?—_| Certifier ﬁ Sceller

il . . .
r#% Envoyer en circuit de signatures

Circuit de validation

E—: Demarrer un circuit de validation |_E! Historique

=== Cluyrir en redaction collaborative

CREATION D’ESPACES DE TRAVAIL

Si vous cochez la case Créer un espace de travail, I'utilisateur aura accés a l'outil Transférer vers les espaces de
travail de la barre d’outils des dossiers. Il pourra ainsi créer un espace de travail a partir d’un dossier se trouvant
sur une base de données a laquelle I'utilisateur est affecté.

L'utilisateur aura également accés a I'outil Créer un espace de travail de la barre d’outil des dossiers de l'onglet
Espace de travail.
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Dans les deux cas, |'utilisateur pourra définir le gestionnaire ainsi que les utilisateurs en contribution et en

consultation de I'espace de travail nouvellement créé.

CREER DES LIENS PUBLICS

Si vous cochez la case Créer des liens publics, |'utilisateur pourra créer des liens de téléchargements publics

pour les documents dans les bases documentaires.

G‘ Créer un lien de téléchargement

MNombre de téléchargements autorisés l
@ lllimité

) Limité (nombre maximal autorisé) £

Expiration du lien

® Sans expiration

O Date d'expiration Ed

) Délai avant expiration

Format du fichier a télécharger ‘

@® Téléchargement au format original
O Téléchargement au format PDF 1

Options supplémentaires

Recevoir un e-mail de notification & chaque fois que quelgu'un accéde au lien

[J Créer un lien de téléchargement public

ATTENTION : si vous rendez ce lien public, toute personne possédant le lien aura

accés 3 ce document, sans autre vérification d'identité,

La case a cocher « Créer un lien de téléchargement public » n'est pas affichée si l'utilisateur n'a pas

ce privilege.
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GERER LES NOTIFICATIONS

Si vous cochez la case Gérer les notifications, |'utilisateur pourra gérer les notifications envoyées par le serveur

Gargantua.

e

PARAMETRAGE M Supprimer ~ Y Filtrer i= Afficher tout js Actualiser

Paramétrer votre interface b
Vous n'étes abonné a aucune netification.

Meadifier vos données personnelles L

Changer votre mot de passe E

Personnaliser la réception des I
notifications

Gérer vos certificats

Gérer vos signatures

Mo Qmo s

Accéder a vos notifications

Télécharger les modules
complémentaires

B

-
[
=

ACCES AUX STATISTIQUES

Si vous cochez la case Acces aux statistiques, |'utilisateur pourra accéder au modules statistiques.



Roles

GERER LES ROLES

AFFECTER UN ROLE A UNE BASE GARGANTUA

Pour affecter un role a une base Gargantua, procédez comme suit :

1. Danslazone 8 de I'écran Gestion du role (cadre Bases), cochez la case correspondant a la base de votre
choix.

2. Si vous souhaitez que le rble ait également accés a I'explorateur de la base, cochez la case &
Explorateur dans la zone 9 de I'écran.

3. Si vous souhaitez que le rdle ait également accés a la partie archive de la base, cochez la case &

Archive dans la zone 9 de I'écran.

Les affectations sont immédiatement mémorisées, sans que vous ayez a cliquer sur le bouton
Sauvegarder : les utilisateurs du réle courant peuvent désormais accéder au contenu de la base

sélectionnée, dans les limites des privileges et des droits d’accés qui leur ont été attribués.

Pour affecter un réle a une base, vous pouvez également passer par le cadre « Utilisateurs,

groupes, réles » de I’écran de gestion situé a la racine de chaque base, onglet « Affectations ».

AFFECTER UN ROLE A UN GROUPE D’UTILISATEURS GARGANTUA

Pour affecter un réle a un groupe d’utilisateurs Gargantua, vous pouvez passer ou bien par la zone 6 de I'écran
Gestion du réle (cadre Groupes), ou bien par le cadre Roles de I'écran Gestion du groupe.

Dans les deux cas, il vous suffit de cocher la case appropriée. Laffectation est immédiatement mémorisée, sans

que vous ayez a cliquer sur le bouton Sauvegarder : le réle est désormais membre du groupe sélectionné.

AFFECTER UN UTILISATEUR A UN ROLE

Pour affecter un utilisateur a un réle, vous pouvez passer ou bien par la zone 6 de I'écran Gestion du réle (cadre
Utilisateurs), ou bien par le cadre Roles de I'écran Gestion de I'utilisateur.

Dans les deux cas, il vous suffit de cocher la case appropriée. Laffectation est immédiatement mémorisée, sans

gue vous ayez a cliquer sur le bouton Sauvegarder : I'utilisateur est désormais membre du réle sélectionné.

AFFECTER UN PROFIL DE PARAMETRAGE DE L'INTERFACE A UN ROLE

Si vous souhaitez attribuer un profil de paramétrage de l'interface commun a I'ensemble des membres d'un réle,
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procédez comme suit :

1. Dans le volet gauche de I'Outil d'administration, déployez la branche Roles.
La liste des réles s'affiche sous la forme de sous-branches.

2. Parmi les sous-branches, cliquez sur celle qui correspond au réle de votre choix.
L'écran Gestion du role s'affiche dans le volet droit.

3. En bas du volet droit, cliquez sur le bouton Changer/affecter profil.
La boite de dialogue Changer le profil de paramétrage s'affiche.

4. Cliquez sur la fleche a droite du champ Profil.

La liste des profils de paramétrage de l'interface disponibles s'affiche.

Seuls figurent dans la liste les profils génériques : les profils personnalisés des utilisateurs

sont exclus.

5. Dans la liste, cliquez sur le nom du profil de paramétrage de I'interface que vous souhaitez affecter au

role.

6. Sivous souhaitez supplanter les éventuels profils personnalisés des membres du réle, laissez cochée la

case Ecraser les profils personnalisés des utilisateurs, s'il y en a.

Si vous souhaitez, au contraire, n'affecter le profil sélectionné qu'aux utilisateurs qui n‘ont pas de profil

personnalisé, décochez la case.
7. Cliguez sur OK pour fermer la boite de dialogue.

Un message d'avertissement s'affiche, rappelant que les modifications effectuées impliquent Ia

déconnexion des utilisateurs concernés.
8. Cligquez sur Oui.

Le profil de paramétrage de l'interface sélectionné a bien été affecté aux membres du role.

L'attribution de profils de paramétrage de l'interface communs a tous les membres d'un réle, puis a
tous les membres d'un groupe, est souvent source de confusion : il est donc généralement
préférable de ne pas attribuer de profil de paramétrage commun aux réles.

SUPPRIMER UN ROLE

Si vous souhaitez supprimer un role, procédez de la fagon suivante :

1. Dans le volet gauche de I'Outil d'administration, cliquez sur la branche Roles.
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L'écran Gestion des réles s’affiche dans le volet droit.

Dans la Liste des réles, cliquez sur la ligne correspondante au réle que vous souhaitez supprimer.
La ligne du role a supprimer apparait en surbrillance.

En bas a gauche du volet droit, cliquez sur le bouton Supprimer.

Un message d’avertissement rappelant que la suppression d’un réle est irréversible s’affiche.
Cliquez sur Oui.

Le r6le a bien été supprimé. Son nom n’apparait plus dans la Liste des réles.

La suppression d’un réle n’entraine pas la suppression des utilisateurs membres de ce réle.
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CREER ET GERER DES ROLES A PARTIR D’UN ANNUAIRE LDAP

GENERALITES

Si votre organisation utilise un annuaire LDAP, vous pouvez interfacer celui-ci avec Gargantua afin de créer
automatiquement les réles.

La configuration LDAP du serveur Gargantua est définie par le biais du Client web : Menu G > Configuration
serveur > Configuration LDAP.

Une fois cette configuration effectuée, les informations suivantes apparaissent dans I'Outil d’administration :

e Ecran Gestion des rdles : URL du serveur LDAP ;

1 Navigation . =] Favoris & Gestion des réles

00 GO |Iw| @

Liste des réles | Higrarchie | Journal | Aide

Gargantua 7
« "o . Options générales
) Paramétres du serveur

|| Licence [T] Utiliser LDAP | Idap://mycompanyldap:389
B Gestionnaires
. 5 Utilisateurs [18]

Liste des réles

> igp Groupes [11] & Accueil -
Réles [69
& - [69] & Admin
Utilisateurs externes [1]
S Affectations & ANUTTC Accueil

o Ecran Gestion du réle : Identifiant LDAP du réle courant, dans la zone 3 de I'écran, champ Identification
pour un service annuaire externe.

METTRE A JOUR UN ROLE A PARTIR DU LDAP

Pour mettre a jour vos roles Gargantua par rapport aux informations stockées sur le serveur LDAP, procédez
comme suit :

1. Dans le volet gauche de I'Outil d’administration, cliquez sur la branche Roles.
L'écran Gestion des réles s'affiche.
2. En bas a droite du volet droit, cliquez sur le bouton Synchronisation LDAP.

Les roles ont bien été mis a jour.
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