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ENREGISTREMENT 

[Veiller à travailler toujours avec la dernière version des organigrammes des deux DG] 

I. COURRIER PAPIER 

1. Prendre connaissance du document, déterminer s'il s'agit d'un document 

"entrant", y apposer le cachet ad hoc et remplir l'attribution:  

 

 

2. Entrer dans Ares, changer de rôle, si nécessaire. (En cas d'usage d'entités virtuelles)  

 

 

3. Dans la colonne de gauche choisir "Ajouter- Document": 
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− Une fiche vierge s'ouvre:  

 
 

− Changer la fenêtre:  

 

En:  

 

(En effet, le courrier intra-commission nous arrive désormais directement par Ares, et nous 

n'enregistrons plus le courrier sortant) 
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L'onglet "Document" de la fiche Ares doit consister en une reproduction exacte et fidèle 

des métadonnées reçues.  

 

Date, destinataire(s), expéditeur(s), titre, références doivent être identiques à l'original. (1) 

− Encoder la date du courrier (ou à défaut celle du cachet postal) et la date de 

réception [la date d'encodage se met à jour automatiquement]: 

 

− Le titre sera celui fourni par le courrier ou, à défaut, donnera une idée précise et 

concise du contenu:  

 

− Expéditeur: Positionner l'onglet "I/E" sur "ext":  

 

 

 

Le ou les expéditeur(s), peuvent être des personnes physiques ou morales [organismes].  

Les noms de famille se libellent en capitales, les prénoms en minuscules, les organismes en 

majuscules et en toutes lettres.  

 

[Préciser l'identité de l'expéditeur, personne ET organisme, pas l'un ou l'autre] 

 

[NB. S'il y a n expéditeurs, l'onglet "expédié par" comportera  n lignes  

− S'il y a n destinataires, en titre ou en copie, l'onglet "destiné à" comportera  n lignes.] 

− Création d'entité externes 

Si l'expéditeur (personne et/ou organisme) n'existe pas dans la base de données, le créer 

suivant la procédure suivante:  

− ouvrir la fenêtre "création" en cliquant l'icône loupe:  
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− Sélectionner "ajouter une nouvelle personne: 

 

− Remplir les cases "Nom" (en capitales), "prénom", "e-mail principal" et "pays"  

− Si la personne écrit au nom d'un organisme répertorié dans la base de données, ajouter 

celui-ci: 

 

− ensuite cliquer "sauvegarder et valider": 

 

− Si la personne écrit au nom d'un organisme non encore répertorié dans la base de 

données, le créer:  
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− Cliquer la loupe:  

− Choisir "Ajouter une nouvelle organisation" 

 

− Remplir les champs "Nom" (En capitales) et "pays", de même que "acronyme" et "e-

mail principal" s'il y a lieu. 

− Ensuite, "sauvegarder et valider"  

 

NB. Ne pas oublier de "sélectionner" l'organisme pour qu'il corresponde à l'expéditeur:  

 

− Tous les destinataires appartenant au personnel de la Commission sont encodés. 

− Une lettre destinée à:  

MM. Kallas (CA.5), De Ruiter (EMSA), Ruete (MOVE), Souka (HR) avec copies à 

MM. Baldwin (MOVE) et Bombay (MOVE) se présentera comme suit: 
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4. Numériser:  

 
 

− une fenêtre de numérisation apparaît.  

− Remplir les cases correspondant au type, au nom du fichier (généralement, une 

version abrégée du titre), à la référence et à la langue utilisée:  

 
 

[NB. S'il existe une référence externe, celle-ci devra figurer in extenso] 
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− Cliquer "Ajouter". 

 
 

Les renseignements encodés apparaissent désormais dans la section "contenu": 

 

 

Aucune restriction de traitement n'est appliquée dans aucun cas, sauf demande  

expresse de la Direction concernée.  

 

La mention "RESTREINT UE" ne s'utilise jamais pour un document "entrant". 

 

5. Sauvegarder. 

 

 
 

 

Les commentaires ne serviront jamais à correspondre avec les acteurs du processus de 

traitement.  

Ils ne sont admis que lorsqu'une précision est indispensable à la compréhension du 

document, ou pour justifier l'utilisation de l'option "modifier spécial" (Voir ces mots). 

 

6. Scan. 

− Cliquer le code-barres généré par la sauvegarde, dans le cadre "Actions" de la 

section "Contenu": 
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− La fenêtre d'impression de l'intercalaire apparaît. Cliquer "Imprimer". 

 
 

− Joindre l'intercalaire au document. Scanner: 

 



10 

 

a. Placer le document, avec son intercalaire, dans le scanneur, face vers le haut: 

 
 

b. Sur l'écran du PC lié au scanneur, sélectionner l'icône "CapturePerfect": 

 

c. Une fenêtre s'ouvre, sélectionner l'icône "Numériser lot vers fichier": 
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d. Sélectionner l'option "Save" dans la fenêtre qui apparaît:  

 

e. Après le scan, sélectionner: "Arrêt de numérisation": 
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f. Appuyer  sur la touche F10, si le scan s'est correctement  effectué, une fenêtre 

verte "OK" apparaît très brièvement: 

 
 

7. Attribution  

− Rechercher le document au moyen du numéro de sauvegarde:  

 

 
-Cliquer sur sauver  

En règle générale, que le courrier soit adressé à la DG, au Directeur Général, à ses adjoints ou 

ses assistants, ou à une direction particulière, Le chef de file est le directeur concerné par le 

sujet.  

Le chef d'unité concerné peut être chef de file si et seulement si le courrier est nommément 

adressé à lui-même ou à l'un de ses collaborateurs. 

La présence d'une attribution "Chef de file" ou "Asoc" implique obligatoirement une 

attribution "Class", celle-ci ne devenant facultative qu'en cas d'attribution "Info" 

 

Une série d'attribution en "Info" peut compléter l'attribution proprement dite, suivant 

instructions, par exemple: 
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− Les assistants du DG 

− Le Directeur Général adjoint compétent 

− Le directeur concerné, si le courrier a été attribué à un Chef d'Unité 

− D'éventuels autres services directement ou indirectement concernés. 

[NB. Si l'une ou l'autre des personnes à ajouter en INFO se trouve déjà être chef de file (par 

exemple dans le cas d'un chef d'unité faisant fonction de directeur, Il est bien évident qu'on ne 

l'ajoutera pas une seconde fois, fût-ce sous une autre "casquette")] 

 

 
 

 

NB. Une copie est adressée à la Direction A, en cas de courrier interinstitutionnel, de plaintes ou 

d'infractions. 

 

 

L'attribution terminée, ne pas oublier de préciser une échéance pour le chef de file, (Soit en 

cliquant sur "Calculer", soit manuellement au moyen du petit calendrier: 

 

Ensuite :  

 

COURRIER FINANCIER 

En règle générale, tout le courrier financier est attribué au chef d'unité de la SRD3. Est 

considéré comme courrier financier tout envoi relatif à un contrat-cadre (Factures, grant 
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agreements, financial implementations, contrats, summary reports, periodic reports, 

amendments, debit/credit notes, demande de remboursement de frais d'experts, bons de 

commandes, appointment letters…) 

[Font exception les demandes d'offre internes qui sont attribuées à la SRD2] 

Une copie en INFO est envoyée à l'unité opérationnelle, si et seulement si le courrier est 

adressé directement à un membre de ladite unité. 

Dans les autres cas, pas de copies en INFO, sauf les "ordres de recouvrement" qui doivent 

être portés à la connaissance de la SRD1. 

- A l'exception des réserves ci-dessus énoncées, la procédure d'enregistrement est la 

même que pour le courrier normal. 

APPELS D'OFFRE 

Les soumissions doivent arriver obligatoirement sous double enveloppe. Seule l'enveloppe 

extérieure peut être ouverte, la seconde doit impérativement rester scellée en vue de la 

séance d'ouverture des offres par l'unité compétente. 

Remplir la fiche de transmission:  

− Numéro de recommandé, ou de courrier express 

− Références destinataire (Unité/Direction) 

− Apposer cachet portant la date du jour. 

[NB. Mentionner clairement les éventuelles anomalies: une seule enveloppe, seconde 

enveloppe endommagée, références manquantes, etc] 

Ladite fiche, accompagnant chaque colis, sera lisiblement signée par la Direction compétente, 

comme accusé de réception.  

COURRIER PERSONNEL 

En cas de réception de courrier personnel, envoyer à l'intéressé la note circulaire stipulant 

que: "Le courrier personnel ne doit pas être envoyé au bureau." 

II. MAILS 

Les mails extérieurs nous sont envoyés pour enregistrement par les directions/unités au 

travers de la boîte "MOVE ENER MAIL":  
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1. Une fois le mail ouvert, choisir l'onglet Adds-in:  

 

2. Dans Areslook, sélectionner l'option "Manual registration in Ares": 

NB. Il se peut qu'apparaisse une fenêtre: 

 

 
 

− Sélectionner "Yes" 

3. Le document s'étant ouvert dans Ares, on commence par sélectionner "courrier entrant" 

 

[Toujours vérifier si le mail ne nous a pas été attribué par erreur, en effet, nous 

n'enregistrons ni les courriers sortants, ni les notes internes, ni bien évidemment les 

documents possédant déjà un numéro Ares, dans les deux premiers cas, renvoyer un mail 

type: 

"CAD does not register outgoing mail/internal notes", dans le troisième, prendre contact avec 

l'unité en question] 

4. Vérifier le titre.  

Des titres comme "For registration" ou "pages received: 3" ne sont évidemment pas 

acceptables. Chercher un titre congru dans le corps du mail, ou la lettre y attachée. 

[NB. Supprimer systématiquement le "Fw: "en début de titre:] 
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5. L'expéditeur est la personne ou l'organisme dont provient réellement l'information ou la 

question substantielle. Si le mail est transmis par une secrétaire ou un collaborateur, 

("On behalf of") ceux-ci NE SONT pas les expéditeurs. De même le numéro de 

référence, s'il existe, doit être cherché dans le courrier lui-même.  

6. De même le ou les destinataires sont ceux à qui le courrier est adressé non celui ou ceux 

mis en copie du mail. 

7. Cliquer "Enregistrer et envoyer", puis, sur l'écran suivant: "confirmer": 

 

 

 

8. Dans l'onglet "Attribution" sélectionner "ajouter attribution" 
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9. Procéder à l'attribution en suivant les mêmes règles que pour le courrier papier. 

[NB. Toutefois, si le mail comprend des instructions d'attributions différentes, se conformer 

à ces dernières] 

COURRIER FINANCIER  

Tout mail financier arrivant dans la boîte MOVE-ENER MAIL est attribué au chef de l'unité 

expéditrice; sauf s'il s'agit de la SRD3, auquel cas l'attribution échoit au desk-officer 

compétent, sans copie au chef d'unité. 

 

NB. Un E-mail n'est jamais attribué à une unité sur demande d'une autre unité. 

 

MAILS ENVOYÉS À PLUSIEURS DG 

En cas de destinataires multiples, appartenant à des DG différentes, l'attribution se fait par la 

première DG, par ordre d'apparition sur le document. Lorsqu'un tel mail nous arrive pour 

attribution, vérifier si cette procédure a été respectée, sinon, prendre contact avec le CAD de 

la DG concernée. 

INVITATIONS  

Aucune invitation n'est enregistrée, sauf demande expresse.  

NB. Une attribution INFO est adressée à la Direction A, en cas de courrier interinstitutionnel, 

de plaintes ou d'infractions, de consultations inter-services, de courrier émanant du SG ou du 

SJ. 
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III. BOITES DG 

Le courrier arrivant dans les boîtes "Mes tâches":  

 
 

de chaque entité virtuelle (ve_ENER.cad & ve_MOVE.cad), est déjà enregistré. Il nous a été 

attribué, soit en CF, soit en ASOC, soit en INFO .Il suffit dès lors de procéder aux attributions 

en cascade. 

Si le titre n'est pas explicite, le document scanné peut fournir l'information nécessaire, (si 

l'information est en langue peu connue, on utilisera Google translation pour connaître sa 

teneur approximative): 

 
 

L'attribution se fait suivant les règles habituelles: 

En CF/ASOC: 

Chef de file: le directeur compétent. 

Tâche CLASS attribuée obligatoirement au chef de file. 

Copie à l'assistant concerné, et copie au DGA (uniquement pour la DG MOVE)  en charge de 

la Direction, selon instructions. 
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Eventuelles copies (En INFO) à d'autres services directement ou indirectement concernés. 

L'on se conformera toutefois aux instructions fournies en commentaire, si celle-ci sont 

différentes de la procédure habituelle. 

Lorsque l'attribution est faite, ne pas oublier d'indiquer la date d'échéance: 

  

(Si la date n'est pas imposée, cliquer Calculer, Ares calculera un délai de 10 jours ouvrables) 

Ensuite "Sauver et lancer": 

 

IMPORTANT: pour que le courrier disparaisse de la boîte, ne pas oublier de le clôturer; 

cliquer: 

 
 

NB. La clôture du document est automatique, si l'on utilise la fonction Déléguer, cependant, 

celle-ci implique qu'il n'y ait pas de date d'échéance imposée, et que le directeur compétent ne 

le soit pas F.F. 

CAS PARTICULIERS 

1. Documents CAB 

Ces documents impliquent une vérification par le CAD, du code d'attribution demandé:  
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− mettre en ASOC tout document devant être validé et/ou finalisé par le Cabinet (Projets 

à rédiger par la DG, etc.) 

− Et en CF, tout document auquel la D doit répondre directement, au nom du Cabinet On 

ajoute la tâche CLASS, dans les deux cas. 

− Pour chacune des deux DG, on insère la liste CFCAB 

 

 

Le workflow se présente donc comme suit: 

ENER: 
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MOVE: 

 
 

NB - Prendre bien garde à respecter la Deadline du Cabinet, s'il n'y en a pas, cliquer Calculer 

2. Réattributions courrier DG 

Un courrier qui nous est renvoyé pour réattribution à une autre DG se traite de la façon 

suivante: 

1) on ajoute une ligne d'attribution en CF au CAD de la DG concernée, sans indiquer 

d'échéance. Normalement, tous les CAD sont pourvus d'une entité virtuelle qui se 

présente sous la forme:  

"Ve_ACRONYMEdelaDG.cad"  (soit par ex. : ve_entr.cad, ou ve_agri.cad) 

2) Ne pas utiliser la fonction CLASS 

3) Envoyer à l'attributeur un rappel, par mail, de son obligation d'accuser réception dudit 

document selon les modalités prescrites par le code de bonne conduite: 
"This document has been re-attributed to DG TAXUD nevertheless, according to the 
Code of Administrative good behaviour, you should send a reassignment standard-form 
letter to the expeditor  

http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/en/code/Pages/conduct.aspx#standard." 

3bis) Ajouter le SG en INFO de la réattribution. 

4) Dans l'onglet "Classement", archiver le document dans le dossier "Réattributions" en 

cliquant sur l'icône entourée ci-dessous: 

http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/en/code/Pages/conduct.aspx#standard
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NB. Si le Cabinet se trompe dans la demande d'attribution à nos DG, la réattribution doit se 

faire par le Cabinet, la procédure à suivre, se détaille comme suit:  

ENER: 

CF → déléguer → ve_ju-ca-13.cad (avec les commentaires s'il y en a, sinon avec la mention: 

"demande de réattribution à la DG…) 

INFO → ve_ener.cab.request (Avec un commentaire explicatif. EX.: "Suivant les instructions 

de …, une demande de réattribution a été envoyée au Cabinet, via  " ve_ju-ca-13.cad ") + 

cette même INFO aux ASSISTANTS suivant la "table de distribution des tâches." 

CLASS → classer dans le dossier "Reattributions" 

MOVE: 

CF → déléguer → ve_ju-ca-22.cad (avec les commentaires s'il y en a, sinon avec la mention: 

"demande de réattribution à la DG…) 

INFO → ve_move.cab.request (Avec un commentaire explicatif. EX.: "Suivant les instructions 

de …, une demande de réattribution a été envoyée au Cabinet, via "ve_ju-ca-22.cad")  

CLASS → classer dans le dossier "Reattributions" 

NB. Si un document du Cabinet est attribué en CF au CAD par l'un des Directeurs Généraux, 

il devient un document de ce DG, il n'est donc pas nécessaire d'y insérer la liste CFCAB. 

3. Doublons 
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Les courriers qui nous sont signalés comme "Doublons" doivent simplement être archivés 

(Ouvrir l'onglet Classement, les dossiers favoris apparaissent par défaut) dans le dossier 

"Fiches annulées/Doublons: 

 

 

Effectuer le lien avec la fiche originale, s'il n'est pas déjà fait: 

 

 
 

Attribution en INFO 

Tout document entrant en INFO, est attribué en INFO aux personnes compétentes. 

[On ajoutera éventuellement, toujours en INFO, les personnes ou services pouvant être 

directement ou indirectement concernés] 
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Recherche d'un document:  

− Cliquer "Documents" sous l'intitulé "Recherche": 

 
 

− Entrer un ou plusieurs critères de recherche; (généralement le numéro Ares ou le 

numéro de sauvegarde dans la rubrique "Identifiant":  

 

 


