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I. COURRIER PAPIER



ENREGISTREMENT

[Veiller a travailler toujours avec la derniere 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 I'attribution:

] \
| 8RD; DG /(7
Af
ACTION: ECHEANGE: 3
CODE DOSSIER: ' '
080312 f
any
A B )2- ] [ ]
oG 8¢ ke SIAC |
DGA DGA i
bee Tucne it LT !

S-TFL. 2298412 - FAX 2298417

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

@ Ares - Change role - Windows Internet Explorer

Changer de rdle | Préférences | Accueil | Contact
Setan %—l
- Bienvenue profil : CAD /

LG &

2)

Choisir le rdle

ECAS Utilisateur : NN  i¢)\E.SRD.6.001 )

= & holstje
= m utiliser la délégation de ve_ener.cad
+H ai Utiliser la délégation de ve_move.cad

3. Dans la colonne de gauche choisir **Ajouter- Document'":



__ Dossiers
| % Dossiers favoris
ks PDC
L2 Ajo

| | Documents
[57 Ajouter
% En cours
' Récents
E. Verrouille par moi
81 Listes
[ Listes de Distribution
@ Listes de Workflow
2 Recherche
[ Documents
.+ Dossiers
% Taches

— Une fiche vierge s'ouvre:

Document I Classement I Attribution I e-Signataire I Lien I

I Sauvegarder I [ Enregistrer et Envoyer ] Réinitialiser

Type de courrier Courrier interne ¥

Contenu 12} -/

| Nom du Fichier

ucun fichier importé

[ Importer ] I Numériser ]
Données générales 2] -
Date du document E* Date d'envoi lﬂ Date d'encodage _
Titre/Objet o
Expéditeur(s) * [2) -
I1/E Nom - Prénom Organisme / Service
int v | =]
Witz alz hd [ Insérer Liste ][ Voir liste ][ Gérer les listes ][Co 'r]
distribution pie
E to/cc I/E Nom - Prénom Organisme / Service
to v int ¥ I I (I
Sécurité et Timbres 2] -
Niveau de sensibilité Normal A
i ommeniaire
— Changer la fenétre:
[ Sauvegarder ] [ Enreqgistrer et Envoyer

Type de courrier] Courrier interne =

En:

l Sauvegarder ] [ Enregistrer et Envoyer

Type de courriej Courrier entrant ~

(En effet, le courrier intra-commission nous arrive désormais directement par Ares, et nous
n'enregistrons plus le courrier sortant)



L'onglet ""Document de la fiche Ares doit consister en une reproduction exacte et fidele
des métadonnées recues.

Date, destinataire(s), expéditeur(s), titre, références doivent étre identiques a I'original. (1)

— Encoder la date du courrier (ou a défaut celle du cachet postal) et la date de
réception [la date d'encodage se met a jour automatiquement]:

Date du documenf] |01/03/2012 Ej* Féa::zepggn 09/03/2012 E’ Date d'encodage |09/03/2012

Titre/Ohiet

— Le titre sera celui fourni par le courrier ou, a défaut, donnera une idée précise et
concise du contenu:

= recepuon - - =

Titre/Objet Passenger rights : complaint Valaquian authorities denying boarding

— Expéditeur: Positionner I'onglet "I/E" sur "ext"":

I/E m

ext -
int

LIS UE
Aint il abin e

Le ou les expéditeur(s), peuvent étre 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 I'identité de I'expéditeur, personne ET organisme, pas I'un ou I'autre]

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

— S'il y a n destinataires, en titre ou en copie, I'onglet "destiné a" 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 fenétre "création" en cliquant I'icéne loupe:




Expéditeur(s) *

I/E Nom - Prénom —ﬁqanisme,’ Service

ext v |H e—— =] BIE3)

Destinataire(s) *

— Selectionner "ajouter une nouvelle personne:

Personne(s) trouvée(s)

[ @Ajuuter une nouvelle personne ]I-q/ Valider la(es) personne(s) selectionee " X

Afficher 20 * éléements [&)

e lié

Aucune donn

— 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:
Ajouter une personne x
n
Mom * _J Prénom Jean-Marc
Ville Pays Belgigue -
Email principal I —— Email secondaire

Commentaires

Organisation liée

|GT ENGINEERING Acronyme: Pays: Italie

Sauvegarder Sauvegarder et valider Annuler

A

— ensuite cliquer "sauvegarder et valider™:
[oserumeperomee

Nom * I |  Frénom Jean-Harc

vile Pays Belgique -
emai prncpal I | i secondaire

Commentaires

‘Organisation lice

Nom I =[5 Acronyme: Pays:

— —
&

— Si la personne écrit au nom d'un organisme non encore répertorié dans la base de
données, le créer:




— Cliquer la loupe:
— Choisir "Ajouter une nouvelle organisation™

‘ [57 Ajouter une nouvelle organisation ‘

A 20 SU= Premier | | Précédent | | Suivant | | Dernier

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage de I'élement 0 & 0 sur 0 éléments Premier | Précédent | | Suivant | Dernier

Cancel
— Remplir les champs "Nom™" (En capitales) et "pays"”, de méme que "acronyme" et “e-
mail principal” s'il y a lieu.
— Ensuite, "sauvegarder et valider"

Mom(s) * ACADEMIE FRANCAISE Acronyme(s)| ACFR
Ville Pays ~ Internet

Email principal | contaci@academie-francaise.fr |Emai| secondaire

Commentaires

Sauvegarder Sauvegarder et valider Annuler

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

| [57 Ajouter une nouvelle organisation |

Afficher 20 ¥ éléments Premier | Précédent |1  Suivant| Dernier
ACADEMIE FRANCAISE ACFR FR ve_3461 MOVE 04/12/2012 04/12/2012
de I'élement 1 & 1 sur 1 éléments Premier | Précédent 1  Suivant| Dernier

— Tous les destinataires appartenant au personnel de la Commission sont encodés.
— Une lettre destinée a:



Destinataire(s) *

Liste de distribution v | Insérer Liste || vorr list
E to/fcc I1/E Nom - Prénom Organisme / Service

to v [int -]  — T @eas T B

cc v lint ] — T (@ meve T (A

cc v [int -] - — @ B

cc v [int -] | SS— T @wevee T B

cc v lint -] — T Bmeves T (B

4. Numériser:

| om d :

ucun fichier importé

l Importer H Numeériser l

Données générales

— une fenétre de numérisation apparait.

— Remplir les cases correspondant au type, au nom du fichier (généralement, une
version abrégée du titre), a la référence et a la langue utilisée:

scument—l ol L! — l_'... I 1
© Numériser un document - Windows Internet Explorer | = |[=] Py |
Salp-r — e —
-
e de || Numériser un document (i
D
Type: Document principal ~
-un fid MNom du fichier: assengers complain !
nport| Référence externe: NKV/2854/2012.3/C
ﬁ. Langue: EN - Anglais - I-
Support : Numeéris€ Ares
te du | =
o
3
e/0b]
Dont € Local intranet | Protected Mode: Off v ®125% - .:i
péditeur(s) *
T/F Mam - Prannm Nraoanicemea / QLarvire

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



Cliquer "Ajouter™.

Lypee Leosurine e rapon

Nom du fichier: Passengers complaint

Référence externe: NKV/2854/2012.3/C

EN - Anglais -
upport :

Numérisé Ares

€ Local intranet | Protec

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

Contenu 12) -

|| Nom du Fichier | _____Type | _lang. | Réf.externe | Support | Actions

passengers complaint Document principal Anglais NKV/2854/2012.3/C Numerisé Ares IE

[ Importer H Numériser ]

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.

Document I Classement I Attribution I e-Signataire I Lien I

l Sauvegarder ] l Enregistrer et Envoyer ]

Type de courrier Courrier entrant ¥

Les commentaires ne serviront jamais a correspondre avec les acteurs du processus de
traitement.

Ils ne sont admis que lorsqu'une précision est indispensable a la compréhension du
document, ou pour justifier I'utilisation de I'option "modifier spécial” (\Voir ces mots).

6. Scan.

— Cliquer le code-barres généré par la sauvegarde, dans le cadre "Actions" de la
section ""Contenu':



Actions

Document principal

— Lafenétre d'impression de I'intercalaire apparait. Cliquer ""Imprimer™.

¥ | VWED dliLe walery v

@ Ares - Imprimer l'intercalaire - Windows Internet Explorer . - ‘ == X J > T
“ | |ges
s 2 il
ixte
Nom du fichier: SERA Part B Time Chec
Document numérisé recto/verso: 0=
Nombre total de pages: .
0) o
8) Modification autorisée: B (Jusqu'au 09/03/2012 16:48) jens
Intercalaire valable jusqu'au: [[] (usqu'au 10/03/2012 15:48) pier
e
 bdifie
prim
VoYt
out !
2stio
océd
rs
rad
is
r
ng
ibi -
99| pone €& Local intranet | Protected Mode: Off Foow ®125%

— Joindre l'intercalaire au document. Scanner:

N° de sauvegarde : move(2012)312421
Date du document : 09/03/2012

N° d'enregistrement :

Date d'enregistrement :

Nom du fichier : SERA Part B Time Check

Référence externe : DSS/CM/SES/SERA/12-010

Langue : EN

ID Code a barres : HE090166E5894A0182 bel
Recto/Verso : false be2
Utilisateur : ve_move.cad (holstje) be3
Nombre total de pages : bc4
Intercalaire valable jusqu'au : be5
Modification possible : false bco
be

:
I

bc2
be3
bc4




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

b.Sur I'écran du PC lié au scanneur, sélectionner I'icone ""CapturePerfect":

Adoscan

Lk
ot X LLIN ALY

ST

c. Une fenétre s'ouvre, sélectionner I'icone ""Numériser lot vers fichier'":
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d. Sélectionner I'option *"Save™ dans la fenétre qui apparait:

e. Apreés le scan, sélectionner: ""Arrét de numérisation'":

11



f. Appuyer sur la touche F10, si le scan s'est correctement effectué, une fenétre
verte "OK™ apparait tres brievement:

7. Attribution

— Rechercher le document au moyen du numéro de sauvegarde:

[l Documents Destinataire '"_t Toute organisation pour une personne -
[P Ajouter ~
@ En cours ext
' Récents i contient -
@,, Werrouillé par moi d'enregistrement
9! Listes N° de contient -
sauvegarde
[ Listes de Distribution
[0 1istes de Workf] Commentaires contient -
) Recherche
[ Documents Procédure content -
Fe
.+ Dossiers Dates
-

-Cliquer sur sauver

En regle générale, que le courrier soit adressé a la DG, au Directeur Général, a ses adjoints ou
ses assistants, ou a une direction particuliere, Le chef de file est le directeur concerné par le
sujet.

Le chef d'unité concerné peut étre chef de file si et seulement si le courrier est nommément
adressé a lui-méme ou a I'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"

Nouvelles Téaches :
= CF v x | (@ [movEE E9[ ][ caleuler | nNon ~
[nstructions :
= CLASS - x 7 @ [moveE | B2 |[ caleuler | nwon

Une série d'attribution en "Info™ peut compléter I'attribution proprement dite, suivant
instructions, par exemple:

12



— Les assistants du DG

— Le Directeur Général adjoint compétent

— Le directeur concerné, si le courrier a été attribué a un Chef d'Unité
— Dréventuels autres services directement ou indirectement concernés.

[NB. Si I'une ou l'autre des personnes a ajouter en INFO se trouve déja étre chef de file (par
exemple dans le cas d'un chef d'unité faisant fonction de directeur, Il est bien évident qu'on ne
I'ajoutera pas une seconde fois, flt-ce sous une autre "casquette”)]

5 :
CF v x| [MOVE.DDG1.C.1 B Non ~
CLASS v —— [MOVE.DDG1.C.1 B[] Non v—
INFO v — [MOVE.DDG1.C B Non vr
INFO v — [MOVE.DDG1 B ] Non v—
INFO v — MOVE B[] Non v—

NB. Une copie est adressée a 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:

El ez

Ensuite :

[ E Sauver et Lancer

COURRIER FINANCIER

En réegle générale, tout le courrier financier est attribué au chef d'unité de la SRD3. Est
considéré comme courrier financier tout envoi relatif a un contrat-cadre (Factures, grant

13




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 a la SRD2]

Une copie en INFO est envoyée a l'unité opérationnelle, si et seulement si le courrier est
adressé directement a un membre de ladite unite.

Dans les autres cas, pas de copies en INFO, sauf les "ordres de recouvrement” qui doivent
étre portés a la connaissance de la SRD1.

- A I'exception des réserves ci-dessus énonceées, la procédure d'enregistrement est la
méme que pour le courrier normal.

APPELS D'OFFRE

Les soumissions doivent arriver obligatoirement sous double enveloppe. Seule I'enveloppe
extérieure peut étre 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 a l'intéressé la note circulaire stipulant
que: "Le courrier personnel ne doit pas étre envoyé au bureau."

II. MAILS

Les mails extérieurs nous sont envoyés pour enregistrement par les directions/unités au
travers de la boite "MOVE ENER MAIL":

- Mailbox - MOVE-ENER MAIL

! O] @|From Subject Received
A .| Inbox (3)
L cHap 4 Date: Todav
L3 cHm == | FW: Board Minutes Mon 19/11/2012 11:18
£ JMH (10) = Italy-Algeria (no.out) Mon 19/11/2012 11:17
Ao =R ] FW: WARNING ABOUT A LETHAL TERRORIS... Mon 19/11/2012 10:56

03 mr
03 Nv
03 oc
3 ehD

14



1. Une fois le mail ouvert, choisir I'onglet Adds-in:

= | = «a ¥ X |-
File Message Add-Ins Quick tips
Areslook =

Toolbar Commands

From:

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

NB. Il se peut qu'apparaisse une fenétre:

Proceed? |-g|

Areslook cannat process embedded images Far emails in HTML Farmat,
&l such images in the current email will be ignored,

Proceed?

es ] [ Mo

— Sélectionner "Yes"

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

Sauvegarder | | Enregistrer et Envoyer

Type de courriey 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 déja un numéro Ares, dans les deux premiers cas, renvoyer un mail

type:

"CAD does not register outgoing mail/internal notes", dans le troisiéme, prendre contact avec
I'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:]

15



Date du document |19/11/2012 F9x Datedenvoi|  [j Date d'encodage [19/11/2012

FW: 5SI Release to MSs - LAGs S0OI

Titre

5. L'expediteur est la personne ou I'organisme dont provient réellement I'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 méme le numéro de
référence, s'il existe, doit étre cherché dans le courrier lui-méme.

6. De méme le ou les destinataires sont ceux a qui le courrier est adressé non celui ou ceux
mis en copie du mail.

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

Commentaires

[ Sauvegarder ] [ Enregistrer et Envoyer ]

A

[ Confirmer ] [ Modifier

8. Dans l'onglet "Attribution” sélectionner "ajouter attribution"

[ Document I Classement I Attribution | e-%ignataire I Lien |
~ Identification

N? d'enregistrement : N? de sauvegarde :
Ares(2012)1360166 move.srd.6.001(2012
Titre : |S5I Release to MSs - LAGS SOI|

[ | Type

MNote de couverture

Note de couverture

Annexe

l Ajouter Attributions ]



9. Procéder a l'attribution en suivant les mémes régles que pour le courrier papier.

[NB. Toutefois, si le mail comprend des instructions d*attributions différentes, se conformer
a ces dernieres]

COURRIER FINANCIER

Tout mail financier arrivant dans la boite MOVE-ENER MALIL est attribué au chef de I'unité
expeditrice; sauf s'il s'agit de la SRD3, auquel cas l'attribution échoit au desk-officer
compétent, sans copie au chef d'uniteé.

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

MAILS ENVOYES A PLUSIEURS DG

En cas de destinataires multiples, appartenant a des DG différentes, I'attribution se fait par la
premiére 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 a 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 boites "Mes taches":

Advanced Records System

Bienvenue T rofil  CAD
“‘éares - - ==
(@ Minimiser Toutes mes tiches T Toutes mes tiches e-Signataires

+]| Mes taches 1(1)

79 E-signataires 0(0) [ Terminer ] | [Suivi ] [ Enlever le suivi ] | |Trier pal

:f;’; Attributions 1(1)

1o recus o0 I:Illl“

S Dt es

A e Daariniar af diracbiea 00 S0 C0 Aan o

de chaque entité virtuelle (ve_ENER.cad & ve_ MOVE.cad), est déja enreqgistré. Il nous a été
attribué, soit en CF, soit en ASOC, soit en INFO .1l suffit des lors de procéder aux attributions

en cascade.

Si le titre n'est pas explicite, le document scanné peut fournir l'information nécessaire, (Si
I'information est en langue peu connue, on utilisera Google translation pour connaitre sa
teneur approximative):

1 HEITOE VR

acuments
s ;
5 | Suiw

:g 1(1)
ires 0(0)
ns  1(1)

5 0(3)

nvoi
lires

ns

Bienvenue I ofi : CAD Recherche e

Document T Classement | Attribution | e-Signataire T Lien ]

° d'enregistrement : N° de sauvegarde : Date d'enregistrement :

Axes(2010)966778 ca.5.cab staff(2010)1068985 17/12/2010 u
Titke : |F{eview of directive 2000/59/EC on port reception facilities for ship generated waste and cargo residue5| G
Document principal ﬂ% = EN 0.18 MB| 2 ‘
e v = | [0 en 6.62 MB| O
dche a effectuer
[ Terminer ][ Terminer avec commentaire ][ Retour a 'attributeur ][ Déléguer ]
Code action: CF To : ve_move.cad (MOVE.SRD.6.003) Date d"échéance

L'attribution se fait suivant les regles habituelles:

En CF/ASOC:

Chef de file: le directeur compétent.

Tache CLASS attribuée obligatoirement au chef de file.

Copie a 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) a 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 I'attribution est faite, ne pas oublier d'indiquer la date d'échéance:

Eervice | Date d'échéance

. | %’H | [Calu:uler]

(Si la date n'est pas imposeée, cliquer Calculer, Ares calculera un délai de 10 jours ouvrables)
Ensuite "Sauver et lancer":

Modéle de workflow:

’ % Sauwver et Lancer ] |

IMPORTANT: pour que le courrier disparaisse de la boite, ne pas oublier de le cloturer;
cliquer:

'l

[ Terminer || Terminer avec commentaire |( Retour a l'attributeur || Déléguer |
I
P [ [S— To : ve_move.cad (MOVE.SRD.6.003) Date
Attribué par: RUUDA Marit (CA.5.CAB STAFF) Critique: NO Lue
Instructions:

CAB REQ. 966778 - DDL‘13/011_?011 - Port reception facilities for ship generated waste residues - MaR to

NB. La cléture du document est automatique, si I'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 étre validé et/ou finalisé par le Cabinet (Projets
a rédiger par la DG, etc.)

— Eten CF, tout document auquel la D doit répondre directement, au nom du Cabinet On
ajoute la tdiche CLASS, dans les deux cas.

— Pour chacune des deux DG, on insere la liste CFCAB

= | “= | 2 | BA| |l|calcule
S /
N—
Hodéle de workflow: [CFCAE ENER v [ insérerlaliste | | voirliste |
& Sauver et Lancer | | 2% Annuler Modification |

Le workflow se présente donc comme suit:

ENER:

Nouvelles Taches :

= ASOC [-]+ = () [ENRC 15/12/2014 [ | Caleuler | non [-] (]
[nstructions

= cLAsS [+ | ——— ] ) [ENeRC [ [ caleuler | [non [+](X]
[nstructions

E] INFO FF —ss— ENER [ ][ caleuler | [mon =]
[nstructions

- INFO [-]+ w————— [ENER.DDG1I [ ][ caleuter | 'mon [+] (]
[nstructions

= INFO [+ W [ENERA [ [ calcuter | [Non [-] (]
[nstructions

2 INFO [ — ENER [ [ calculer | [Non [~]
[nstructions

= INFO [~]x —— [ENeR [ caleuter | non [+] (X
[nstructions

] INFO =] [ — s [enNeR [ caleuter | non [+] (X
[nstructions

= INFO =]« ™ . ENER _|[ _calcuter | non [+] (X
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MOVE:

wvelles Taches : | Critique |

CF [+ = (0 [MOVEE 26/11/2014 | || Calauler | [Non [~](X)
tructions

cLass | () [MOVEE [ ][ caleuter | [non [-] (=)
tructions

INFO ] —— [vovEA [ [ caleuter | [non [~](
tructions

INFO [+]+ S | [vOVEDDGI [ [ calculer | [non [=] (]
tructions

INFO [r]x A ———— s [vove |:| Non [=] (X
tructions

= — ] on =]
tructions
«déle de workflow: CFCAB MOVE [~] Insérer la liste | [ voir liste
E{; Sauver et Lancer ] I |§ Annuler Modification ]

m

NB - Prendre bien garde a 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 a une autre DG se traite de la fagon
suivante:

1)

2)
3)

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)

Ne pas utiliser la fonction CLASS

Envoyer a 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 I'icbne entourée ci-dessous:
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http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/en/code/Pages/conduct.aspx#standard

Favoris | Recherche T Flan de classement ]

Mes dossiers favoris I Contenu du dossier ]

Groyper par decimalisation de rubrique |% | | [ Trier par titre de dossier » | |

[@

0.02.05.27.001.003) (10.02.05.27.01.03)

H = GNCFIBI Fiches annulées/doublons 2010

%I+ _GNCFﬂ]Z REATTRIBUTIONS 2010

NB. Si le Cabinet se trompe dans la demande d'attribution a nos DG, la réattribution doit se
faire par le Cabinet, la procédure a 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 a 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 méme INFO aux ASSISTANTS suivant la "table de distribution des taches."”

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 a 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 I'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 étre archivés
(Ouvrir l'onglet Classement, les dossiers favoris apparaissent par défaut) dans le dossier
"Fiches annulées/Doublons:

Nz2.0527.001.003Y (10.02.05.27.01.031)

|'_f’§.’ ._ﬂNCF,r’I]l Fiches annulées/doublons 2010

[1Z ® _ @ NCF/02 REATTRIBUTIONS 2010

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

Bienvenue ve_move.cad (holstje) , profil : CAD

Document I Classement I Attribution T e-Signatairg I Lien

N® de sauvegarde :
move.srd.6.003(2010)1082486

Titre : |data processing centres

Document principal

P ET
WO e

e Docume | Lien | __Date de création | ____N|

Aucun document lig

Mouveau lien

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 étre
directement ou indirectement concernés]
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Recherche d'un document:

— Cliquer "Documents” sous l'intitulé "Recherche":
[E=])) Listes de Workriow
~~ Recherche
. Documents
~ Adonis
- Dossiers
.., Taches
=] Rapports

— Entrer un ou plusieurs criteres de recherche; (généralement le numéro Ares ou le
numéro de sauvegarde dans la rubrique "ldentifiant™:

" Rechercher | Avancés ¥
Recherche en texte intégral o
Texte

Documents

[%¢]

Titre
Identifiant
-
Parties prenantes
Réle -
Dates
Date hd
Dossiers associés
Titre
Code spédif.
Partitions

Rechercher

ARES

dans

Le document doit répondre a tous les critéres encodés et vous devez
Yy avoir accés

Rechercher Réinitialiser
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