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1. Introduction

Opalexe est un service web qui permet de dématérialiser I’échange des documents dans une expertise
judiciaire.

La solution de dématérialisation des expertises judiciaires, Opalexe, est accessible par divers
utilisateurs, regroupés par profils : Experts, Avocats, Magistrats, Greffiers, et Intervenants.

Cette solution congue pour aider les experts leur permet :

e de créer des espaces de partage documentaire par expertise,

e d’inviter des participants a une expertise,

e de contrdler I'acces aux documents confidentiels,

e de visualiser qui a accédé aux documents soumis au contradictoire, et
e de communiquer confidentiellement avec la juridiction.

Chaque profil accéde a une palette spécifique des fonctionnalités d’Opalexe.

Le présent document détaille les fonctionnalités accessibles par le profil « Expert ».

Compatibilité
Merci de visiter la page https://www.oodrive.fr/guide-de-compatibilite/ concernant la compatibilité
logicielle.

Remarque : Compte tenu de l'authentification forte par certificat nécessaire a Opalexe, nous
recommandons fortement 'utilisation du systéeme d’exploitation Windows et du navigateur Internet
Explorer.

D’autres configurations peuvent néanmoins fonctionner, par exemple (liste non exhaustive) :

e Windows + Chrome
e Windows + Firefox
e Mac OS + Firefox
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Les prérequis techniques
L’authentification sur le portail Opalexe se fait au moyen d’un certificat électronique qui doit étre

préalablement installé et fonctionnel sur le poste utilisé.

Afin de pouvoir installer votre certificat, nous vous invitons a vous rendre sur
https://support.certeurope.fr

Sur ce site, vous trouverez les pilotes et les manuels correspondant a vos certificats.

Les différentes formes de certificats sont :

Carte avec son lecteur
Insérez votre carte a puce dans le lecteur.

/ Caroline
DUPONT

Expert de justice

Expert prés la cour

dappel de
Ville
Agréé cour de cassation

CNCE|

République Frangaise

TESTSG20 |

g% <] Robert ‘g ‘

I

Certificat sur clé Certificat logiciel
‘ EP; | Ce certificat est téléchargeable sur le poste
éggv‘ utilisateur via un lien transmis par e-mail, sur

ordre de I'Expert.
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2. Premiere utilisation

Ce chapitre est dédié a I'authentification et I'inscription d’un utilisateur expert lors de sa premiére

connexion a la plateforme Opalexe.

Attention : dans le cas ol vous possédez déja un compte Opalexe, veuillez consulter le chapitre

Associer un nouveau certificat a votre compte Opalexe.

Etape 1 : Authentifiez-vous avec votre certificat
1. Munissez-vous de votre certificat et connectez-le a votre ordinateur.

2. Depuis votre navigateur, et aprés vous étre assuré de votre connexion a Internet, rendez-vous
a I'adresse suivante : https://www.opalexe.fr

3. Sélectionnez votre certificat et saisissez votre mot de passe (le code pin que vous avez défini
lors de I'installation de votre certificat). Si vous utilisez le navigateur Firefox, vous pouvez
étre invité a saisir votre mot de passe deux fois. (Pour les utilisateurs de Safari sur MacOS le
mot de passe est demandé deux fois.)

Cette fenétre change suivant les navigateurs.

Navigateur

Apparence de la fenétre

e Internet Explorer

Sécurité de Windows ==l

Sélectionner un certificat

——| TestOL Expert
Emetteur : CERTEUROPE ADVANCE..
Valide a partir du : 24/10/2014 au 24...

Cliquez ici pour afficher les proprié.

E Google Chrome

du chargement de | x

) [ [} hitpsy//opaga.codrivenet443/opalexe/

Selectionner un certificat

Sélectionnez un certificat pour vous authentifier sur opaga.oodrive.net:5443.

Test0] Expert (CERTEUROPE ADVANCED CA 3}

Informations relatives au certificat oK Annuler
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@ M 0z | I | a F | refOX Requéte d'identification d'utilisateur

Ce site vous demande d identifier avec ifi écurité :

opaga.codrivenett3
Organisation : « Oodrive »

Emmis sous : « Oodrive »

Choisir un certificat 3 présenter comme identification :

OODRIVE - digitalSignature, nonRepudiation [0F:A%:4C] -]

Détails du certificat sélectionné

Emis pour : CN= OODRIVE OU=0002
434202180, 0=CertEurope C=FR

Numéro de série: 0F:A%4C

Valide de 31/01/2014 11:26:51 pour 31/01/2017 11:26:51
Usage de la clé de certificat: Signature,Non-répudiation
Emis par : CN=CERTEUROPE ADVANCED CA V4,0U=0002
43120 3 i

|»

i

Etape 2 : Inscrivez-vous en ligne
Votre certificat d’expert est détecté par I'application, cependant vous n’avez pas de compte, vous

devez donc vous inscrire.

1. Aprés détection de votre certificat, sélectionnez Non et validez votre choix en cliquant sur
Valider.

Bienvenue sur Opalexe, La o Nouveau certificat reconnu

plateforme de dématerialisation
des expertises judiciaires

DISPOSEZ VOUS D'UN COMPTE SUR OPALEXE?

D Oui, je dispose d'un compte

@® Non, je ne dispose pas encore de compte

VALIDER

CONSHLNATIONAL

bz e DES BARSEAUX
MINISTERE DE LA JUSTICE CNCE) LES AVOCATS

2. Un formulaire d’inscription s’affiche. Renseignez les champs.

Remarque : Les champs marqués d’un point d’exclamation o sont obligatoires.

www.certeurope.com www.oodrive.com

CertEurope - 26, rue du Faubourg Poissonniére - 75010 Paris, France
T:+33(0)146220700-F:+33(0) 146223200
Société par Actions Simplifiée au capital de 500 000 Euros - RCS Paris B 434 202 180 - APE 6201Z



LEADING BY TRUST

Formulaire d'inscription pour les experts

Bienvenue sur Opalexe, La @ VOTRE CERTIFICAT
plateforme de dématerialisation
des expertises judiciaires

PRENOM * NOM *
(prénom ovigatorre Q]  om(ovigstoie o
TELEPHONE FIXE TELEPHONE MOBILE
EMAIL * ADRESSE POSTALE *
Erm {Obligatoire o o
= 1] (1]
v
COUR D'APPEL DE RATTACHEMENT * SPECIALITES * @
L -

1. Agriculture.

Q

Aide

ETES-VOUS AGREE(E) COUR DE CASSATION ?
Oow @ wen

Jaccepte les CGU et suis responsable des informations saisies

* - Champ obligatoire VALIDER RE-INITIALISER

Veuillez noter : Dans le champ Email, il faut renseigner une adresse mail que vous

consultez régulierement, car toutes les désignations de la plateforme sont envoyées a
cette adresse.

Vous pouvez modifier votre adresse mail a tout moment. Toutefois, cette action

impliquera des colts supplémentaires liés a la génération et I'envoi du nouveau certificat
logiciel.

3. Le bouton Valider reste inactif tant que tous les champs marqués ne sont pas renseignés. Pour
consulter les CGU (Conditions Générales d’Utilisation), cliquez sur le lien CGU.

4. Cochez ensuite la case pour les accepter.
5. Cliquez sur Valider.

Votre certificat permettra au systéeme de vous reconnaitre afin d’attribuer les droits appropriés
a votre profil.

6. Cliquez ensuite sur Accéder a la plateforme. Vous accédez directement a votre espace de
travail expert.

)
= a
F POITOU_HARTMANN_CA33-CGAS6_DFG-456-789_L.
ciennnee .

N

&
()
-
Aide
presptae ;17 #3 AVOCATS
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L’'expert peut changer son adresse mail ou d’autres informations associées a son compte a |'aide du
bouton situé en haut a droite indiquant le nom de I'expert (ici Bernard Laroche) :

MODIFIER
Une fois la page de compte affiché il suffit de cliquer sur « modifier » (-) afin d’apporter
des changements ensuite cliquer sur valider pour sauvegarder le(s) changement(s) :

Informations personnelles

* - Champ abligatoire vauen | [ wsnen
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3. Prendre en main la plateforme Opalexe

Se connecter
1. Munissez-vous de votre certificat et connectez-le a votre ordinateur.

2. Depuis votre navigateur, et aprés vous étre assurés de votre connexion a Internet, rendez-vous
a I'adresse suivante : https://www.opalexe.fr

3. Sélectionnez votre certificat et saisissez votre mot de passe (le code PIN que vous avez choisi
lors de la configuration de votre carte). Le mot de passe peut vous étre demandé deux fois
sous FireFox ainsi que pour les utilisateurs de Safari sous MacOs.

Cette fenétre change suivant les navigateurs.

Navigateur Apparence de la fenétre

e Internet Explorer [eametewmens &=

Sélectionner un certificat

Test01 Expert

Emetteur : CERTEUROPE ADVANCE...
Valide  partir du : 24/10/2014 au 24..,
Cliquez ici pour afficher les propri..

@ Google Chrome [ e -

X | [3 hitps:y/opaga.oodrive.net:8443/opalexe/

Sélectionner un certificat

Sélectionnez un certificat pour vous authentifier sur opaga.codrive.net:8443

Test01 Expert (CERTEUROPE ADVANCED CA V3)

Informations relatives au certificat | | 0K ‘ ‘ Annuler ‘
w Mozilla Firefox T T
Ce site d de de identifier avec rtificat de sécurité :

opaga.codrivenet:8443
Organisation : « Oodrive »

Emis sous : « Oodrive »

‘Choisir un certificat & pré: ‘comme ii

OODRIVE - digitalSignature,nonRepudiation [0F:A94C] -

Détails du certificat sélectionné :

Emis pour : CN= OODRIVE,0U=0002 -
434202180, 0= CertEurope, C=FR

Numéro de série: OF:A4C

Valide de 31/01/2014 11:26:51 pour 31/01/2017 11:26:51

Usage de la clé de certificat: Signature,Non-répudiation
Emis par : CN=CERTEUROPE ADVANCED CA V4,0U=0002
434202180, 0= Certeurope, C=FR

Se souvenir de cette décision
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Vue d’ensemble de I'espace de travail

Modification de parameétres personnels [ Bertrand Laroche @ | Q
Bienvenue sur Opalexe,
dans l'espace de travail expert
CREATION MES EXPERTISES I © DESIGNATIONS EN ATTENTE
< POITOU_HARTMANN_CA33-CG456_DFG-456-789_L... 2 Frangois Durand (magistrat)
Créer une nouvelle & Frangois Durana @ En ttente de consignation B 4 documents
expertise
Création manuelle d'une Volet expertises en cours Volet experlises en attente
nouvelle expertise
| Acceés a toutes les expertises [ | Accés a toutes les désignations [
TOUTES LES EXPERTISES TOUTES LES DESIGNATIONS
cufr us AVOCATS

CARNET D'ADRESSES

Pour accéder au menu principal, cliquez soit :

e Sur Toutes mes désignations,
e Sur Toutes les expertises

Parcourir I'application

Retour & l'espace de travail
(écran précédent)

Créer une nouvelle expertise @

Liste des désignations

désignations

Liste des notifications — I'I'\
expertises

Recherche sur Opalexe

Recherche

Accés aux statistiques IlL

|
O

Accés & I'side en ligne

Aide

La liste de vos désignations en attente. Cliquez sur la désignation pour accéder aux contenus
de la désignation : I'identité du demandeur (magistrat ou greffier) et les différents
documents associés.
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Voici I’écran présentant la liste des expertises dont vous avez la charge. Cliquez sur le nom de
I’expertise pour accéder au détail de I'expertise, a commencer par le coffre-fort documentaire

(contradictoire, suivi du co(t, administration, recherche).

Rechercher un élément
Le module recherche permet de trouver facilement une expertise, les documents dans les expertises,

ou une partie prenante.

En effet, des I'ajout d’'une expertise, document ou intervenant au sein de votre plateforme Opalexe, il
est indexé pour étre facilement retrouvé en cas de besoin.

La recherche est disponible a 2 endroits différents :

e 3 partir de votre espace de travail, en cliquant sur I'icone de loupe O‘ située en haut a
droite de la page.

e e Q
S | Y

Bienvenue sur Opalexe,
dans l'espace de travail expert

CREATION MES EXPERTISES H © DESIGNATIONS EN ATTENTE

B

< POITOU_HARTMANN_CA33-CG456_DFG-456-789_L... ¥ Francois Durand (magistrat)
@ En anente 0z B 4 aocuments

Créer une nouvelle
expertise

Q
e 3 partir du menu principal, en cliquant sur I'onglet de recherche .

Bertrand Laroche @

@ Saisir au moins 3 caractéres pour lancer la recherche Nom d'une expertise v LANCER LA RECHERCHE
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Glossaire iconographique

Ce tableau regroupe les icbnes présentes dans I'interface Opalexe lorsque vous cliquez sur les boutons
Toutes les expertises ou Toutes les désignations sur la page d’accueil.

Icone Description

m Accueil
Retourner a I'espace de travail.

g Désignations
Accéder a la liste des désignations en attente.

désignations

Expertises
T‘ Afficher la liste des expertises en cours.

expertises

Q Recherche
Effectuer une recherche pour trouver une expertise, un document ou un
e intervenant.
ih. Statistiques

Consulter les statistiques relatives aux expertises en cours ou terminées.

Statistigues

Filtres de recherche
@ Effectuer un tri des expertises selon leur état : En création, En cours, En
pause, Terminée et Rejetée.

Coffre-fort

Accéder aux différents dossiers et fichiers.

Coffre-fort

® Contradictoire
Afficher les documents consultés et non consultés par les intervenants pour
le dossier en cours.

Contradictolre

k] Suivi du codt
e Visualiser les colts de facturation pour I'expertise en cours.
i Administration
Admimistration Visualiser et éditer les intervenants a I'expertise en cours.
® Fermeture
Fermer la fenétre de consultation. .
L
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®

Téléchargement
Télécharger un ou plusieurs documents.

Modification
Modifier un document regu.

® ©

Verrouillage
Verrouiller un document en cours.

Boutons d’action activable

MODIFIER

ou

SSlsapel = Bouton d’action verrouillé

™,

En création

d) En cours
I::E:I En pause
Ii_l Terminée
Rejetée
15
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4. Répondre a une désignation

Cette partie concerne les notifications de désignation émises par les magistrats et greffiers.

e En qualité d’expert, vous pouvez accepter ou refuser une désignation.

e Sivous acceptez la désignation, un formulaire vous permet par la suite de créer I'expertise.

e Toutes les notifications de désignation émises par les magistrats ou greffiers apparaissent dans
I’encadré droit intitulé Désignations en attente.

DESIGNATIONS EN ATTENTE

2 Frangois Durand (magistrat)

B 4 documents

TOUTES LES

Traiter une notification de désignation
Cliquez sur une désignation en attente et affichez son contenu a droite de I'écran.

Voici I'exemple d’une désignation émise par un magistrat :

Désignation pour une expertise

n g 05/10/2020 16:10 | réronDRe
Date et heure d'envoie de _ n
désignation

Bouton "Répondre" pour
accepter ou refuser la
désignation d'expertise

DEMANDEUR

Frangois Durand 2 anlineh...

Le nom du magistrat ou |
gréffier & l'origine de la
désignation

DOCUMENTS

- Demande d'expertise ma... @

5

n Matériel agricole con ,L? bouton de 016:10
téléchargement

Documents de désignation n Documents annexes Expe... 576.9 ko 80 05 oct. 2020 16:10

n Valorisatin de matériel en... 234.4 ko 6705 oct. 2020 16:10

Suite a la consultation des documents envoyés par le magistrat ou le greffier, I'expert doit accepter ou
refuser la désignation.
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Désignation unique ou multiple

Traiter une désignation en attente
Afin de traiter votre désignation, cliquez sur le bouton Répondre.

Désignation pour une expertise

2 0510720201610

DEMANDEUR

Frangois Durand i francois durand(@s139594524. anlineh

Traiter plusieurs désignations en attente

1. Dans le cas d’'un nombre important de désignations, cliquez sur Toutes les désignations afin
d’afficher I’'ensemble des désignations.

L’encadré a droite vous indique les désignations en attente.

DESIGNATIONS EN ATTENTE

% Francois Durand (magistrat)
B caccuments

TOUTES LES DESIGNATIONS
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2. Afin de répondre a la désignation, cliquez sur le triangle vert situé a la fin du champ de la
désignation.

Bertrand Laroche @

@ TOUTES LES DESIGNATIONS (T)

14 05/10/2020 16:10 ® Frangors ourend (magstr) B 3 cocumentls)  ———B

3. Cliquez sur la désignation.

Le volet de la fiche Désignation pour une expertise apparait, rendant accessibles |'identité du
demandeur et les différents documents postés.

Désignation pour une expertise

REPONDRE

82 051012020 16:20

DEMANDEUR
Francois Durand i francois durand@s139594524 onlineh.
DOCUMENTS
- Demande d'expertise ma... 54.2 ko ) 05 oct. 2020 16:09
Matériel agricole concern... 68.6 ko &) 05 oct. 2020 16:10
n Documents annexes Expe... 576.9 ko 805 oct. 2020 16:10
Valorisatin de matériel en... 234.4 ko &) 05 oct. 2020 16:10
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Accepter ou Refuser une désignation

« Consulter une désignation » n’est pas « accepter une désignation ». Un expert recevant une
désignation doit consulter son contenu puis notifier son acceptation ou son rejet. Un formulaire
spécifique permet d’accepter ou de refuser la désignation. Il doit alors nommer I'expertise, quelle que
soit sa décision.

! Important : Si le juge ou le greffier, a I'origine de la désignation, n’a pas de retour de |a part de
I’expert aprés au moins une relance Opalexe, il est en mesure de retirer sa désignation depuis
son interface :

X Désignation pour une expertise

B 0910120201016

Documents annexes Expe... 5769 koGD09 oct. 2020 10:16
—_— -
RELANCER L'EXPERT

L'expert sera alors notifié par mail automatique journalier le prévenant du retrait de la
désignation.

Accepter une désignation
1. Cochez la case Yaccepte.
2. Ajoutez les pieces justificatives (étape optionnelle).
3. Renseignez les champs requis pour nommer |'expertise.

4. Validez en cliquant sur le bouton Envoyer qui devient actif lorsque tous les champs obligatoires
sont remplis.
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Sl Répondre a une désignation

01 Choix de la réponse 02 Justification de votre réponse / informations sur I'expertise

ACCEPTATION OU NON DE LA MISSION @ Bertrand Laroche (Moi) - lung

@Acceptation de la mission

Piéces justificatives (optionnel)

®

Sélectionnez les fichiers

LAROCHE

e) o Laroche

(1] A
ex: CA33 - TJ33 (Obligatoire (1] Date au format J-MM-AAAA (Obligatoire (1]
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Refuser une désignation
1. Cochez la case Je refuse.
2. Ajouter les pieces justificatives (étape obligatoire).

3. Renseignez les champs requis pour nommer I'expertise.

4. Validez votre choix en cliquant sur le bouton Envoyer qui devient actif lorsque tous les champs
obligatoires sont remplis.

X Répondre a une désignation

01 Choix de la réponse 02 Justification de votre réponse / informations sur I'expertise

ACCEPTATION OU NON DE LA MISSION @) Bertrand Larache (Mol) - lunci 5 sctasr 2020

@ Refus de la mission

CEENNE ...

LAROCHE

Demandeur (Obligatoire) (1] Larache

ENVOYER ANNULER
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5. Créer et gérer une expertise

Créer une expertise
Afin d’établir une nouvelle expertise :

1. Depuis I'espace de travail ou le menu principal, cliquez sur le bouton Créer une nouvelle
expertise.

Le formulaire de Création d’une nouvelle expertise s’affiche.

Création d'une nouvelle expertise
ELSEVIER
NOM DU PREMIER DEMANDEUR MNOM DE L'EXPERT
Demandeur (Obligatoire) (1] ELSEVIER
MESURE D'INSTRU M (!
0 Mlx-xxx
1CTI DATE L'ORDO MCE IFICAT 11-MAN
o o
N
=

N° de dossier : La référence dossier de I'expert.

Mesure d’instruction (Ml) : La Ml est un moyen de recherche de I'expertise pour le greffier.
Elle est indispensable a préciser pour les juridictions I'utilisant.

2. Remplissez les champs obligatoires marqués d’un o pour que le bouton de validation
s’active.

Le nom de I'expert s’inscrit automatiquement lors de la création de I'expertise et les
informations des champs obligatoires sont réutilisées pour le nommage de |'expertise.
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3. Cliquez sur Valider.

Création d'une nouvelle expertise

NOM DU PREMIER DEMANDEUR *
COTTE

NOM DU PREMIER DEFENDELR *
LEMAIRE

JURIDICTION *

CA33-TGI-TGI335

N°® DE REGISTRE GENERAL * N* DE DOSSIER

D8962545 45-25-789

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-TGI335_D8962545_ELSEVIER_MI45-456_45-25-789_03-01-2019

MNOM DE L'EXPERT *

ELSEVIER

MESURE DINSTRUCTION (MI)

MI45-456

DATE DE L'ORDONMNAMNCE DE NOTIFICATION (1J-MM-AAMA) *

03-01-2019|

I, I

L'expertise est alors créée et apparait dans I’espace Mes expertises.

MES EXPERTISES

% CORNU_GRANDIEAN_TGI_245_ELSEVIER_MIA5-4.__

% COTTE_LEMAIRE_CA33-TGHTGI335_DB962545_EL

@ En ament= ge

1@ En sttents de consignation

4. Cliquez sur le titre de I'expertise pour y accéder.

www.certeuro pe.com

www.oodrive.com
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Vue d’ensemble d’une expertise

Pal POITOU_HARTMANN_CA33-CG456_DFG-456-789_L AROCHE_05-

-

> [ Magistrat ® Tri par : Date de dépot
> H Greffe

Contradictoire| |- Greffa 05 oct. 2020 11:18

B Parties

Expert 05 oct. 2020 12:13
Suivi ou colt

Magistrat 05 oct. 2020 12:13

Parties 05 oct. 2020 12:13

Coffre-fort : pour déposer et consulter les documents de I'expertise.

Coffre-fort

Contradictoire : pour superviser la consultation des documents soumis au
S | contradictoire.

Suivi du colt : pour connaitre en temps réel le colt de cette expertise sur
Opalexe.

Administration : pour gérer |'expertise, notamment modifier son statut,
ajouter ou modifier des parties prenantes...

Q Recherche : pour rechercher des documents a l'intérieur de cette expertise
Recherche seulement.
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Gérer les documents dans le coffre-fort
Le coffre-fort est I'espace documentaire de I'expertise.

e |l integre une arborescence prédéfinie avec des droits d’accés spécifiques permettant aux
parties prenantes de déposer des fichiers et/ou de les télécharger.

e Chaque intervenant dispose de droits spécifiques (dépdt / téléchargement de documents)
selon les répertoires disponibles.

Remarque : Nous vous invitons a vous référer au document Matrice des Droits d’acces pour
plus de détails a ce sujet.

P POITOU_HARTMANN_CA33-CG456_DFG-456-789_LAROCHE_05-10-2020

v B oven [ owens e | [ tcrances
Coffre-fort
H Désignation n

@ EXPERT > DESIGNATION Tri par : Date de dépdt
@ H Correspondance

Contradictoire,
H MNotes aux parties @ Sélectionnez les fichiers

[ Gestion financiére de l'expertise

Suivi du colt
[ Gestion administrative de 'expertise

Demande d'expertise... @ Bertrand Laroche 542 ko @D 07 oct. 2020 14:51

JAgministratio

[ Acceptation de la dématérialisation
- Documents annexes ... @ Bertrand Laroche 576.9 ko g 07 oct. 2020 14:51

Q [ Gestion des délais
> H Magistrat Matériel agricole con.. @ Bertrand Laroche 68.6 ko @) 07 oct. 2020 14:51
Recherche
> [ Greffe -
Valorisatin de matéri... @ Bertrand Laroche 234.4 ko @) 07 oct. 2020 14:51

H Parties

o Répertoires/sous-répertoires non modifiables

9 Boutons d’action

9 Bouton de sélection de fichiers pour le dépét de documents

0 Liste des documents (dans I'exemple ci-dessus, les documents du répertoire
Désignation sont affichés)

Des désignations sont envoyées aux différents intervenants a chaque activité sur la plateforme et en
toute fin de journée.
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Les répertoires et sous-répertoires

L'arborescence initiale de l'interface est prédéfinie pour chaque intervenant sachant qu’en tant
gu’expert responsable de I'expertise, vous disposez de droits de gestion plus importants dans les
différents répertoires.

v E Expert
Désignation
Correspondance
Notes aux parties
Gestion financiére de l'expertise
Gestion administrative de l'expertise
[ Acceptation de la dématérialisation
[ Gestion des délais
Magistrat

[ Documents Magistrat -> Expert

[ Documents Expert -> Magistrat

Grefle
[ Rapport définitif
i Communications de l'expert au greffe
[ Communications du greffe a lexpert
Sapiteurs

Parties

e Le répertoire Expert: L'expert et le co-expert, le cas échéant, sont les seuls a pouvoir y
ajouter du contenu.

e Les répertoires Magistrat et Greffe permettent de partager des documents relatifs a
I’expertise entre I'expert, magistrat et greffier.

e Le répertoire Magistrat n’est pas un dossier contradictoire, les pieces contenues sont
seulement portées a la connaissance du magistrat et de I'expert.
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Les notifications nouveaux documents ajoutés

Des notifications sont envoyées aux différents intervenants a chaque activité sur la plateforme et en
toute fin de journée.

1. Le nombre de documents récemment ajoutés apparait au niveau de I'icone du répertoire en
cours d’utilisation.

COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-

> [ Expert

Coffre-fort
v [ Magistrat

L O 4

[Fontradictoire|

% Documents Magistrat -> Expert

> [ Documents Expert -> Magistrat

@ > [ Greffe

Suivi du codt

1 [ Ssaniteurs
m

2. Lors de I'affichage du contenu d’un répertoire, un bandeau diagonal bleu avec le terme New
indique que le document n’a pas encore été consulté.

78-963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

TELECHARGER PARTAGER

@ EXPERT > MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT -> EXPERT

E Bandeau jpg @ Eric Cotte

Attention : Une fois le fichier téléchargé, le bandeau New disparait pour cet utilisateur.

(<) EXPERT > MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT -> EXPERT Tri par : Nom de fi n:k}r [~
E Bandeau.jpg @ Eric Cotte 13.9 ko - 26 mai 2015
— AN

La mise en avant des expertises ayant au moins un document non téléchargé :
Au niveau du tableau de bord lorsqu’il y a au moins un nouveau document ajouté par une des parties

I'icone représenté par un point d’exclamation en orange 0 apparaitra devant le nom de I'expertise
en cours :

\MES EXPERTISES El ©

[ POITOU_HARTMANN_CA33-CGA56_DFG-456-789_L...

& Frangois Durand G En attente de consignation
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Chaque type d’utilisateur est donc averti de la présence d’au moins un document non téléchargé
dans une expertise.

L'utilisateur est averti par deux moyens :

e Les expertises concernées sont remontées dans la liste du tableau de bord et de I'écran «
Toutes les expertises »

e Elles sont remontées par ordre alphabétique
Lorsque les documents ont été téléchargés I'expertise reprend sa place dans la liste

Créer un répertoire
Créez des sous-répertoires dans les répertoires ou vous disposez du droit de dépot.

SOCIETE1_SOCIETE2_CA-45696-45687_G1234785.FR485236_DELAROCHE_03-

o — =R ‘l NOUVEAU REPERTOIRE I’

Désignation

118 (X) EXPERT > EXPERT > DESIGNATION

171 Correspondance
| Adminis tration

MNotes aux parties @ Sélectionnez les fichiers

Gestion financiére de 'expertise

Gestion administrative de l'expertise

Acceptation de la dématérialisation

1. Afin de créer des sous-répertoires dans les répertoires et ainsi gérer I'arborescence de votre
expertise, cliquez sur le bouton d’action Nouveau Répertoire.

2. Saisissez le nom pour le nouveau répertoire.

3. Cliquer sur Valider.

4. Le dossier sera créé et positionné a l'intérieur du répertoire.

SOCIETE1_SOCIETE2_CA-45696-45687_G1234785.FR485236_DELAROCHE_03-2015

v = Expert | NOUVEAU REPERTOIRE | PARTAGER

B Désignation

(5) EXPERT> EXPERT > DESIGNATION > DESIGNATION 1
[ Désignation 1

Correspondarnce @ Sélectionnez les fichiers

Notes aux parties

Gestion financiére de l'expertise

Gestion administrative de 'expertise
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Déposer un fichier
Si les dépobts sont assurés par I'expert pour une partie, vous pouvez déposer des fichiers dans les
répertoires de votre expertise a condition qu’elle soit en cours.

Egalement pour que les parties puissent accéder a Opalexe et ajouter les documents il faut que
I’expertise soit en cours.

Remarque : Un document déposé ne peut étre ni supprimé ni modifié.

1.

2.

Cliquez sur le bouton Sélectionnez les fichiers.

SOCIETE1_SOCIETE2_CA-45696-45687_G1234785.FR485236_DELAROCHE_03-2015

v i Expert | MNOUVEAU REPERTOIRE " RENOMMER ” SUPPRIMER || TELECHARGER | PARTAGER

v [@ Désignation @ EXPERT > EXPERT > DESIGNATION

@ Désignation 1

Correspondance @ Sélectionnez les fichiers -—

Notes aux parties

Gestion financiére de l'expertise v - Désignation 1

Gestion administrative de I'expertise

Accepiation de la dématérialisation

L’explorateur de fichiers s’affiche.

Choisissez les fichiers de votre choix.

o, Fnac Cloud @ PLANIF.doc 26/07/2013 12:17
l Exercices @ Rapport De Visite.doc
. 01-Oodrive W] Refus Expertise Eric Cotte.doc
=] Emplacements récents E @ REMUN.dec !
@. RKube @ REUNION.dot 26/07/2013 12:17
= Bibliothéques |@ SOABONNE.doc 26/07/2013 12:17
| 8] S0ASSEMB.doc 26/07/2013 12:17
= Bibliothéques | 8] SOCANTIN.doc 26/07/2013 1217
[4] Documents W] SOCHEQUE.dot 26/07/2012 1217
@l Formations Docs Associés @ SODELTA.doc 26/07/2013 12:17
@l Formations-Archives ~ ) SQEMPLOLdoc 26/07/2013 1217
] TR ADOTA L L £ ng 43 4937

Cliquez sur Ouvrir.

Attention : Une fois un document ajouté au répertoire, il n’est plus possible de le supprimer
ou d’y apporter de modifications.

Afin de réduire le risque d’erreur, un bandeau s’affiche pour vous demander confirmation.
Selon la réponse apportée, vos fichiers seront alors chargés vers la plateforme ou non.

Si le dépot est confirmé, chaque fichier sera déposé consécutivement, et vous pourrez suivre
I"'avancement du dépdt via I’écran suivant.
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(¥) EXPERT> EXPERT > DESIGNATION

@ Ajouter des documents

NOUVEAU REPERTOIRE |[RETEeGTUTS 0 T VAT

280ko/28.0ko

D0/350ko

D0/285 ko

Tri par : Nom de fichier @

Importation terminée @

4. Vous pouvez aussi déposer les fichiers a I'aide du glisser-déposer depuis votre poste vers
I’encadré Sélectionnez des fichiers.

NOUVEAU REPERTOIRE | TRV IS8

@ EXPERT > MAGISTRAT > DOCUMENTS MAGISTRAT > EXPERT

Tri par : Nom de fichier €

@@-\ 1.+ Bibliothéques » Documents » 01-Oodrive b Exercices b DataRoom Fr b+ Administs

- Fichier Edition Affichage Outils 7

Organiser v [ Owvrir v  Partageravec +  Imprimer  Courrier dlectronique  Nouvel
i @ B ¢ Favoris  Bibliothéque Documents
Sélectionnez les fichiers 18 Téléchargements Administratif
B Bureau Nem ‘
N & Google Drive

- SODELTA.doc @ Eric Cotte 31.0 ko - 13 mars 2015 T _wspro
1“ T— N ] Compte rendu.doc

- SOEMPLOI.doc @ Eric Cotte 26.5 ko - 13 mars 2015 J\ 01-Ocdrive ™[] Demande Expertise armes anciennes.doc
‘] Emplacements récents %M""“'E’"P“"‘d“

_ Ordre du jour.doc

- SOIMPRIM.doc @ Eric Cotte 28.0 ko - 13 mars 2015 ®. RKube
3 Bibliothéques ) PLANF doc

- SOLEGRAS doc @ Eric Cotte 35.0 ko - 13 mars 2015 R =

4 Bibliothéques 3

[5) Documents

- SOLIVRALDOC @ Eric Cotte 28.5 ko - 13 mars 2015 5} Formations Decs Associés
(5] Formations-Archives

- SONOTE.doc @ Eric Cotte 25.5 ko - 13 mars 2015 (& Images
o Musique

- SOOPK doc @ Eric Cotte 36.5 Ko - 13 mars 2015 =l Opalere
Référentiel Dacumentaire clients
=il Salecforce

5. Les fichiers seront alors déposés sur la plateforme, aprés confirmation de votre part.
Harties w Selectionnez Tes fichiers
B Société 1
[ Bordereaux L'ensemble des documents liés aux batiments rue Clery
[ Dires et annexes
- B socHeque dot ® Louss Lemarre
v [ Piéces cotées
v [ Piéces fournies par la défg - SODELTA doc @ Louis Lemaire -

[ Lensemble des doc

> [@ Confidentiel

- SOEMPLOLdoc
- SCIMFRIM.doc

¥ Louis Lemaire

¥ Louis Lemaire

www.certeuro pe.com

www.oodrive.com
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Télécharger des fichiers
Pour télécharger des fichiers sur votre poste.

1. Cligquez sur le ou les documents a télécharger.

2. Cliquez sur

Verrouiller un fichier
Pour rendre inaccessible un document déposé par mégarde, I'Expert dispose de la possibilité de
« verrouiller » un document pour I'ensemble des intervenants : greffier, avocat, sapiteur et co-expert.

Le document verrouillé reste apparait dans la liste sous forme d'une police barrée afin de garantir la
tracabilité des échanges.

Attention : Le verrouillage de fichier est une action irréversible. Une fois verrouillé, un fichier ne peut
étre ni modifié ni téléchargé par les utilisateurs.

1. Vérifiez que I'expertise n’est pas au statut « en cours », sinon modifiez le statut, par exemple,
« en pause ».

2. Passez votre souris sur le fichier a verrouiller et cliquez sur le bouton Verrouiller .@ .
Un bandeau s’affiche pour vous demander confirmation.

3. Laconfirmation effectuée, le nom du fichier est barré, et en passant la souris dessus, une icone
de verrou s’affiche a la place de I'icbne Télécharger :

-B&tl—.&&ex

Pour remplacer un fichier verrouillé par une nouvelle version, modifiez le nom du fichier sur votre
poste pour qu’il ne porte plus le méme nom, puis déposez-le dans le répertoire de votre expertise.

31

www.certeurope.com www.oodrive.com

CertEurope - 26, rue du Faubourg Poissonniére - 75010 Paris, France
T:+33(0)146220700-F:+33(0)146223200
Société par Actions Simplifiée au capital de 500 000 Euros - RCS Paris B 434 202 180 - APE 6201Z



(O oodrive

LEADING BY TRUST

Partager des documents confidentiels

Les documents confidentiels d’'une partie sont accessibles a tous les membres de cette partie et a
I'expert.

Un document est considéré comme confidentiel lorsqu’il est déposé dans le répertoire Confidentiel
accepté d’une partie.

Pour que les autres intervenants (y compris le magistrat et greffier) puissent le visualiser, I'expert doit
leur donner acces.

Partage de «Elements_defense_n_256.325.4.pdf»

(: 0 intervenant(s) ont acces a ce(s) fichier(s) DESACTIVER TOUS LES ACCES

Document(s) Magistrats v

v Marc CROISSANT

Elements_defense_n_256.325.4 pdf

Alex EDUR

Greffiers v

Edwige LEGREFF

greffe greffe

Sapiteurs v

Dominique Andriés

1. Cliquez sur le répertoire Confidentiel accepté.

v [ Parties
o ﬁ partie 1
ﬁ Bordereaux
= Dires et annexes

ﬁ Pigces cotées

H Confidentiel accepté

2. Sélectionnez le document de votre choix.
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3. Cliguez sur le bouton Partager.
Une nouvelle fenétre apparait pour vous permettre de sélectionner un ou plusieurs
intervenants.

Partage de «Fichier_1.pdf»

< 0 intervenant(s) ont acceés a ce(s) fichier(s)

Document(s}) Magistrats v

= Fichier_1.pdf

Alex EDUR

Greffiers v

Edwige LEGREFF

Sapiteurs v

Dominique Andries

4. Cliquez sur Valider.

Rétablir I'accés restreint aux fichiers

. DESACTIVER TOUS LES ACCES T . et
Cliquez sur pour rétablir 'accés restreint aux documents sélectionnés

de tous les intervenants.
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Suivre le contradictoire
Cette rubrique, uniquement accessible a I’expert permet de superviser la consultation des documents
soumis au contradictoire.

PO DEMANDEUR_DEFENSEUR_TGI339_N° RGO10203_EXPERT_MI123_N°DOS123_16-04-2019

Iﬂl Documents Non-Consultés Documents Consultés Tri par : Nom de fichier
(Coffre-fort
- Doc__1.docx @ /8 B Bordereaux @ Test00111 Avocat {avocat, © 16aur 2019 10:50
ntradictoired
- Noc 2 dn GY i Be Cocoiceoin () Tecenn193 Aieoe T £ oo qnsnancn

Documents consultés ou non consultés
Un document est considéré comme consulté dés lors qu’il est téléchargé par une des parties.

2

Documents Non-Consultés Documents Consultés

Accusil-EPO.doc @ 1/7 B Sous répertoire Désignation { Iy

Accueil doc @ 27 B Sous répertoire Désignation { Iy

SOCHEQUE dot e 0f7 B Correspondance L]

o Documents Non-Consultés : onglet qui contient tous les documents qui n’ont pas
été consultés par I'intégralité des parties.

9 Documents Consultés: onglet qui contient les documents consultés par
I'intégralité des parties.
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Tracer la consultation des documents
En cliguant le document de votre choix, vous affichez a droite la liste des personnes qui I'ont consulté.

Consultations de «SOEMPLOI.doc»

> 1 utilisateurs / 7 ont consulté ce document

Documents Non-Con Doci

Document v

- Wi AT - @ 17
- - SOEMPLOIdec © 26 mai 2015

L @ /7
- - N Avocats v
- b @ o7 ® [T
- SOEMPLOIdac 7 -
- AP @ 18 Parties v
- o mamn @ 18 & ® v
- ST @ of7 -@ Co © 28 mai 2015
- i - © 18 @ e
- i - © o7 &
- G rare2 v
- R @ 0f7 @ -
- v @ of7 .@ en
- - . o @ oo

Le document est automatiquement déplacé vers I'onglet Documents consultés dés qu’il est
téléchargé par un membre de la derniére partie. Le document apparait dans la rubrique

Contradictoire avec le statut consulté si au moins un intervenant (avocat/demandeur/défendeur) de
chaque partie I'a vu.

En revanche si une partie dépose un document et c'est I'expert qui le consulte,
le nom de I'expert ne va pas s'afficher dans la liste des personnes ayant consulté le doc

G COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-963 _DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

:1 Documents Non-Consultés Documents Consultés Tri par - Nom de fichier @

®©® - SOEMPLOIdoc © 34 [ Comespondance ® sean Deloroche (expert] © 26 mai 2015
[o—

Hi
cminstration
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Suivre le co(t de I'expertise sur Opalexe
Cette rubrique, uniquement accessible a I'expert, permet de connaitre en temps réel les frais liés a
|"utilisation d’Opalexe pour votre expertise.

SR Montant HT Date facturatio Date paiement Sttt fackure

Un bouton « payer » est désormais disponible dans la solution et vous permet de régler le colt lié a
vos expertises en ligne via une solution de paiement « Stripe ».

Administrer I'expertise
Cette rubrique, uniquement accessible a I’expert, permet de :

o Modifier le statut de I'expertise

e Modifier le titre de I'expertise

e Modifier la date de consignation

e  Gérer les parties prenantes a I'expertise

COTTE_LEMAIRE_CA33_CGI-2578_DELAROCHE_01-06-2015

STATUT DE L'EXPERTISE

NOM DE L'EXPERTISE
%f COTTE_LEMAIRE_CA33_CGI-2578_DELAROCHE_01-06-2015

DATE DE CONSIGNATION

. @ Enattente de consignation

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils
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Définir le statut d’une expertise

Cette rubrique vous permet de définir le statut de I'expertise a I'aide du menu déroulant situé en haut
a droite de I’écran.

1. Cliquez sur la fleche :

STATUT DE L'EXPERTISE

En création 4

]
Encours O

2. Changez le statut de En création a En cours.

3. Une fois le statut En cours choisi, deux autres statuts apparaissent : En pause et Terminée.

STATUT DE L'EXPERTISE

1
En cours Q

En pause ®

Terminée =]

Les différents statuts d’une expertise

En création Une expertise en création n’est pas visible auprés des participants.

- n el )s .
IT{| Elle peut étre modifiée jusqu’a sa publication (statut en cours).
En cours Une expertise en cours est une expertise visible par tous les participants de
| I'expertise.
O Ce statut permet a tous les participants autorisés de déposer des documents.
En pause Une expertise mise en pause interdit le dép6t de nouveaux documents aux
(!_) participants.
Les participants sont avertis du changement de statut.
Terminée  Une expertise placée au statut « Terminée » ne peut plus changer de statut.
|i_| Aussi, I'Expert doit veiller a ce que I'expertise soit effectivement terminée, et
a déposé tous les documents utiles (ex.: Rapport Définitif) dans les

répertoires idoines.

Remarque : Pour ce qui est des droits des intervenants durant les différents statuts d’une expertise,
nous vous invitons a vous référer au document Matrice des Droits d’acces.
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Modifier le nom d’une expertise
Lorsque le statut de I'expertise est En création ou En pause, le nom de |'expertise peut étre modifié.

1. Cliguez sur le bouton Modifier.

NOM DE L'EXPERTISE
¢ SOCIETE1_SOCIETE2 _CA23-458-456 F158696 48965478 DELAROCHE_03-2015
L'interface de modification de nom apparait.
T ' .
Création d'une nouvelle expertise
Geénération du nom de I'expertise
SOCIETE1_SOCIETE2_CA23-458-456_F158696_48965478 DELAROCHE_03.2015
NOM DU PREMIER DEMANDEUR* NOM DE L'EXPERT*
Societél Delaroche
NOM DU PREMIER DEFENDEUR DATE DE L'ORDONNANCE DE NOTIFICATION (MM-AAAA
Société2 03-2015
JURIDICTION* COMMENTAIRE
CA23-458-456
N° DE REGISTRE GENERAL®  N° DE DOSSIER
F153696 48965478
[voszs

2. Cliquez sur le bouton Valider.

www.certeurope.com www.oodrive.com
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Définir la date de consignation

1. Pour modifier la date de consignation de I'expertise, cliquez sur le bouton Modifier.

DATE DE CONSIGNATION

@ En attente de consignation

Un nouvel écran apparait vous permettant de définir une nouvelle date de consignation.

2. Cliguez sur le bouton Calendrier afin de définir la date de votre choix.

.|
Date de consignation de I'expertise

10 Mars 2015 —_— [

[ 4] Mars 2015

[}
L M M hl v 5 D

Www.certeurope.com www.oodrive.com
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Gérer les parties prenantes a I'expertise
Cette partie permet de créer et rattacher les différentes parties prenantes a une expertise.

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils

1] 4]

0 Parties et Conseils

Chaque partie peut étre représentée par elle-méme
(ex. : justiciable intervenant) et/ou son/ses conseils.

9 Sapiteurs

Le sapiteur est un spécialiste dont les compétences et la
technicité sont réputées. Il vient en renfort a I'expert pour
I'éclairer. Il n’a pas forcément la qualité d’expert de justice.

9 Co-Experts

L'expert qui administre la plateforme pour ['expertise
concernée peut associer un ou plusieurs co-experts au
répertoire.

Le co-expert permet ainsi de procéder a |'expertise des faits
dans la spécialité qui n’est pas couverte par I'expert principal.

Q Greffiers

Le greffier est un fonctionnaire de justice qui assiste les
magistrats dans leurs missions. Il dresse et authentifie les actes
de la procédure tout au long de son déroulement. Il est aussi un
agent d'encadrement puisqu'il coordonne les activités de ceux
qui collaborent avec lui a un service.

9 Magistrats

Les magistrats sont a l'origine de la désignation de I'expert.
C’est a eux que s’adresse le rapport définitif de I'expertise afin
de les aider a rendre leur décision de justice.

Remarque : Afin de fluidifier les échanges d’information avec la Justice, nous recommandons d’ajouter

N

systématiquement, sur chaque Expertise Opalexe, les magistrats et greffiers a |'origine de la
désignation et/ou chargés du contrdle des expertises.

www.certeurope.com www.oodrive.com
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Créer une partie

1. Cliquer sur Ajouter une partie dans le menu.

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

(® Ajouter une partie

b

Le menu Ajout d’une nouvelle partie apparait.

2. Renseignez le nom de la partie.

Ajout d'une nouvelle partie

Partie Civile

SONT AUTORISES A DEPOSER DES DOCUMENTS

S ET AVOCATS SONT AUTO

ASSURES PAR L'EXPERT

m CETTE PARTIE NE DEMATERIALISE PAS

3. Définissez le type de droits d’ajout de documents dans les répertoires du coffre-fort.
Trois choix s’offrent a vous :

a. Seuls les avocats de la partie sont autorisés a déposer des documents dans les
répertoires du coffre-fort.

b. Seuls les intervenants et leurs avocats peuvent ajouter des documents dans les
répertoires du coffre-fort.

c. Ce choix ne concerne que les cas ou la partie a refusé de dématérialiser : les
dépots seront effectués par I'expert lui-méme. Pour que I'expert puisse ajouter
des fichiers il faut que I'expertise ait le statut « En cours ».

d. Permet al'expert d’indiquer que cette partie ne dématérialise pas

4. Cliquez sur Valider.

Ajout d'une nouvelle partie

Société1

Les intervenants et avocats sont autorisés a déposer des documents v
oz
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La partie créée apparait dans I'onglet Parties et conseils.

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

(® Ajouter une partie

‘3::1\ Société 1 ~ @ Aucun () Non représentée ®

(® Ajouter un intervenant (*) Ajouter un avocat

e Modifiez si nécessaire le nom de la Partie a I'aide du bouton®
e Ajoutez des intervenants et avocats

& Société 1 ~

@ Ajouter un intervenant @ Ajouter un avocat

Gestion des parties qui ne se dématérialisent pas

Lors de la création d’une nouvelle section il est possible de sélectionner « cette partie ne
dématérialise pas » :

Les parties non dématérialisées sont indiquées en rouge et dans I'arborescence les dossiers sont
également indiqués en rouge avec la mention « Ne dématérialise pas » devant le nom de la partie :
A H Parties
> [ Partiecivile
Partie Procureur - Ne dématérialise pas

Partie GP

Nouvelle partie

Partie Civile - Ne dématérialise pas

Méme si la partie ne dématérialise pas, il reste possible pour I'expert d’ajouter des documents dans
le dossier.

- Les parties qui ne dématérialisent pas, ne recoivent, aucune notification email

- Il vous sera toujours possible de changer I'état d’'une partie en le passant en
dématérialisé. Pour ce faire il faut mettre I'expertise en pause afin de pouvoir modifier
le paramétrage :
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STATUT DE L'EXPERTISE

f—T_-'\ Partie Civile ® Aucun (i) Ne dématérialise pas \

e

- Vous pouvez alors changer le parameétre :
|

Maodification d'une partie

Partie Civile

[Cete nartie ne dematénaliss pas v ]

Ajouter un intervenant

1. Cligquez sur le bouton Ajouter un intervenant pour faire apparaitre le formulaire de création.

<l Nouvel intervenant

Francois

Curand

EMAIL

| 2% f.durand@domainefr |

TELEPHONE

l f 0112124545 |

TELEPHONE MOBILE

[ B 06124578 45| |

Attention : Avant de saisir I'adresse e-mail de votre intervenant, vérifiez avec ce dernier qu’il
peut la consulter et qu’il recoit bien ses e-mails.

En effet, en cas de changement d’adresse e-mail, un nouveau certificat logiciel devra étre
généré et envoyé.
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2. Renseignez les champs obligatoires puis cliquez sur Valider.

3. Ll’intervenant recevra alors deux e-mails :
e Le premier e-mail sert a retirer le certificat a partir du site Opalexe et reste utilisable
jusqu’a la premiere connexion puis est désactivé.

Celt email est une natification. Merci de ne pas y répandre

OPALEXE

[Opalexe] Certificat logiciel

Bonjour Frangois Durand

Afin d'accéder a l'expertise COTTE_LEMAIRE_CA33-TGI-12345_45-78-
963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015 vous pouvez télécharger votre
certificat logiciel en cliquant sur le lien suivant

https://dev.opalexe. friopalexe/retrieve-cerificate/bdea7334-c051-4137-8d89-
a2fde29513ac
Le mot de passe qui va vous permettre de linstaller sera envoyé dans un second mail.

Cordialement

L'équipe Opalexe

e Le second e-mail contient le mot de passe associé au certificat.

Attention : Le retrait du certificat logiciel n’étant possible qu’une seule fois, il est recommandé
que l'intervenant sauvegarde ce certificat logiciel.

En cas de nouvelle émission d’un certificat logiciel pour un intervenant existant, de nouveaux
frais s’appliquent.

Générer un nouveau certificat pour un intervenant
Si un intervenant perd son certificat ou s’il en souhaite un autre, vous pouvez lui en générer un
nouveau en modifiant son profil a partir de I'interface Administration de I'expertise.

1. Changez le statut de I'expertise sur En pause.

STATUT DE L'EXPERTISE

Encours O

En pause, &
Terminée | ™
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2. Cligquez sur I'onglet Administration.

11& .,
Tn!n‘r INTERVENANTS A L'EXPERTISE
istrati

aministratiof R
O\ Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats
Recherche
@ Ajouter une partie
&f},\ Partiel ~ Q) 1intervenant D Dépét interve @

G' Ajouter un intervenant G Ajouter un avocat
8 . \
(@ Durand Francois i msamimi@oodrive.fr %, 0625245245

S

3. Cliquez sur le bouton éditer de la fiche de I'utilisateur.

4. Vérifiez I'adresse e-mail.

5. Cliquez sur Valider et envoyez un nouveau certificat.

C M Modification d'un intervenant

Durand

Francaois

EMAIL

| X fdurand@domazine.com |

TELEPHONE

| & 145782512

TELEPHONE MOBILE

| B os25245245

| VALIDER ET ENVOYER UN NOUVEAU CERTIFICAT | | VALIDER | | ANNULER

Cliquez sur Oui afin de valider la génération et I'envoi du nouveau certificat.

Envoi d'un nouveau certificat
Vous etes sur le point d'envoyer un nouveau certificat électronique &

I'attention de Durand Francois. Confirmez vous I'adresse
fdurand@domaine.com ?

Ce certificat sera ajouté au codt de I'expertise

—_— our |

L'intervenant recevra deux e-mails et pourra ainsi récupérer son nouveau certificat.
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Ajouter un avocat

1.

Au sein d’une partie, cliquez sur le bouton Ajouter un avocat.

%3 Société 1 ~

@ Ajouter un intervenant @ Ajouter un avocat

L’Annuaire Opalexe des avocats apparait.

<N Annuaire Opalexe

Qui? RESULTAT DE LA RECHERCHE
| Nom |
| Prénom | ® Avocat qa QA avocat
|Ema."." | = t.selmar@oodrive.fr
B 0123456789
= efaure@opalexe fr

Louis Lemaire
— B 0196232548
= |lemaire@avocatParnis fr

Recherchez un avocat via le formulaire, puis cliquez sur Lancer la recherche.

Attention : Seuls les avocats préalablement inscrits sur la plateforme Opalexe apparaissent
dans I’Annuaire Opalexe.

Si un avocat n’est pas présent dans la liste, vous pouvez le contacter pour l'inviter a s’inscrire
sur la plateforme Opalexe, puis renouvelez I'opération d’ajout a la Partie.

Sélectionnez ensuite I’avocat souhaité.

Cliquez sur Ajouter a la partie pour associer I'avocat a une partie.
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5. Cliquez sur Ajouter a plusieurs parties pour effectuer un choix parmi la liste des parties
existantes.

Ajout de 'avocat a plusieurs parties

Veuillez sélectionner les parties dans lesquelles vous ajoutez cet avocat:

vl Société1

vl Société2

[ wourm [ e

6. Cliquez sur Ajouter.

Le nom de I'avocat s’affiche dans la liste des intervenants autorisés a accéder a I'expertise pour
cette Partie.

C!:’,l\ Sociéte1 A~ 1 Aucun (D Non représentée @
@ Ajouter un intervenant @ Ajouter un avocat
(@) Louis Lemaire g | lemaire@avocatParis. it {06 27 45 85 69 Actit ®

Par la suite vous pouvez modifier les associations avocats-parties en cliquant sur le bouton .
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Interrompre temporairement I'acces d’une partie prenante a 'expertise
e Vous pouvez rendre un intervenant temporairement Actif ou Inactif. Le statut inactif
interdit temporairement I'accés a I'expertise.

‘iI; Partie Demandeur ~ ® 1 intervenant (D) DépoT intervenant @
@ Ajouter un intervenant @ Ajouter un avocat
® Test00111 Avocat B8 Test00111 Avocat@exa- @
Actif
" Inactif
’(j.‘_:f Partie Défense ~ ®Zirls'-‘-s"e-‘:5 (D) Dépdt intervenant @

Ajouter un sapiteur

1. Cliquez sur I'onglet Sapiteurs.

2. Cliquez sur Ajouter un sapiteur.

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

(# Ajouter un sapiteur

¥

3. Sile sapiteur que vous voulez ajouter utilise déja la plateforme Opalexe, cliquez sur Oui ;
pour 'inviter a utiliser Opalexe avec un certificat logiciel, cliquez sur Non.

Ajout d'un sapiteur

Ce sapiteur e5t-il un expert qui posséde sa carte expert ?
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Cliquer sur Oui
1. Levolet de I’Annuaire des experts inscrits sur la plateforme Opalexe apparait.

(I Annuaire des experts

aur? RESULTAT DE LA RECHERCHE "COHEN"
| Coen |
[ Prenom | v I:;;"z‘ :515 f Paris
COURS DAPPEL = |cohen@sapiteurparis_fr = B.3.1 Armes anciennes
|
Aix-en-Provence
Amiens
Angers
Basse-Terre
Bastia
SPECIALITES

B.3. Objets d'art et de collection

[ B.3.1. Armes anciennes. |

B.3.2. Bijouterie, joaillerie, horlogerie
orfévrerie.

B.3.3. Céramiques anciennes et d'art
B.3.4. Cristallerie

R 35 Fhénisteria

LANCER LA RECHERCHE RE-INITIALISER

2. Une fois la recherche terminée, validez votre choix en cliquant sur Sélectionner.
Le sapiteur choisi apparait dans I’onglet Sapiteurs.

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats
@ Ajouter un sapiteur

Laurent Cohen i |.cohen@sapiteurparis.fr §, 06124578 78

Cliquer sur Non
Dans le formulaire de création qui apparait :

1. Remplissez les champs avec les données correspondantes.

[N Nouveau Sapiteur

Boiron

EMAIL

% 1 boiron@sapiteurparis.fr \

ELEPHONE

L 0145859658 ]
| )

VALIDER ANNULER

2. Cliquez sur Valider.

3. Le sapiteur rajouté recevra deux e-mails :
e Le premier mail sert a retirer le certificat a partir du site Opalexe.
e Le second mail contient le mot de passe associé au certificat.
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Ajouter un co-Expert

1. Rendez-vous dans I'onglet Co-Experts

2. Cliguez sur Ajouter un co-expert.

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

P .
vintter 11N Ar_aynert
(+) Ajouter un co-expert

Le volet de I’Annuaire des experts inscrits a Opalexe s’ouvre.

F Sl Annuaire des experts

qui?

COURS D'APPEL

LANCER LA RECHERCHE | R

2. Effectuez votre recherche dans I'annuaire des experts.

e Cliquez sur le bouton Lancer la recherche.

e Inscrivez trois lettres au minimum dans le champ Nom, puis cliquez sur Lancer La

recherche.

PSl Annuaire des experts

RESULTAT DE LA RECHERCHE "EXP"

£ |
— ® EXPERT expert
=‘- g-pyronnet@oodrive.com - : eres,
COURS D'APPEL -
3. Cligquez sur I'expert recherché. 50
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4. Validez votre choix en cliquant sur le bouton Sélectionner.

Votre sélection apparait dans la liste des co-experts.

1=
l | INTERVENANTS A L'EXPERTISE
aminstratio

Q Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

Recherche
(® Ajouter un co-expert

E Séverine VERNET B s vernet@bvgeometres.com Actif v
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Ajouter un greffier ou un magistrat

1. Rendez-vous dans I'onglet Greffiers ou Magistrats.

2. Cliquez sur Ajouter un greffier ou Ajouter un magistrat

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils

(%]
%]

piteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

(® Ajouter un greffier

Y

L’annuaire Opalexe correspondant a la profession choisie apparait.

bl Annuaire Opalexe

3. Effectuez votre recherche dans I’annuaire d’Opalexe, soit :

e en cliquant directement sur le bouton Lancer La recherche pour afficher la liste complete
des intervenants de la profession,

e eninscrivant trois lettres au minimum contenues dans I'un des champs Nom, Prénom ou

Email.
FSl Annuaire Opalexe
Tk RESULTAT DE LA RECHERCHE "GRE"

gre

- . @ l;Ei.’HERSI.-n-iI-ur

B patrice brindeau@free.fr

[rem E? ® GREFFE greffe
® GREFFE greffe
® GREFFIER Emilie
[ tzcrome |
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4. Cliquez sur l'intervenant recherché.

5. Cliquez sur Sélectionner pour valider votre choix.

Votre sélection apparait dans la liste correspondant a I'intervenant.

INTERVENANTS A L'EXPERTISE

Parties Et Conseils Sapiteurs Co-Experts Greffiers Magistrats

@ Ajouter un greffier

Emilie Razadovski & |amphilippe@gmail.com

Magistrat en charge de I'expertise
Il est possible d’ajouter plusieurs magistrats a une expertise.
Une icone grisée indique que le magistrat n’est pas considéré comme chargé de I'expertise.

e Cligquez sur I'icone grisée . pour assigner le statut « en charge du contréle de I'expertise »
a un magistrat.

v
e L'icone . indique que le magistrat est « en charge de I'expertise ».
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Rechercher un document dans une expertise
Le module de recherche intégré dans I'expertise permet de retrouver des documents a l'intérieur de
cette expertise seulement :

OB COTTE_LEMAIRE CA33-TGI-12345_45-78-963_DELAROCHE_MI45-7892533_789-58585_26-05-2015

( > [ Expent TELECHARGER PARTAGER
Coffre-fart
> [y Vagistrat (<) experr Tri par - Nom de fichier @
> H Greffe
Contradictoirel — Expert 26 mai 2015
B sapiteurs
@ > [ Parties Greffe 26 mai 2015
Suivi du codt
14 .
r‘|n|l.11| Magistrat 26 mai 2015
| Administratior
O\ Parties 26 mai 2015
Recnerche -~
Sapiteurs 26 mai 2015

1. Cliquez sur I'onglet Recherche.

P DEMANDEUR_DEFENSEUR_TGI335_N° RGO10203_EXPERT_MI123_N°D0S123_16-04-2019

w ‘ doc ‘ LANCER LA RECHERCHE

Coffre-fort

: RESULTAT DE LA RECHERCHE > DOC

ontradictoirs

% - Désignation_1.docx

Suivi du colt - DOC l_dOCK

1

TL| - Doc__1.docx

dministration

Q - Doc__ 2.docx

enerne - Doc__ 2.docx
- Doc__3.docx
- Doc__3.docx

2. Inscrivez trois lettres minimum dans le champ recherche.

3. Cliquez sur Lancer la recherche.

Le résultat s’affiche et vous pouvez télécharger les documents en cliquant sur le bouton @
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6. Matrice des droits d’'accés aux documents d'une expertise

Ces tableaux récapitulatifs ont pour objet de présenter les droits d’acces des utilisateurs aux
documents d’une expertise Opalexe.

Pour chaque profil utilisateur figure un tableau a double entrée avec :

e Enligne: les répertoires du coffre-fort
e En colonne: les statuts d’une expertise

Les droits d’acces sont ensuite représentés dans chaque cellule par des pictogrammes, dont la légende
figure ci-dessous et dans la marge droite de chaque page.

Remarque : Pour alléger ces tableaux, les répertoires qui ne sont jamais accessibles pour un utilisateur
donné ne sont pas affichés. Certains tableaux comportent donc moins de lignes que d’autres.

Légende

TELECHARGEMENT + DEPOT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

\7

TELECHARGEMENT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

SI DECIDE PAR L’EXPERT
TELECHARGEMENT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

AUCUN ACCES
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Matrice des droits : Expert

Les répertoires de I'Expert En création En cours En pause Terminée

Désignation
Correspondance
- TELECHARGEMENT + DEPOT
Notes aux parties 5 i
de documents dans le répertoire
Expert Gestion financiére de I'expertise et ses sous-répertoires
Gestion administrative de I'expertise
Acceptation de la dématérialisation ‘
=
Gestion des délais -
TELECHARGEMENT
Magistrat = Expert Avec tout magistrat I‘I I‘I I‘I |‘| de documents dans le répertoire
Magistrat et ses sous-répertoires
Expert & Magistrat
Rapport définitif Avec tout greffier {
L:::'.-‘
Greffe Expert & Parties = Greffe S DECIDE PAR L'EXPERT
Greffe = Expert & Parties |;| |;| |‘| |‘| TELECHARGEMENT .
Non soumnis au de documents dans le répertoire
Gestion financiére contradictoire ‘ ‘ ‘ ‘ et ses sous-répertoires
. X (Il (| (| (I |
LETDCTEN Sapiteur =P Expert
Expert = Sapiteur
Bordereaux Avec chaque partie AUCUN ACCES
Dires et annexes

[«
[«
[«

Parties |i|

Piéces cotées

Confidentiel accepté
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Matrice des droits : Avocat

Les répertoires de I’Avocat En création En cours En pause Terminée Légende

Désignation

Correspondance

TELECHARGEMENT + DEPOT

N x parti . .
otes aux parties de documents dans le répertoire

Expert Gestion financiére de |'expertise |‘| et ses sous-répertoires
Gestion administrative de I'expertise
Acceptation de la dématérialisation ‘
Gestion des délais .
TELECHARGEMENT
Rapport définitif Avec tout greffier I‘l I" de documents dans le répertoire

et ses sous-répertoires
Greffe Expert & Parties =P Greffe

Greffe = Expert & Parties |‘| d

Bordereaux Pour sa (ses) partie(s) S| DECIDE PAR LEXPERT

Dires et annexes TELECHARGEMENT
Parties - - de documents dans le répertoire

Pieces cotées et ses sous-répertoires

Confidentiel accepté

Bordereaux Avec les autres parties

Parties Piéces cotées |‘|

- AUCUN ACCES
Dires et annexes
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Matrice des droits : Partie autorisée a publier

Les répertoires d’une Partie autorisée a publier

En cours

Terminée

Légende

Expert

Greffe

Parties

Parties

Désignation

Correspondance

Notes aux parties

Gestion financiére de I'expertise

Gestion administrative de I'expertise

Acceptation de la dématérialisation

Gestion des délais

TELECHARGEMENT + DEPOT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

Rapport définitif

Avec tout greffier

Expert & Parties = Greffe

Greffe = Expert & Parties

AJ
TELECHARGEMENT

de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

Bordereaux

Pour sa (ses) partie(s)

Dires et annexes

Piéces cotées

Confidentiel accepté

L
SI DECIDE PAR L’EXPERT
TELECHARGEMENT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

Bordereaux

Avec les autres parties

Piéces cotées

Dires et annexes

AUCUN ACCES
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Matrice des droits : Partie non autorisée a publier

Les répertoires d’une Partie non autorisée a publier

En cours

Terminée

Légende

Expert

Greffe

Parties

Parties

Désignation

Correspondance

Notes aux parties

Gestion financiére de I'expertise

Gestion administrative de I'expertise

Acceptation de la dématérialisation

Gestion des délais

TELECHARGEMENT + DEPOT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

Rapport définitif

Avec tout greffier

Expert & Parties = Greffe

Greffe = Expert & Parties

[«

AJ
TELECHARGEMENT

de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

Bordereaux

Pour sa (ses) partie(s)

Dires et annexes

Piéces cotées

Confidentiel accepté

[«

Bordereaux

Avec les autres parties

Piéces cotées

Dires et annexes

[« [~

L
SI DECIDE PAR L’EXPERT
TELECHARGEMENT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

AUCUN ACCES
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Matrice des droits : Greffier

Les répertoires d’un Greffier En cours En pause Terminée
Magistrat = Expert Avec tout magistrat
Magistrat g P |‘| I‘l u‘ u‘
Expert -» Magistrat
— . - TELECHARGEMENT + DEPOT
Rapport définitif Avec tout greffier ‘ ‘ ‘ ; de documents dans le répertoire
. =l (Il | (Il | [ Il | et ses sous-répertoires
Greffe Expert & Parties =P Greffe
Greffe = Expert & Parties 3
Bordereaux Avec toute partie -
. TELECHARGEMENT
) (I e documents dans le répertoire
Dires et annexes ‘ de d dans le ré
Parties Pieces cotées et ses sous-répertoires
Confidentiel accepté d {
L
SI DECIDE PAR L’EXPERT
TELECHARGEMENT

de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

AUCUN ACCES
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Matrice des droits : Magistrat

Légende

TELECHARGEMENT + DEPOT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

Les répertoires d’un Magistrat En création En cours En pause Terminée

Magistrat = Expert Avec tout magistrat

Magistrat
Expert = Magistrat |‘| |‘| |‘| I‘l
Rapport définitif Avec tout greffier

Greffe Expert & Parties =P Greffe |‘| I‘_l u‘ u‘
Greffe = Expert & Parties
Bordereaux Avec toute partie

' Dires et annexes l‘l

Parties N J
Pieces cotées
Confidentiel accepté dft:\

AJ
TELECHARGEMENT

de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

L
SI DECIDE PAR L’EXPERT
TELECHARGEMENT

de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires

AUCUN ACCES
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Matrice des droits : Co-expert

Les répertoires d’'un Co-expert En création En cours En pause Terminée Légende

Désignation

Correspondance

Not i TELECHARGEMENT + DEPOT

otes aux parties de documents dans le répertoire

Expert Gestion financiére de |'expertise et ses sous-répertoires

Gestion administrative de I'expertise

Acceptation de la dématérialisation ‘

=
Gestion des délais -
TELECHARGEMENT

Magistrat = Expert Avec tout magistrat |‘| de documents dans le répertoire
Magistrat et ses sous-répertoires

Expert & Magistrat

Rapport définitif Avec tout greffier |‘| |‘|
Greffe Expert & Parties =P Greffe SI DECIDE PAR L’EXPERT

Jr TELECHARGEMENT
Greffe = Expert & Parties (] de documents dans le répertoire
- et ses sous-répertoires
. . . Non soumis au
Gestion financiére .
contradictoire ;

CETDCTEN Sapiteur =P Expert

Expert = Sapiteur AUCUN ACCES

Bordereaux Avec chaque partie

Dires et annexes ;
Parties A

Piéces cotées

Confidentiel accepté
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Matrice des droits : Sapiteur

Les répertoires d’un Sapiteur En création En cours En pause Terminée
Greffe Rapport définitif l‘l
Gestion financiere Lui-méme l;l I" TELECHARGEMENT + DEPOT
de documents dans le répertoire
ETITN Sapiteur =P Expert et ses sous-répertoires
Expert = Sapiteur I‘l
Bordereaux Avec toute partie dl
Dires et annexes ; TELECHARGEMENT
Parties N ] de documents dans le répertoire
Pieces cotées et ses sous-répertoires
Confidentiel accepté {
L:::.-‘ 4
L
SI DECIDE PAR L’EXPERT
TELECHARGEMENT
de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires
AUCUN ACCES
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Matrice des droits : Expert agissant pour une Partie sans acces a Opalexe

Les répertoires de I'Expert agissant
pour une Partie sans accés a Opalexe

En création En cours En pause Terminée Légende

Désignation
Correspondance
Not i TELECHARGEMENT + DEPOT
otes aux parties de documents dans le répertoire
Expert Gestion financiére de |'expertise |‘| et ses sous-répertoires
Gestion administrative de I'expertise
Acceptation de la dématérialisation ‘
Gestion des délais -
TELECHARGEMENT
Rapport définitif Avec tout greffier I‘l I" de documents dans le répertoire
et ses sous-répertoires
Greffe Expert & Parties =P Greffe
Greffe = Expert & Parties |‘| d‘,
Bordereaux Pour sa (ses) partie(s) $1 DECIDE PAR LEXPERT
. Dires et annexes TELECHARGEMENT
Parties . 3 de documents dans le répertoire
Pieces cotées et ses sous-répertoires
Confidentiel accepté
Bordereaux Avec les autres parties
Parties Pieces cotées |‘|
- AUCUN ACCES
Dires et annexes

64



oodrive

LEADING BY TRUST

7. Obtenir de I'aide supplémentaire

Accéder aux tutoriels vidéo

Vous pouvez a tout moment consulter nos tutoriels vidéo disponibles en ligne afin de vous familiariser
avec l'utilisation de la plateforme Opalexe.

Bienvenue sur Opalexe, La o Nouveau certificat reconnu
plateforme de dématerialisation
des expertises judiciaires

DISPOSEZ VOUS D'UN COMPTE SUR OPALEXE?

O 0ui, je dispose d'un compte

) Non, je ne dispose pas encore de compte

FAQ
‘Q’ Guide utilisateur
-

Aide

Tutoriels vidéos justice
Support Opalexe @
cGu

P xmE®

.
EN [ —
it~ ” DES BARREAUX

REPUBLIOUE

MINISTERE DE LA JUSTICE C.N.CE) LES AVOCATS

Contacter le support d’Opalexe
En cas de probleme d’utilisation de I'application Opalexe, contactez le service d’assistance par e-mail
a support@opalexe.fr.

Prendre contact avec les Référents Régionaux Opalexe
Pour toute question métier, ou pour plus d’informations sur Opalexe, nous vous invitons a prendre
contact directement avec votre Référent Régional Opalexe (RRO), communauté pilotée par le CNCEJ.
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8. Associer un nouveau certificat a votre compte Opalexe

Vous étes expert de justice et possédez déja un compte utilisateur Opalexe, auquel vous accédez par
certificat électronique fourni par CertEurope, sur une carte ou une clé.

Dans le cadre d’un renouvellement, ou d’une nouvelle commande, vous avez recu une nouvelle
carte/clé comprenant un nouveau certificat.

Pour utiliser ce nouveau certificat avec votre compte Opalexe existant :

1. Vérifiez que votre nouveau certificat est prét a I'emploi (installé sur votre poste et activé).
2. Identifiez votre cas (A, B ou C), pour suivre les étapes pas a pas :

e Cas A: votre certificat actuel est encore valable, et vous pouvez encore accéder a votre
compte Opalexe ;

e Cas B : votre certificat actuel n’est plus valable (expiré ou révoqué), et vous n’avez donc
plus accés a votre compte Opalexe ;

e Cas C: vous avez créé un second compte Opalexe (doublon) a I'aide de votre nouveau
certificat, mais n’avez plus acces a votre historique.
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Cas A : votre certificat actuel est encore valable

1. Connectez-vous a Opalexe (www.opalexe.fr) a I'aide de votre certificat actuel encore valable.

2. Rendez-vous dans vos informations personnelles en cliquant sur votre nom en haut a droite
de I’écran.

Grégoire Pierre @ ‘ Q

Bienvenue sur Opalexe,
dans l'espace de travail magistrat

DESIGNATION EN ATTENTE @ LISTE DES EXPERTISES ] ©

P

Désigner un expert

Vous n'avez aucune désignation... Vous n'avez aucune expertise...

154 I

g TOUTES LES DESIGNATIONS vT‘v TOUTES LES EXPERTISES

=N W
En —
%]

CNCE)

s AVOCATS

N

CARNET D'ADRESSES

3. Cliquez sur Ajouter un certificat.

bl |nformations personnelles | MoDIFIER |

@ Grégoire

Pierre

@ V5 CERTIFICATS

CN-test00149 JUSTICEDL Le475453, Numéro de série: 140, Valable jusqu'au: 17,/03/2026v
AJOUTER UN CERTIFICAT

4. Un nouvel écran s’affiche vous indiquant qu’un e-mail va étre envoyé.

IS TAT

5. Fermez la fenétre Opalexe, ainsi que tous les navigateurs Internet encore ouverts.
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6. Débranchez votre certificat actuel, et branchez le nouveau certificat.

7. Vérifiez que votre nouveau certificat est installé, activé, et branché a votre poste en vous
connectant a https://verification.certeurope.fr
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8. Réceptionnez le mail envoyé intégrant un lien qui vous permettra d’associer votre nouveau
certificat a votre compte Opalexe existant.

Cet email est une notification. Merci de ne pas y répondre

OPALEXE

[Opalexe] Ajout de certificat

Bonjour Grégoire Pierre

Afin d'ajouter un nouveau certificat a votre compte utilisateur Opalexe, vous devez fermer
complétement votre navigateur internet avant de cliquer sur le lien ci-dessous. Attention ce
lien est valide 72H & compter de la date de réception de ce mail.

Branchez votre certificat, choisissez-le dans la liste pour I'ajouter, et aprés la validation de
l'opération, vous accéderez a votre espace Opalexe avec ce certificat.

Cordialement,

L'équipe Opalexe

Attention : Fermez tous les navigateurs Internet encore ouverts avant d’utiliser le lien.

9. Cliquez sur le lien.

10. Sélectionnez votre nouveau certificat depuis la fenétre de votre navigateur.

11. La page ci-dessous s’affiche, indiquant que I'ajout du nouveau certificat au compte utilisateur
existant est un succes.

L'ajout de votre nouveau certificat s'est déroulé avec succés

Bienvenue sur Opalexe, La plateforme de
dematerialisation des expertises judiciaires

£DER A LA PLATEFORME

12. Cliquez sur le bouton Accéder a la plateforme pour vous connecter.

13. Lors de vos futures connexions a Opalexe avec ce nouveau certificat, accédez directement a la
plateforme.
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Cas B : votre certificat actuel n’est plus valable

1. Vérifiez que votre nouveau certificat est installé, activé, et branché a votre poste en vous
connectant a https://verification.certeurope.fr

2. Connectez-vous a Opalexe (www.opalexe.fr) en sélectionnant ce nouveau certificat.

3. Lorsdevotre connexion, vous étes invité a indiquer si vous disposez déja d’'un compte Opalexe.
Sélectionnez Oui, je dispose d’un compte, puis validez.

Bienvenue sur Opalexe, La 0 Nouveau certificat reconnu
plateforme de

dématerialisation des

expertises judiciaires

DISPOSEZ VOUS D'UN COMPTE SUR OPALEXE?

—=® Oui, je dispose d'un compte

(O Non, je ne dispose pas encore de compte

O
-
Aide

.
EE N p—
Libersh » Egalid + Fraizraind DES BARREAUX

REPUELIQUE FRANCAISE
MINISTERE nlw L JUSTICE CNCE] LES AVOCATS

Une nouvelle page s’ouvre.

4. Cliquez sur le lien Cliquez ici pour contacter le service d’assistance technique CertEurope et
demander I'association de votre nouveau certificat a votre compte Opalexe existant.

Bienvenue sur Opalexe, La ® Merci de vous mettre en relation avec le support
plateforme de
dématerialisation des
‘ ’ expertises judiciaires
o

Aide i

Le certificat présenté n'est pas reconnu par Opalexe

Nous vous invitons & contacter nos équipes afin d'ajouter votre certificat 3 votre compte existant.

Pour nous contact

par mail, cliguez ici. D

T EE () s

Mm:::'::m:u LA JUSTICE CNCE) LES AVOCATS
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5. Apres intervention du service d'assistance technique CertEurope, réceptionnez un e-mail
intégrant un lien vous permettant d’associer votre nouveau certificat a votre compte Opalexe
existant.

Cet email est une notification. Merci de ne pas y répondre.

OPALEXE

[Opalexe] Ajout de certificat

Bonjour Cotte Jean-Marie

Afin d'ajouter un nouveau certificat & votre compte utilisateur Opalexe, vous devez fermer
complétement votre navigateur internet avant de cliquer sur le lien ci-dessous. Attention ce
lien est valide 24H a compter de la date de réception de ce mail.

Branchez votre certificat, choisissez-le dans la liste pour I'ajouter, et aprés la validation de
I'opération, vous accéderez & votre espace Opalexe avec ce certificat.

https:/idev.opalexe frlopalexe/add-certificate/430b11f5-56aa-41dc-Sce7-

bd6d6eecB8572
L'équipe Opalexe

Cordialement,

Attention : Fermez tous les navigateurs Internet encore ouverts avant d’utiliser le lien.
6. Cliquez sur le lien.

7. Sélectionnez votre nouveau certificat depuis la fenétre de votre navigateur.

8. La page ci-dessous s’affiche, indiquant que I'ajout du nouveau certificat au compte utilisateur
existant est un succes.

L'ajout de votre nouveau certificat s'est déroulé avec succés

Bienvenue sur Opalexe, La plateforme de
dématerialisation des expertises judiciaires

e ACCEDER A LA PLATEFORME

9. Cliquez sur le bouton Accéder a la plateforme pour vous connecter.

10. Lors de vos futures connexions a Opalexe avec ce nouveau certificat, accédez directement a la
plateforme.
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Cas C: Vous avez créé un second compte Opalexe
Vous avez actuellement deux comptes Opalexe, chacun accessible avec un certificat différent. La fusion

des deux comptes doit étre réalisée par un opérateur CertEurope.

1. Connectez-vous a Opalexe (www.opalexe.fr) a I'aide de votre nouveau certificat.

2. Rendez-vous dans vos informations personnelles en cliquant sur votre nom en haut a droite

de I’écran.

Grégoire Pierre @ ‘ Q

Bienvenue sur Opalexe,
dans l'espace de travail magistrat

LISTE DES EXPERTISES [ ©

DESIGNATION EN ATTENTE [

P

Désigner un expert

Z aucune C|é5\g nation... Vous n'avez aucune expertise_..

%4 il

Vous n'ave

Aide
g TOUTES LES DESIGNATIONS &§ TOUTES LES EXPERTISES

3. Cliquez sur le chevron afin d’afficher les détails de votre certificat :

@ Grégoire
Pierre
@ VIOS CERTIFICATS
C=FR, -~
O=Justics,
OU=0002 110010014, ‘\
00149 JUSTICED] LEA
alexeTestCertificate,
Valable jusqu®au: 17/03,/2026
AJOUTER UN CERTIFICAT
72
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4,

Réalisez une capture d’écran de cette fenétre, ou a défaut notez votre numéro de série.

Contactez le service d’assistance technique CertEurope par mail (support@opalexe.fr) en
demandant la fusion de vos deux comptes Opalexe existants.

Dans cet e-mail, indiquez les renseignements suivants :

e Nom et Prénom;

e Le numéro de série de votre nouveau certificat (capture d’écran ou non) ;
e Vos coordonnées (e-mail, téléphone fixe, téléphone mobile) ;
e Les créneaux horaires ol vous étes joignable.

Aprés intervention du service d'assistance technique CertEurope, réceptionnez I'e-mail
confirmant la fusion de vos comptes Opalexe.

Connectez-vous a Opalexe en sélectionnant votre nouveau certificat : www.opalexe.fr
Votre nouveau certificat permet désormais d’accéder a votre unique compte Opalexe, issu de
la fusion.

Lors de vos futures connexions a Opalexe avec ce nouveau certificat, accédez directement a la
plateforme.
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9. Régler les frais liés a vos expertises en ligne

Opalexe est désormais connecté a une solution de paiement en ligne « Stripe » qui vous permet de
régler directement les frais liés a vos expertises par carte bancaire ou par prélevement Sepa. Vous
trouvez dans l'onglet « suivi du colit » un bouton « payer » qui vous permettra de régler votre

expertise.

TESTUN_TESTDEUX_CA999_RG24062022_OO0DRIVE_24-06-2022

Date statut en cours Montant HT Date facturation Date paiement Statut facture

24/06/2022 01/07/2022 A payer I PAYER \ I

—

Il est a noter que chaque expertise est facturée et doit étre réglée indépendamment.

Dés que le bouton « payer » est accessible, vous pouvez cliquer sur celui-ci pour régler votre expertise
par carte bancaire ou par prélévement Sepa. Le bouton « payer » apparait quand vous déposez le 1°"
document dans le dossier « rapport définitif » ou 6 mois apres la date du 1°" passage au statut « en
cours » de I'expertise ?

(() OOdrivERERERTS

TR

L B o

OODRIVE Test - Expert de justice
oodrive

Référence OPALEXE :
TESTUN_TESTDEUX_CA999_RG24062022_OODRIVE
_24-06-2022

Afficher tails de la facture >

Coordonnées

- S€PA

Carte bancaire Prélévement automatique S..

Informations de la carte

Propulsé par stripe Conditions d'utilisation Confidentialité

Vous recevrez également votre facture par email a I'adresse indiqué a la création de votre profil
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Ci-dessous un exemple de facture :

LEADING Y TRUST

Facture (O oodrive
Numéro de facture E71C27F6-0018

Date d'émission 7 juillet 2022

Date d'échéance 21a00t 2022

Date passage en cours 7 juillet 2022

1d expert 163

oodrive Facturer a

26 Rue du Faubourg Poissonniére Wit St - Expert de justice
75010 Paris 10 rue de milan

France 750089 paris
+33146220700 France
comptabilite@oodrive.com el

96,00 € dus le 21 aolt 2022
Payer en ligne
Doit étre obligatoirement acquittée par STRIPE

Référence OPALEXE : ™ Wl = mw wm EmE == E

Description Qué Prix unitaire Taxe Montant

Doss Com Dématérialisé OPALEXE 1 80,00 € 20 % 80,00 €
Sous-total 80,00 €
Total hors taxes 80,00 €
TVA (20 %) 16,00 €
Total 96,00 €
Montant d 96,00 €

Conformément a I'article 121-11 de la loi n°2012-387 du 22 mars 2012 et du décret n°2012-1115 du 2 octobre 2012, tout

professi | en situation de retard de paiement est désormais de plein droit débiteur a I'égard du créancier d'une indemnité

forfaitaire de 20 € pour frais de recouvrement, en sus des indemnités de retard. La facture doit &tre réglée a quarante cing (45)

jours date de facture.

Oodrive SAS au capital de 309 126 euros. R.C.S Paris - Siret 432 735 082 00054 - N.A.F 5829C
(No de TVA Intracommunautaire : FR 35 432 735 082)
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