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2. Installation, prérequis et compatibilité

2.1. Installation
Aucune installation sur le poste de travail n’est nécessaire, qu’il s’agisse d’un PC, d’'un MAC ou d’un
téléphone.

2.2. Prérequis et compatibilité
L’application des permanences du barreau de Colmar est une application WEB, de fait elle s’exécute
au travers d’un navigateur Web récent :

- Chrome

- Safari

- Firefox

- Edge (nouvelle version)

L’application est congue pour un fonctionnement optimal sur ordinateur de bureau (PC/Mac),
téléphone portable (Android/iOS) ou Tablette en mode portrait.

3. Se connecter
3.1. Adresse : https://permanences.barreau-colmar.fr/

Connexion

Connectez vous a votre espace |JE‘I'SC-I"I1E'[

ORDRE DES AVOCATS
Colmar

0l oci_admin

|£‘| (TET TR TR

Connexion J'ai oublié mon mot

de passe

3.2. ldentifiant et Mot de passe
Afin de se connecter, un identifiant et un mot de passe vous seront fournis via un mail. Il sera
nécessaire de conserver vos acces.

3.3. J'ai oublié mon mot de passe
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Connexion

Connectez vous 3 votre espace personnel

ORDRE DES AVOCATS
Colmar

L. oci_admin

@ | oocoosoox

Connexion J'ai oublié mon mot

de passe

Afin de réinitialiser son mot de passe, I’avocat devra renseigner son nom d’utilisateur fourni par mail
a la création de son compte par I'administrateur/assistant de la plateforme.

Modifier mon mot de passe

Entrez votre nom d'utilisateur pour réinitialiser votre mot de passe

£l oci_admin

=& connecter Envoyer le lien de

récuperation

Une fois le formulaire soumis, un mail sera automatiquement envoyé a I’adresse mail renseignée a la
création du compte afin que 'utilisateur puisse renseigner son nouveau mot de passe.

Ordre des Avocats de Colmar

Bonjour,

WVous recevez cet email car nous avons recu une demande de réinitialisation

du mot de passe pour votre compte.

Récuperation de mot de passe

Ce lien de réinitialisation de mot de passe expirera dans 60 minutes.

Sivous n'avez pas demandé de réinitialisation du mot de passe, aucune

autre action n'est requise.
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4. Menu et Interface
4.1. Menu principal

[ Menu latéral ] [ Menu supérieur ]

-~

Administrateur OCl Se
jocat oot
Planni
mars 2021
n. mar. mer. jeu ven. sam. dim.
& Goarte e
& OCI Administrateur
9 Vicimes
de 08h30 & 0Bh30
() (2] o () (5] o [}
o o o - (] 2] (-4
2] (<] (] 2] (2] 2] 2]
@ Garde dvue
& 00 Administrateur
9 Colmar
e 08130 3 0BH30
(2] =) 2] © () [~} ]
@ TCII-AD/IAP - Mo MC
& 0CI Administrateur
@ JAP+ MA Colmar + MC Ensisheim
da 08100 2073
(=] >} Q

T

Contenu de la page

4.2. Le menu latéral

Mesg permanences a venir Afficher toutes mes permanences personnelles a venir

Toutes les permanences Afficher toutes les permanences par planning pour tous les avocats

Annuaire Annuaire de tous les avocats enregistrés sur la plateforme

Guide utilisateur permanences du barreau de Colmar 5



4.3. Le menu supérieur

Nom de I'utilisateur connecté
Accéder a ses parametres de compte

Le « logo » permet de retourner a la
page d’accueil

Se déconnecter de I'application Web

Le bouton « burger » permet de
cacher ou de faire apparaitre le
menu latéral

5. Gérer son compte utilisateur

Accessible depuis le menu supérieur, la page de gestion de son profil utilisateur permet de modifier
son mot de passe. Toutes les informations supplémentaires disponibles de I'annuaire sont remplies
par les assistantes ou les administrateurs de la plateforme :

5.1. Modifier son mot de passe

[ Mot de passe Edition

Mot de passe Confirmer Le mot de passe

Une fois le mot de passe modifié il ne sera pas nécessaire de se reconnecter avec son nouveau mot
de passe, celui-ci sera a utiliser lors de la prochaine connexion a la plateforme.
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6. Affichage des permanences

L’affichage par défaut des plannings est sous le format calendrier (« Mois ») avec automatiquement
le mois actuel visible. La date du jour est reconnaissable, car la case du jour est jaune clair.

6.1. Le bandeau supérieur

Choix du planning a afficher parmi ses
permanences planifiées. Le choix « Tous »
affiche toutes les permanences sans
distinction de planning.

Planning /

Tous

mars 2021

~

Mois  Planning
A

Mois actuellement visualisé sur le
calendrier. (Année uniquement
sous format liste)

Bouton de navigation permettant de
passer d’un mois a l'autre sous la
vue calendrier.

6.2. Détail des permanences

Le calendrier ne débute pas au 1°" jour du mois, mais

Bouton de navigation permettant de
basculer de I'affichage sous forme de
calendrier (Mois) et sous forme de liste
(planning).

débute au 1°¢" lundi avant le 1¢" jour du mois

Affichage des jours de la semaine sous format calendrier

L—

ven.

@ Tribunal pour enfants

& 0CI Administrateur
de 09h00 3 18h00

@ Requéte

] COURTOT Elisabeth

L+] (5] (°] (7]

& CRPC & Consultations Programme 101
& 0OCI Administrateur (CDAD)
'de 08h45 3 18h00 & OCI Administrateur
9 MID.
de 14h00 & 17h00

L4 (] © Q

Affichage d’une permanence avec le
détail de celle-ci (voir 6.4 pour plus de
détails)

Exemple d’'une permanence sur
plusieurs jours (séparation manquante
entre le 23 & 24)
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o (2] o
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) © (7]
& Garde avue
& OCl Administrateur
Q Victimes
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@ (4]
() Q

L’affichage sous forme de calendrier permet de
prévisualiser la premiére semaine du mois prochain




6.3. Affichage sous forme de planning (liste)

Date de la permanence

\

5 janvier 2021
9:00 - 18:00 @ Tribunal pour enfants
& OCI Administrateur
de 0900 3 18h00
@ Requéte
#I* COURTOT Elisabeth
11 janvier 2021

8:45 - 18:00 ® CRPC
& OCI Administrateur

de 08h45 5 18h00
12 janvier 2021

14:00 - 17:00 4 Consultations Programme 101 (CDAD)
& 0CI Administrateur

Q MJD
de 14h00 & 17h00

23 janvier 2021
8:30 - 0:00 @ Garde & vue
& OCI Administrateur
Q Victimes
de 0830 & 08h30
24 janvier 2021
0:00 - 8:30 @ Garde 3 vue
& 0CI Administrateur
Q@ Victimes
2 08h30 2 08h30
13 février 2021

8:30 - 0:00 ® Galde 3 vue

Affichage d’une permanence avec le
détail de celle-ci (voir 6.4 pour plus de
détails)

6.4. Détail d’'une permanence

Jour de la permanence

\vd

mardi
lundi
mardi
samedi
dimanche

samedi

J Planning d’affectation de la permanence

& Tribunal pour enfants

& OC| Administrateur

de 09h00 a 18h00

 Requéte
£[* COURTOT Elisabeth

Juge affecté a la permanence
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Type de la permanence (Requéte, COPJ,
TPE, etc.)

Jour du mois affiché




6.5. Actions sur les permanences
6.5.1. Modification d’une permanence

Un avocat a la possibilité de modifier sa permanence en cliquant sur le détail d’'une de ses
permanences. La modification de cette permanence consistera en |'affectation d’'un nouvel avocat a
cette permanence. Cette mise a jour sera automatiquement prise en compte a I’envoi du formulaire
et le nouvel avocat sera prévenu de cette modification.
Il est recommandé de contacter en amont I'avocat en dehors de la plateforme pour vérifier de sa
disponibilité (seuls les avocats n’ayant pas de permanence enregistrée sur la plateforme seront
proposés).

Cette action ouvrira alors une fenétre contextuelle avec un formulaire a remplir :

Modification permanence du 06/03/2021

Affecter un nouvel avocat :

Liste de tous les avocats disponibles
pour lequel il est possible d’affecter
la permanence

OCI Administrateur

Message :

Commentaire libre qui sera ajouté au
mail d’information au nouvel avocat

Bouton de validation du formulaire

Valider la modification de modification

6.5.2. Visualisation en détail d’'une permanence

Lorsqu’un avocat visualise toutes les permanences depuis I'entrée spécifique dans le menu latéral il
a aussi la possibilité de cliquer sur une des permanences afin d’avoir plus de détails a I’affichage.
Cette action ouvrira une fenétre contextuelle similaire a celle de la modification, mais permettant
uniquement de visualiser les informations.
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Permanence du 17/03/2021 X

Début : Fin:

17/03/2021 09:00 17/03/2021 18:00
Type: Juge:

TPE ILTIS Walerie
Avocat affecté :

LIPSYC Uriel

Message :

Depuis cette page nous retrouvons toutes les informations vues précédemment dans le point 6.4.

7. Annuaire

7.1. Liste des avocats disponible sur la plateforme

La liste des avocats enregistrés sur la plateforme est disponible depuis I'entrée « Annuaire » dans le

menu latéral.
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La liste des avocats est disponible a
I'export sous format CSV ou Excel

Champ de rechercher permettant de
retrouver un avocat

Annuaire des a s
+Création BiExcel BCSV B Imprimer & Actualiser Rechercher
Nom E-mail Téléphone fixe Téléphone portable Action
AUBEL TOURRETTE Carole carole.aubel-tourrette@laposte.net 0389244762 0678080205 ®

AUER Orlane

orlane auer@auer-avocat fr

03892087 10

0631022499

[o4
BEN AISSA - ELCHINGER Sophie secretariat@avocats-arthusfr 0389219855 0661537098 ®
BERGMANN Dominique bergmann.dominique@orange.fr 0389236661 06709599 19 oS
BERINGER ROUISSI Rachel beringer-rouissi.avocat@sfrfr 07 8569 3509 0622921763 ®
BISCHOFF - DE OLIVEIRA Valérie secretariat@avocat-mesdb.fr 0389412522 0688 156872 @
BIXEL Anne alsaceomnijuris@orange.fr 0388922109 0610213327 ®
BOEGLIN Aurélia boeglin.avocat@outlook.fr 03.67.30.05.65 0611767194 ©®
BONNAREL Aurélien aurelien.bonnarel@gmail.com 0389 24 50 08 0781736572 ®
BRAIG Natacha braig@cabinet-avocats-pernet.fr 0388927166 0622433140

Affichage de U'élément 1 3 10 sur 99 éléments
Précédent 4 5 10 | Suivant

Lien vers la fiche d’un avocat

7.2. Fiche d’un avocat
La fiche d’avocat reprend toutes les informations renseignées par les administrateurs ou assistantes
de la plateforme.

Fiche avocat Retour

Prénom : Nom :
Carale AUBEL TOURRETTE Informations géne’ra|e5
Adresse mail: Téléphone fixe :

carole.aubsl-tourrette@laposte.net 03 89 24 47 62

Téléphone portable : Adresse :
0678080205 4Rue de Bile
Ville : Code postal
HORBOURG-WIHR 68180

Pays:

Plannings de I'avocat

Date de serment:

12/01/2004  /\

Permanences de Cette Personne:  mmmm—

Tribunal pour enfants Garde & vue
Consultations gratuites TJ - MID CRPC
TC/JI- LD /AP - MA- MC

Permanences victimes (TC - CI)

Consultations Programme 101 (CDAD)

Commentaire

Crééle, 3 Derniére modification le, &:

13/10/2020 11:34:31 04/12/2020 17:16:29
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