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1 - Introduction

1.1 Principe

La dématérialisation de I'expertise de justice s’insere

dans une action integrée de la démarche génerale
de modernisation de I'Etat avec :

- La mise en place d’'un espace collaboratif
d’échange : I'Espace Securisé d’Expertise (ESE)
- L’emploi d’outils d’identification et d’authentification

forts :

- Signature numérique des écrits de I'expert (notamment le
rapport)

— Certificat classe 3+ sur une carte d’expert
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1.2 Les textes

art. 748-1 a 748-6 du CPC

- Les envaois, ..., peuvent étre effectués par voie
électronique...

- Le destinataire des envois,...doit consentir
expressement a l'utilisation de la voie électronique

- Les envaois, ...font I'objet d’un avis électronique de
réception adresseé par le destinataire...

B | oS procédés techniques utilisés doivent garantir... la

fiabilité de I'identification des parties a la communication
électronique, l'intégrité des documents...
Nota : Restent sous forme de lettres R. avec A.R. :
— La convocation des parties a la 1¢'¢ réunion (art. 160 CPC)
- La naotification de taxe aux parties (art. 724 CPC)
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1.3 Le concept de I'outil OPALEXE

RPVe—reeeo? i in i i .oh . ) RPVA

Liaison mise en place par I'experts avec le certificat
associé a la carte de magistrat/greffier

Liaison mise en place par I'expert avec le certificat
de I'avocat ou d’'une partie
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1.4 La dématérialisation

- Le « zéro papier »

—- Le renforcement du principe de la contradiction

- La confidentialité assurée par le certificat électronique
- Latracabilité des eéchanges (I’'horodatage)

CNCEJ -




TE D'EXPERT

- 2.1 La carte d’expert de justice

- 2.2 Les pré-requis

- 2.3 Le test de bon fonctionnement
- 2.4 L'export du certificat

- 2.5 Les cas particuliers
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2.1 - Lacarte d’expert de justice

EXPERT PRES
LA COUR D’APPEL
D’AIX EN PROVENCE

Emise
w 28 cctobre 2010

Alexandre
ISEULT

CNCE]

e La carte comporte le certificat électronique
- carte d’identité électronique sous la forme d’'une carte a puce
- elle permet de s’identifier sur Internet
— elle permet de signer électroniguement
- elle permet d’assurer l'intégrité des documents échangés

- elle est opposable aux tiers en vertu des lois et reglements sur la signature
électronique
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2.2 — La carte d’expert : les pré-requis

Rappel des pré-requis :

e \/ous possédez les elements suivants :

- La carte d’expert avec certificat électronique Certeurope
Classe 3+ qui vous a éte delivreée.

- Le code PIN, que vous avez recu par courrier postal

e \/otre ordinateur fonctionne sous :
— Microsoft Windows XP — Vista — 7

e VVous utilisez le navigateur Internet Explorer (version 7
minimum et 9 conseillé) ou Mozilla Firefox...

NB : Il est necessaire de se connecter sous un compte avec les
privileges « administrateur » avant de commencer l'installation

CNCEJ -
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2.3 La carte d’expert — test de bon fonctionnement

Test dU bon .2 m“mmmn‘mwmammm
fonctionnement 0 il G it Sasinle i e e e Mt Sl St S SO

wvous consellons de toujours séleclionner voire certificat CERTEUROPE ADVANCED CA
V3 quand ceia est possbie).

3- Entrez ensuite votre code PIN pour finaliser NdentinNcation.

de la carte

Vous voic! sur 1a page CertiServices.

m
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4- Cliguez sur le bouton « Informations sur voire certificat » pour valdation,
Sl ces gonnées sont nexactes, contaclez le service AE CenEurope.

Votre certificat est valige et instale.

VOUS DEVEZ A CETTE OCCASION ENREGISTRER VOTRE CODE DE REVOCATION D'URGENCE (CRU) ET I
RECUPERER VOTRE CODE PUK (SI DISPONIBLE)
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2.4 La carte d’expert — I'export du certificat

e EXxporter son certificat

_ Se connecter & https://services.certeurope.fr’

— Cliquer sur « information sur votre certificat »

- Puis « télechargez votre certificat »

- Enfin « enregistrer » le fichier sur votre ordinateur
o Utilite

— Lorsque vous faites partie d’'un college expertal,

VOUS pouvez transmettre, a I'expert en charge de
I'administration de 'ESE, votre certificat
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2.5 La carte d’expert — cas particuliers

Manuels d’installation Windows et Mac
Révocation d’'urgence (page 28 du manuel Win.)
e Code PUK - code de déblocage (page 29)

e Deéblocage du certificat (page 30)

hangement de code PIN (page 32)

Attention la saisie successive de 3 codes PUK
erronés bloquera définitivement le certificat sur
votre carte

CNCEJ -
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3 - OPALEXE (présentation et application pratique)

3.1 - Les 2 espaces sécurisés : apprentissage et réel
3.2 - Les auto inscriptions et attributions des certificats
3.3 - L’accueil
3.4 - La création du dossier
e Le nommage
e Acces et gestion de I'expertise
3.5 - La création des patrticipants
e Le nommage - I'annuaire
e Les situations - Les participants
3.6 - Les répertoires
3.7 - Le dépbt des pieces
3.8 - Le téléchargement des pieces
3.9 - Les messages du serveur
3.10 - le dépdt du rapport
3.11 - Les colts
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3.1 - Deux espaces securisés

e Un espace pour I'apprentissage
—- Sans facturation de prestations

e Un espace réel
- Avec la facturation des prestations

B hﬂpﬂceﬂwmﬂ?? |
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3.2 Auto Inscription et attribution de | h |
certificats aux parties

e Obtenir 'accord des avocats avant (si possible) la 1¢ réunion
ainsi gue la partie publique de leur certificat par leur auto-
Inscription dans 'annuaire

e Apres accord des parties, en général lors de la 16 réunion
(formalisé sur la feuille de présence)

accepte la
NOM PRENOM QUALITE ADRESSE MAIL dématérialisation : EMARGEMENT
OUI / NON

— Obtenir un mandat pour le représentant non mandataire
social d’une personne morale

e commander les certificats pour les parties non equipées
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3.2 Auto-inscription

e Pour donner les droits d’acces aux avocats, aux
magistrats et greffiers, ils doivent s’auto-inscrire
préalablement dans I'annuaire

- Annuaire de I'espace test (facultatif et ment pour
les tests)
44 https://esetess cerfeuropefr/autoinse/

— Annuaire de I'espace reel (indispensable) :

); https://ese.certeu rogg.frlautoilIde
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3.2 Auto-inscription

o E cran : Complétez vos informations

Nom Jacgues MARTIN

Email * jmartin-bxa@fdefi.com
Téléphone 0557140101

17 Rue de Riviére o
33000 BORDEAUX

Adresse

C FR
CN AC Certeurope Classe 3Plus v2
Informations certificat O Certeurope
ou
Email |

*: champs obligatoires

J'accepte que les informations de mon certificat soient utilisées dans I'annuaire de I'outil Opalexe.
[ Valider ]
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3.2 L’auto-inscription

Sont concernes :
e |Les avocats
e Les magistrats et les greffiers

L auto-mscription de I'avocat dans |'annuaire du site sécurisé des expertises (OPALEXE)
Procédure :
o Aller sur Internet avec la clé USB contenant le certificat utilisé par | avocat

o Saustr I'adresse : https://ese.certeurope.fr/autoinsc/
o Saustr le code PIN

o Valider les mformations notamment |"adresse mail
0 Cocher la case d'acceptation et cliquer sur valider
Cette étape n'est a réaliser qu une seule fois
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3.2 L’attribution de certificats aux parties

e Le bon de commande (voir formulaire)
EXPERT:

DEMANDE DE CERTIFICAT LOGICIEL A CERTEUROPE

Nom du dossier ouvert sous OPALEXE :

e La transmission a CERTEUROPE

e expertsae@certeurope.fr

e e rattachement du certificat

e Rattachement manuel du certificat apres décompression

du fichier (la transmission des certificats est réalisée dans un fichier
compressé pour ne pas étre bloquée par IE)
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3.3 OPALEXE - accuell

Accuell

7 expertise(s) accessible(s) en propre

Description Statut Administration
10-001 M. RENARD c/ M. CORBEAU Terminée Gestion
En .
N -J.092 - LOUP attente  2estion
LION ¢/ CHASSEUR - RG 11/002 - MARTIN En cours Gestion
Martin En cours Gestion

En -
Bordeaux 1 c/ Besancon 1 - CA33 _ MARTIN attente  2estion
Bordeaux_Lyon TGI330_RG11/00435 Martin_03.11 En cours Gestion
P. | 11- ND11- Encours Gestion
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3.4 La création du dossier

e ’expert est I'architecte du dossier
e Regle de nommage

Nommage de I’expertise

Le nommage normalisé du dossier d'expertise autdiser est le suwvant :

[ DEMANDEUR_DEFENDEUR_TGI33_RGxx-xxxxx_MIxx-xxxxx_EXPERT_MM-AAAA ]

1¢"demandeur et 1*" défendeur

La juridiction, exemple : CA33 - TGI33 (Bordeaux) — TGl 335 (Libourne)

N° de RG sans les « 0 » devant les nombres

N® de dossier (MI), sans les « 0 » devant les nombres, s'il est communigué
Nom de l'expenrt

Date de I'ordonnance de désignation : mois - année
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3.4 Acces a l’expertise

Accés al'expertise Gestion de I'expertise Informations expert Suivi du colt

Expertise PARIS_BORDEAUX_TGI330_RG11-1200_ND11-1250_MARTIN_10-11

expert
). correspondances (0/6)
L, notes aux parties (0/2)
J. tribunal ou cour (0/0)
o greffe (0/2)
liste des participants
& messages du serveur

& parties
‘ DEF. BORDEAUX - Me D
BONJOUR
. bordereaux (0/0)
|, dires etannexes (1/1)
. piéces cotées (0/0)
§ DEM.PARIS
. bordereaux (0/0)
. dires etannexes (0/0)

I j piéces cotées (0/0)

CNCEJ -
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01/12/2011 16:13
02/11/2011 17:24
16/10/2011 20:04
01/12/2011 16:14
16/10/2011 20:04
16/10/2011 20:04

16/10/2011 20:04

16/10/2011 20.06
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3.4 gestion de |I'expertise

Accueil Acces a l'expertise Gestion de I'expertise Informations expert Suivi du colt

1, L'expertise n'est plus en construction, toutes les modifications contradictoires seront notifées dans k
Pour effectuer une modification, I'expertise doit auparavant étre mise en atten

Expertise
Description de I'expertise =~ PARIS_BORDEAUX_TGI330_RG11-1
& Statut  EN COURS
Participants
Actuellement 2 participant(s) lié(s) a cette expertise
Description Type Accés
DEF. BORDEAUX - Me D
SSloR Partie ACTIVE _
DEM. PARIS Partie ACTIVE [_Sélectionner |
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3.5 La création des participants

e Les categories dans OPALEXE

- Partie / Greffe / Tribunal ou Cour / Co-expert / Partie c/o expert

e Le nommage

« DEM. VWWVVV_Me XXXXXXX »
« DEF. YYYYYY_Me 277777777 »

e Les situations
— 1 partie — 1 avocat
— 2 parties avec le méme avocat
— 1 partie et 2 avocats
-~ Le sapiteur
— L’expert d’assurance
— L’expert conseil

— La partie c/o expert
CNCEJ -
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3.5- La création des participants

Acoudl Acohs 3 Tesperyse m rfonTaoe eapent Sumidv coldn mm

U mmertien ast m comstracton of peos otre @itee 2 ik

Expertise
Dencription de Fempertine  TLECHA T4 NS SANL MARTH e |
U s N [ Atios Feerion |
Participants
ActoeBemint § lids 3 come Ajount Eun noteai paricp st

Desaription
Type - teevect 0t oo

l Mwmm l

<
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3.5- La création des participants

e |l existe 4 états possibles pour le statut de I'expertise

« en construction » : c’est-a-dire en création : le dossier Opalexe est modifiable par
I'expert et il N'est pas visible par les participants

=>» quitter I'état « en construction » est définitif
«en cours » : le dossier est actif, c’est son état normal en cours d’expertise. Les
participants y ont accés en fonction de leurs droits. Toute modification contradictoire
du dossier d’expertise sur Opalexe est consignée dans les messages du serveur.
« en attente » : le dossier d’expertise reste accessible mais seulement en
consultation. Les modifications apportées par I'expert sont consignées dans les
messages du serveur.
« terminée » : cela signifie que le dossier est définitivement cléturé sur Opalexe.
Aucun participant ne peut avoir acces au dossier, seul I'expert peut uniguement
consulter les fichiers. Aucun dépét de piece n’est plus possible.
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3.5 — Lacréation des participants

e Cliquer sur « créer un nouveau participant »

Acoud Milm mm Irformatons enpet Sum a cot Cornerk ALEXANDRE |

D U enpartise 5t on constructnn of pest ctre mofifiee 3 kesk

Expertise
Bevaiption e Fopertior  FUSCHIA 54 VS SARL WARIN | [aier |
 stnt. EMCONSTRICTION
_Participants
AcueBemen 0 panticpant(h Bés & come expertive Ajest d'un nows u p arScipant
Descrigtion FUSCHA 52 i
Type = rterse entart g -
- AN eOINE Qi
Goanpen
(vedre
Certificats - Accés liés au participant —
Myture parie seeritnee Trturd cu Cox
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3.5- La creation des participants

e Le participant apparait a gauche de I'écran

I Acoued Infoman ores esxpert Surnc
QLmucmum etie modifiee alol
!XPG“BG
Description de Pospertine  FUSOHL 54 15 SaRL MARTM
W suma ENCOMSTRUCTION GG AL T
Participants
AcvacBamant 1 paricpanti) Bés & cene & xpaitise Ajount d'an mowveas pard
Bencrphen Type Accon Action w
FUSCHA SA Pata ACTIVE Type — rlernert an
&=
Description FLSHA SA |
Type Pote
Acces | Acthe
| Suwemer |
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3.5 — Lacreéation des participants

e 3 situations:
— Le certificat a déja eté utilisé (déja sélectionné)
— Le certificat est dans I'annuaire Avocats/Magistrats
— Le certificat a été envoyé par la messagerie

Sélectionnez un certificat déja connu

- Certificats déja sélectionnés

-- Sélectionnez un certificat — v | Sélectionner

- Annuaire des certificats Avocats/Magistrats

ou ajoutez un nouvel accés en uploadant son certificat

( Parcour... |

Envoyer le certificat
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3.5 — Lacreéation des participants

1-Si vous avez déja travaillé en expertise dématérialisée avec cet intervenant son
certificat est connu par l'outil.

Il vous suffit alors de sélectionner le certificat dans le menu déroulant « Sélectionner un
certificat déja connu » et cliquer sur « Sélectionner ».

2-Si vous ajoutez un intervenant magistrat, greffier ou avocat, le certificat correspondant
est automatiquement référencé dans Opalexe, dés lors que cette personne s’est auto-
inscrite a l'outil.

Il vous suffit alors de rechercher puis sélectionner le certificat dans le menu « Annuaire
des certificats Avocats/Magistrats ».

(Dans notre exemple, nous ajoutons Pierre Lebon, Greffier)

Cliquez dans le champ de recherche sous «Annuaire des certificats
Avocats/Magistrats » et tapez les 3 premiéres lettres du nom que vous recherchez.
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3.5 - La création des participants

3-Si vous n'avez jamais travaillé en expertise dématérialisée avec cet intervenant (et
qu'il est ni magistrat, ni greffier, ni avocat), il faut lui ajouter un accés en insérant la clé
publique de son certificat dans I'outil Opalexe.

Pour ce faire, il faut au préalable que I'intervenant vous ait fait parvenir la clé publique
de son certificat (par email ou sur clé USB).

Consultez la rubrique « Exporter votre certificat» a la fin de ce guide pour plus
d'information sur le procédé permettant de remettre la clé publique de son certificat a

une personne.

Cliquez sur le bouton « Parcourir » sous « Ajouter un nouvel accés en uploadant son
certificat ». Naviguez vers le dossier ou vous avez enregistré le certificat, sélectionnez-
le et cliquez sur « ouvrir ».
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3.5 — Lacreéation des participants

e |l faut donner I'acces a chaque intervenant
e Un participant peut avoir plusieurs intervenants
e Exemple : une partie avec un avocat, la partie, un expert de

partie
Participants
Actuellemerff 2Jparticipantis) lie(s) a cette expertise
Doscription Type Accoe Astion
FUSCHIA SA Partie ACTIVE [ Séizcucanar |

_ - —
SARL MARTIN Patie  ACTIVE

Doscription SARL MaRTM

Twpe Pae ]
Acces Actvs i

Certificats - Accés lies au participant

Partie sélectionnée: SARL MARTIN
Actuellement 2 Cerntificat(s) ligds) a ce participant

Description Ermnail _=
Cm"?a*:;“a"d'a chaghane@c abinet herm od . fr

Maftre Stéphana - . Z
Hermods hermodi@cabinethe rmodi.fr Sélectionner
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3.5 —La création des participants

e Creer un participant « JURIDICTION »

— Y associer le certificat du magistrat
e bien vérifier 'ordonnance pour connaitre le magistrat en
charge du suivi de I'expertise

e Créer un participant « GREFFE »

- Y associer les certificats de tous les greffiers du
service des expertises et éventuellement celui du
greffier de la chambre de la juridiction

e Bien connaitre les regles de fonctionnement de la
juridiction

CNCEJ -
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3.5 - Lacreation des participants

— ACTIVATION DE L'EXPERTISE

1. Aprés l'ajout de I'ensemble de participants et de leurs intervenants cliquez sur « Activer
I'expertise ».

Accueil Acods 3 l'expertise _ de l'expertise Informations expert Suivi du codt Connecle ALEXANDRE ISEULT (EXPERT)

@ L'axpertise o5t on construction et peut étre modifide 3 loisit &

Expertise

Description de Pexpertise  [FUSCHA S2 V'S SARL M&RTM | ([Vakeer |

Parﬁcipants
Actuellement 2 pJ

‘\v Dz qua voLs aure: cloué sur O lewpartse ne pourea plus Stre modfes Ibeement et ne pourta plus Stre ramse 2n made construction.
Doseription
FUSCHIA SA

——
SARL MARTIN ll;“‘ll Akt |

Nanaslurlan lemam soarees
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3.5 - Lacreation des participants

e Vérifier la création des participants

B2 expert 16/10/2011 20:04

|. correspondances (0/6) 01/12/2011 16:13

. notes aux parties (0/2) 02/11/2011 17:24

| tribunal ou cour (0/0) 16/10/2011 20:04

S orefe (0/2) BULSR0 F 18
[ liste des participants 16/10/2011 20:04

e Cliquer sur « voir tous les participants
Participant (Partie)

Nom DEF. BORDEAUX - Me D BONJOUR
Statut ACTIVE

Liste des accés pour ce participant

Acces #1 _
Description Dominique BONJOUR
Email dominique.bonjourd@orange.fr
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3.6 - Les repertoires

e Les répertoires de I'expert : le contenu

e Correspondance
e Notes aux parties
— Compte rendu de réunion d’expertise
— Les notes d’expertise
— La note de synthese ou pré-rapport
e Tribunal ou Cour (répertoire invisible par les parties)
— Espace confidentiel
e Greffe
— Les demandes de délais
— Les demandes de consignation complémentaire
— Le rapport signé électroniquement
— La demande de taxe
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3.7 - Depot et récupeération des pieces

e Le format des fichiers
e Le nommage

« Dem_Def Auteur Nature Date »

e Le regroupement de documents dans un dossier
e La compression

e Les difficultés

— Fichiers recus défectueux
— Fichiers recus non référencés
— Fichiers regus trées nombreux
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3.7 Les accuses de réception et avis de non@
distribution

Dans la version actuelle d’Opalexe

e Les accusés de réception

e |Is ne sont pas exhaustifs actuellement
e lIs ne permettent pas de savoir qui a téléchargé un fichier

e Les avis de non distribution

e En cas d’erreur d’adresse de messagerie = absence
d’'information en retour
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3.7 Larelation avec le greffe

e Le greffe est informé de tous les dépots de
pieces
- Compte tenu du nombre de messages recus, les
documents utiles pour le greffe n’étant pas distingués des

autres messages sauf gestion optimisée de la messagerie
=» risque gu’aucun message ne soit pris en compte

— Solution pratique :

e informer le greffe des dépots réalisés dans le répertoire greffe par
mail en indiquant le n° du dossier

e Paramétrer la messagerie du greffier pour diriger les messages
déposés dans le répertoire greffe vers un dossier spécifigue de sa
messagerie
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3.7 Opalexe - le depot de pieces

Quand le document est parvenu au serveur, une fenétre apparait vous invitant a
confirmer, de maniere irréversible, la communication du document. Cliquez sur « OUI, je

confirme la communication »

Sélectionnez le fichier 3 verser: | |[(Parceuir.. | [ vVerser aadossier |

Fichier bienrecn
Notes aug paries 1.00f (taillz: 26149 octets)

Confirmez-yous la communication de ce fichier 3 catie expertise 7 (Opér ation non 1 éver sible)

OUl je confirme la communication ] NON [annule la communication

exper 18402040 1223 Répertoire courart
. correspandances (0)0) 1AY2040 1223 Chemin: expertnotes aux parties/

| notes awiparties (0/0) 1840/2010 1223 Comenu: 0 Fichier(s)
. tribunal ou cour ©4) 1840/2040 1222 Droifs lecture . écritie

Votre versement de document est terminé.
Vous constatez dans la fenétre principale, que le nombre de documents contenus par le
dossier s'est accru d'une unité : tous les participants a I'expertise ont maintenant acces

au document verse.
Un e-mail leur est automatiquement envoyé pour signaler le dépét du document.
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3.8 Opalexe - le téléchargement de pieces

B epen 184102010 92.23 Répertoire courant
j correspondances (040) 184072010 12 23 Chemin: ‘parties FUSCHIA SAbor dereaux’
. notes aux parties (01) 2001072040 15 33 Contenu: 2 Fichier(s)
| fribunal ou cour (040) fa/40/2010 12 23 Droits: lecture
L grefe (000) 181012010 12 23
[ lista des participants 1841002010 12 23 Bete
) Messages du senveur 184020101223 (L - , o
{ oatties swvsta0m0 1225 | LaBorderau 2pofe ) st it
FUSCHIA SA 184102090 44.40 " Bordereau 1.001 b {&10/2000 1027
| bordereaux (1/2) 20102010 1150 nom: Borderau 2. pdf
. dites et annexes (/) FOAH0/010 144D envoys le: 2041020101150 UTC) (¥
. pieces cofees (00) 8072010 14 40 participant: FUSCHIA 3A
§ SARLMARTIN 1802010 1444 intervenant: MAITRE PETIT
. borderezux (0J0) 1302010 1444
. dires etannexes (010 18102010 i4.4¢ [
. pieces cotees (0/0) 1802010 {444

Aprac avoir télachargé le fichior et I'awir cuvert afin d'en vérifier la bonne récepton,
¥oUIlIEZ ClIoUr ¢1-0eS$S0Us |

Je confirme la bonne reception du fichier
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Date action Participants

01/12/2011
16:14
01/12/2011
16:13
01/12/2011
14:48
18/11/2011
11:37

18/11/2011
11:34

EXPERT

EXPERT

EXPERT

DEF. BORDEAUX -

Me D BONJOUR
(Partie)

DEF. BORDEAUX -

Me D BONJOUR
(Partie)

UtilisateurType action

EXPERT

EXPERT

EXPERT

DEPOT
DEPOT
DEPOT

DEPOT

TELECHARGEMENT

[fermer la fenetre |

Répertoire
Igreffe/
lexpert/correspondances/
Igreffe/

Iparties/DEF. BORDEAUX - Me D
BONJOURY/dires et annexes/

lexpert/correspondances/

CNCEJ -

Fichier
Institut Culturel Bernard Magrez pdf
Exoneration de TVA formation.pdf

Fiche technique ScanSnapS1500.pdf
extrait_classeur_construct pdf

Mise en oeuvre dOPALEXE par les
avocats - juin 2011.pdf

3.9 Opalexe — les messages du serveur

e Envoi d’'un mail a tous les participants a la suite de chaque
modification et chaque dépot de pieces dans un dossier

e Journal des messages du serveur

Message du serveur pour I'expertise PARIS_ BORDEAUX_TGI330_RG11-1200_ND11-
1250_MARTIN_10-11

Description
DEPOT CONFIRME
DEPOT CONFIRME

DEPOT CONFIRME
DEPOT CONFIRME

TELECHARGEMENT
CONFIRME



3.10 Le Depot du rapport

e Dans la version actuelle dOPALEXE
— Apres le dépobt du rapport,
— de I'ordonnance de taxe par le greffe
— de la notification de taxe par I'expert

Mettre I'expertise « en attente » et ne pas la mettre en
position « terminée »

e « En attente » permet a tous les participants de télécharger
sans pouvoir déeposer de pieces

e « Terminée » ne permet plus aux participants d’accéder au
dossier.

= Fonctionnalité modifiée dans la future version
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3.10 Depot du rapport signé
électroniguement

e Le rapport est signé avec une signature
électronique

- La signature électronique n’est pas une image de la
signature manuscrite

e Pourquol la signature électronique ?
— Authentification du signataire
— Non altération du document
- Le rapport doit étre signé (obligation juridique)

— Décisions de jurisprudence administrative qui invalident les
documents non signés électroniquement

CNCEJ -
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3.11 Les colts - Facturation OPALEXE

e L’'onglet suivi du cOUt  cesion de rexpertse informations expert mml

Expertise LION ¢/ CHASSEUR - RG 11/002 - MARTIN @

Intitulé Prix unitaire HT  Quantité| Total HT

Quverture expertise 25.00€ 1] 25.00€

Partie représentée 10.00€ 71 70.00€

Versement 050€ 201 10.00€

Total HT| 105.00€

i . TVA19.6%| 2058¢€

° S ajoutent : Total TTC| 125.58€

- Espace informatique 10 €. .,
— Certificats commandés : 15 € HT par certificat

- La prestation d’'assistance (a creer) (montant non défini)
L’'archivage (ultérieurement)
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4 — Cas pratique

e l° temps : vous allez retirer tous les certificats attribués aux différents
participants

e 2¢Me temps :
- Vous allez attribuer le réle de co-expert au formateur

-~ Vous allez attribuer de nouveaux certificats aux participants a
I'expertise créée précédemment en utilisant ceux des stagiaires
présents dans la salle

e 3°Me temps :
-~ Vous allez déposer a nouveau un document dans le répertoire

« greffe » et dans le répertoire « note aux parties » de votre
dossier

— Vous allez déposer un dire dans I'affaire ou vous étes « partie » et
vous allez télécharger les fichiers déposes par I'expert
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écessaires a l’ouverture et au @
suivi d'une expertise dématerialisée

5.1 - La prise de convenance avec les avocats (et le cas échéant les
conseils de partie)

5.2 - La 1¢ réunion
5.3 - Le premier compte-rendu ou la premiere note d’expertise
5.4 - Le rapport
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5.1 Prise de convenance avec les avocats

e Demander aux avocats leur auto-inscription (s’ils ne
I'ont pas déja realisee)
e Joindre la lettre (a télécharger sur le site du CNCEJ)

"

Cnew o g w s Frmrm s
rrumar oy e

MINISTERE DE LA JUSTICE

CNCE]

MISE EN (EUVRE DE LA DEMATERIALISATION DE
’ R A PAR AVOCAT
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5.2 La premiere réunion

e Faire signer la feuille de présence avec la colonne
« acceptation de la dématérialisation »

e Remettre le bon de commande d’un certificat aux
parties non equipées si elles acceptent la
dématérialisation

e Obtenir ou demander le mandat du représentant non
mandataire social d’'une personne morale

e Informer les parties et leur remettre la note sur la
mise en ceuvre de la dématérialisation par les
parties représentées ou non représentéees
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5.3 Le premier compte-rendu ou la @
premiere note d’expertise

e Rappel des participants qui ont accepte la
déematerialisation et annexer la liste des participants
(securisation des adresses mail)

e Indiquer gue tous les echanges seront realises de
maniere privilégiee sur la base Opalexe pour les
participants a la dématérialisation

e Rappeler les bonnes pratiques et annexer la note

e Mettre en annexe de la note d’expertise la liste des
participants (a éditer dans Opalexe)
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5.4 Le rapport

e Rappel des participants qui ont accepte la
dématérialisation et annexer la liste des participants
(sécurisation des adresses mail)

e Signer électroniqguement le rapport
e Créer deux fichiers (pour faciliter le téléchargement)

- Le rapport proprement dit
e DEM_DEF_EXPERT_RAP1/2_AAAA-MM-JJ

— Les annhexes
e DEM DEF EXPERT RAP2/2 AAAA-MM-JJ

e Mettre en annexe du rapport la liste des participants
(a éditer dans Opalexe)
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6 - LES OUTILS COMPLEMENTAIRES

6.1 - La documentation
— Site Internet CNCEJ
- Site Internet CERTEUROPE
— Site Internet de la CEJ de Bordeaux

6.2 - La gestion électronique des fichiers en local et I'archivage

6.3 - La messagerie
— La boite « OPALEXE »
- La direction automatique

6.4 - Le format PDF

6.5 - La signature électronique

6.6 - La Poste, un outil complémentaire
6.7 — L’équipement de I'expert
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6.1 La Documentation : CERTEUROPE et CNCEJ

e CERTEUROPE : ‘@ http://www.certeurope.fr/opalexe.php

- FAQ:
http://www.certeurope.fr/opalexe-qguestions-frequentes.php

— Guide :
http://www.certeurope.fr/divers/Guide de Formation Opalexe.pdf

Guide d’utilisation
OPALEXE

Le serveur électronique de I’expertise judiciaire

e CNCEJ : rubrigue « dématérialisation » en cours de
création

&) http://www.cncej.org
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6.1 La documentation : site de la CEJB

La demat. OPALEXE

- Tout sur la Demat...

AAa al

- Tout sur la Démat... (octobre 2011)

Vous trouverez ci-dessous des outils utiles pour la mise en oeu

» Feullle de presence (format Excel - 10.5 ko)

P Certificat - bon de commande (format Word - 28 ko)

P OPALEXE - Note d information no 4 novembre 2011 (format PDF - 88.7 ko)
» Guide de Formation Opalexe (format PDF - 1.9 Mo)

P OPALEXE - Note d information no 2 - juin 2011 (format PDF - 90.4 ko)
P OPALEXE - note d information no 1 - mai 2011 (format PDF - 79.2 ko)
P OPALEXE - Note d_information no 5 (format PDF - 180.7 ko)

P OPALEXE - Note d information no 3 - juillet 2011 (format PDF - 156 ko)

P Mise en oeuvre d OPALEXE par les parties (format PDF - 80.2 ko)
P Mise_en oeuvre d OPALEXE par les avocats - juin 2011 (format PDF - 117.8 ko)
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6.2 La GED en local

e Création d'une arborescence Windows :
- Pieces de procedure
B expert
- Correspondance J| correspondances (0/1)

. . 7 . . notes aux parties (0/0)
- Pieces communiquees par les parties .. tribunal ou cour (0/0)
- Diligences techniques o7 greffe (0/0)
liste des participants
de I'expert & messages du serveur
‘s ‘ parties
- Pieces comptables & DEF. BORDEAUX
+ . bordereaux (0/0)
i P . dires et annexes (0/0)
- Dématérialisation > |, piéces cotées (0/0)

§ DEM. PARIS

. bordereaux (0/0)

. dires et annexes (0/0)
. piéces cotées (0/0)
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6.2 L'archivage

e Délai de conservation : 20 ans (conseillé)

e Situation actuelle :
- L’archivage n’a pas été encore traité
- L’expert assure I'archivage de son dossier

e CERTEUROPE
— Conserve les expertises en ligne pour l'instant
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6.3 La messagerie

e La création d’'un répertoire
Iﬂm Accueil Envoyerfrecevoir
@ @,‘,Ignore

%2 Nettoy
MNouveau message MNouveaux '
électronique  éléments~ & Courie

Nouveau

e Bouton droit sur boite de réception
e Sélectionner « nouveau dossier »

4| ] Boite de réception
[ Démat Expertise Jud
[ Judiciaire réception
(3 OPALEXE
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6.3 La messagerie

e Direction automatique des messages

¢ || Boite de réception
[ Démat Expertise Jud 4 Aujourd’hui
[ Judiciaire réception
(L3 OPALEXE
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6.4 Le format PDF

e Constitution d’'un dossier
— « combiner » puis « ajouter des fichiers »

[— I
i% Combiner des fichiers M=1E3
LdsAjouter des fichiers.., = (& Fichier PDF unique ¢ Porte-documents PDF

Ajoutez des fichiers par glisser-déposer, puis organisez-les selon I'ordre souhaité.

Nom Etendue Taille Date de m... | Avertissements/Erreurs

ﬁ OPALEXE - note d'informatio... Toutes les pages 79,25 Ko 30/05/2011...

e Surligner

= = Note lﬂModiﬁcationsdetenev é- A |

COMPAGNIE DES EXPERTS JUDICIAIRES

DU RESSORT DE LA COUR D'APPEL ET DU TRIBUNAL ADMINISTRATIF
DE BORDEAUX
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6.4 Le format PDF h

1entaires v w Machine 3 écrire

e Fonction « machine a écrire » ! /

ercher N

=) No

COMPFAGNIE DES

DU RESSORT DE LA COUR |
C

e Elle permet d’'ajouter du texte

NOTE AJOUTEE

e Fonction « signets »

Signets

:b-

& TITRE 1
K Tire 2

e Elle permet de référencer les documents dans un fichier
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6.5 La signature électronique

e Logiciel utilisé : Adobe Acrobat Standard 9

|Fichier Edition Affichage Document Commentaires Formulaires Outils Options avancées

e « options avancées »
e « signer et certifier »
e « apposer une signature »

MARTIN =

Verrouiller le document aprés la signature

| e || ——
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6.5 La signature électronique

e Logiciels identifiés :
— Adobe Acrobat Standard 9
— PDF Converter 7

(liste non exhaustive)

e Reésultat:

Signature numérique de Jacques MARTIN

J a C u e S DN : c=FR, 0=0002 512192378, ou=CIE
EXPERTS JUDICIAIRES BORDEAUYX,
cn=Jacques MARTIN,

1.2.250.1.105.20.1=EXPERTS, title=EXPERT,
email=j.martin-bxa@fdefi.com
Date:2012.01.18 14:43:18 +01'00'
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6.6 La Poste — un outil complémentaire

e Une alternative pour adresser un fichier a un intervenant qui lui sera remis sous
forme papier s’il n’a pas de certificat

2 Mon Compte

s La BoUTIRUE du Couvviev PRO

) Envoyez votre lettre Envoyez votre lettre Organisez votre Siles ol cotmriar
en ligne recommandée en ligne démeénagement / absence
Kémff)i‘d‘ho"‘ Gavde
~ A couvviey —

e https://lettreenligne.laposte.fr/lpl/accueil.action

De: Ipl. courrier @laposte. fr

Ac: Jacques Martin

Cc:

Objet : Lettre En Ligne : Commande NLEL2144739 rematérialisée
Bonjour,

Votre courrier sera datée du 12/10/2011.
Nous vous remercions de la confiance que vous nous temcoignez.

Récapitulatif de votre commande :

Reference de votre commande : LEL2144739
Nom du document - LPL2144739_01 . pdf
Objet de I'envoi : Inscription Assises Prevention
Nombre de destinataires : 1

Destinataire 1 :

ASSOCIATION DROIT & COMMERCE
MADAME ISABELLE AUBARD

74 AVENUE DU DOCTEUR ARNOLD NETTER
75012 PARIS

FRANCE
Montant total TTC : 0.99 EUR
Dont TVA : 0.06 EUR
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6.7 L’équipement de '« e-Expert »

e Un ordinateur récent équipé d’'un navigateur Internet a jour de
la derniere version

Une liaison internet de qualité
La carte d’expert

Un scanner

Une imprimante

Une solution logiciel de bureautique (traitement de texte et
tableur)

Un logiciel pour créer et travailler sur des documents PDF
e Un logiciel permettant la signature électronique
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/ — Conclusion : conseils pratiques

- Pratiquez rapidement

— Lancez la dématérialisation sur les nouvelles
expertises civiles systématiquement

— Sachez convaincre les avocats

- Toutes les expertises civiles (CA,TGI, TC, PH),
hors expertises administratives et penales, sont
concernees méme si la juridiction ne participe pas
encore a la dématérialisation (amélioration du
contradictoire, diminution des taches
administratives)

devenez e-EXPERT
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8 - ANNEXES

8.1.0 - Le manuel d’installation Windows et Mac

8.2.1 - Le guide d’utilisation

8.2.2 - Opalexe FAQ (questions frequentes)

8.3.1 - Mise en ceuvre de la dématérialisation par les avocats

8.3.2 - Mise en ceuvre de la dématérialisation par les parties représentées
8.3.3 - Mise en ceuvre de la dématérialisation par les parties non représ.
8.4.1 - La feuille de présence (Excel)

8.4.2 - Le bon de commande du certificat pour les parties (Word)

8.5.1 - Note d'information n° 5 CEJB
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