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PRESENTATION

UNE APPLICATION PAR TYPE D'UTILISATEUR

Du coté des collaborateurs... Du coté des élus... 9

=~ Transmission de -~ AccEs aux convocations
notes et documents et ordre du jour
=~ Proposition - " - |nvitation aux événements
b LOMvocation

d'événements ;
aux assemblées

[ ] - - v . -
-1. ¢Cab'net Réponse sur la participation (présence,

= Suivi [réponses, arbitrages, ¥ procuration, choix du représentant...)

participations, représentations, y »
présences, procurations, quorum...) numerlque Consultation et annotation
=¥ des documents et notes

Statistiques b
-~ d < Archivage - Géolocalisation du

4 Gestion des profils, lieu des événements Gestion du mode
utilisateurs et groupes =¥ déconnecté

...une application mobile

...une application web 3
(IOS et Android)

Du cOTE DES ELUS

L'application mobile de BL.cabinet numérique est dédiée aux élus pour les accompagner dans
I'exercice de leur mandat. Elle est accessible sur PC ou par I'application mobile BL.Cab disponible sur
les store (I0S et Android) avec les mémes identifiants.

Elle leur permet a tout moment de :
m consulter leur agenda politique (rendez-vous, événements, assemblées) ;
m rendre leurs arbitrages, gérer leurs représentations et procurations ;
m consulter et commenter les notes et documents ;
||

géolocaliser le lieu des évenements.
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CONNEXION A L'APPLICATION

ACTIVATION DE VOTRE COMPTE

Votre collectivité vous a créé un compte en utilisant votre adresse mail. Vous recevez alors dans votre

messagerie le mail suivant :

Al 0 s ¥ |= [BL.cab) Creation de votre compte - Message (HTML) o B2
@L Message Adobe PDF o @
=4 Repondre o, A SEDITGF 43 + % Marquer comme non lu )
e x s —_— 0 I R4 # 1
i Répondre a tous e} Auresponsable - wm Classer -
& - Supprimer  _ 2 - . | Déplacer Modification  Zgom
g Transférer . 4 Message d equipe = . 2)* W Assurer un suivi * -

Supprimer Repondre Actigns rapides Deplacer Indicateurs . Zoom
De: noregly 8 Date: mar. 13/06/2017 11:31
A:

Cc
Objet : [BlL.cab] Création de votre compte
i
Bonjour i

Votre collectivité vous a créé un compte dans le Cabinet numérique.
Voici votre identifiant i fr

Cliquez sur ce lien pour activer votre compte et definir votre mot de passe : https://cabinetnumenique berger-
levrault com//actrvation htmltenant=berger-ville&UUIDTemp=d4bab2ae80c442acb443d0091a75174f

Vous retrouverez dans votre espace personnel vos convocations aux assemblées, invitations et documents liés a

votre mandat.

Connectez-vous i la version web ou télécharger I"application BL cab sur I’ Apple Store ou le Play Store.

|
A

L administration du Cabinet numérique de berger ville

» Cliquez sur le lien d'activation.
> Définissez votre mot de passe et cliquez sur le bouton Valider.
Activation

Mot de passe®

Confirmer le mot de passe®
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ACCES A L'APPLICATION

Chaque utilisateur se connecte avec un identifiant et un mot de passe.
BL.cabinet numérique est accessible 24h/24 et 7 jours sur 7 :

= sur I'application web : pour y accéder, suivez ce lien
https://cabinetnumerique.berger-levrault.com/login.html &

#2 Cornexion

hitps:/f@binetnumengue.berger-levrault.com

m sur l'application mobile :
> Téléchargez I'application BL.cab sur le Play Store ou sur I'Apple Store.

L [ @ a2 I 15:03

& bl.cab 3

BL.Cab 5

Berger-Levrault

5,0 * B+ INSTALLE
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https://cabinetnumerique.berger-levrault.com/login.html

» Entrez le code de votre collectivité (que vous avez recu de votre administration).
wil Free & 18:14 £ 31%m )

BL.Cab

Collectivité

berger_ville

Version 3.1.5 (b 25)

» Puis, renseignez votre login et votre mot de passe définis sur la version Web.

Connexion

berger_ville

Envoyer

Mot de passe oublié

&— Changer de collectivité

Version 3.1.5 (b 25)
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SUR L'APPLICATION WEB

CONSULTER UNE NOUVELLE CONVOCATION A UNE
ASSEMBLEE

RECEPTION D'UNE NOUVELLE CONVOCATION

Lorsque vous étes destinataire d'une convocation, vous étes alerté par email :

mar. 09052007 11:42
H noreply@berger-levrault.fr
[BL.cab] Nouvelle convocation - Pour arbitrage

Message Eﬂ{uﬂull Muricipal du 53 juin X170 4 Ko)

Bonjour Jean-Lue I,
Vous aver recu une nouvelle convocation & une assemblée dans votre Cabinst numéngue

Conseil Municipal du 30 juin 2017
e 30062017 & 19:15

Pour accéder aux documents de séance, aux modalités pratiques et indiquer votre participation 00 votre procuration, CoNNectez-vous d votre espace personnel (application smartphone ou PC).

Cordialement,
Le Service des Assemblées, via le cabmet numenique.

Une pastille indiquant les convocations en attente est présente dans le menu a gauche

[ B Assembiées (1)

ACCEDER A LA CONVOCATION

» Connectez-vous a 'application.

)
L'icone en signature du mail de convocation vous permet d'accéder directement a
I'application web.

» Dans le menu Assemblées, vous accédez a la liste des prochaines assemblées.

berger_ville alexandre.bordenes@berger-levrauitic n

= Evénements

[&]

Assemblées | = =
# Documents @
—
(1
B Assemblées 1) e T e
| Historique m 0
3N0T201817:20 Consei communautaire 38

A Administration
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ACCEDER AUX DETAILS DE LA CONVOCATION ET AUX DOCUMENTS

» Cliquez sur la ligne de I'assemblée concernée pour visualiser les détails de la convocation.

Assemblées

Conseil communautaire

Le 34/07/2018 17:20 §  Salle du conseike

Arbitrage
[ presees || cusé |
Messages

b

Secretariat Assemblee :
30/07/2018 15:16

> Pour télécharger les documents de séance, cliquez sur le bouton Documents de séance.

» Cliquez alors sur le lien du document que vous souhaitez consulter.

dossierSeanceDu30-10-2013.pdf dossierSeanceDu30-10-2013.pdf @
v

L Ajouter un document
Ajouter un projet

Les documents s'ouvrent alors dans une nouvelle page de votre navigateur. Les autres
fichiers comme les archives zip par exemple, sont automatiquement téléchargés.

ARBITRER UNE CONVOCATION A UNE ASSEMBLEE

ARBITRAGE RAPIDE
» Sur la vue de syntheése, acceptez (bouton Présent) ou refusez (bouton Excusé) la convocation.

Vous pouvez télécharger les documents joints grace a l'icbne @ .

8]

Assemblées

Raccourcis

Objet =
e Lo I

CONSEIL MUNICIPAL

19/07/2017 18:00

110912017 18:00 COMSEIL MUNICIPAL
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Les boutons Procuration et Remplacer affichent les élus ayant déja confirmé leur
présence. Désignez la personne qui aura votre pouvoir.

» Envoyez un message a vos collaborateurs et consultez leurs réponses.

ARBITRAGE AVEC CHOIX D'UN REPRESENTANT

La vue détaillée vous permet également d'accéder a la procuration et au remplacement. Pour y
accéder, cliquez sur I'assemblée concernée.

» Choisissez Procuration ou Remplacer.
» Sélectionnez I'élu(e) a qui vous donnez procuration ou par qui vous souhaitez étre remplacé.

P\
ﬁ Vous ne pouvez sélectionner qu'un(e) élu(e) ayant déja confirmé sa présence.
Assemblées

Conseil communautaire

B Le307201817.20 9  Ssalle du conseikce

Arbitrage

oo

~
Céline RABAUD
-

Messages

» Sivous avez une question ou une remarque, saisissez un message pour vos collaborateurs et

cliquez sur .

Présent

RARALD
Procuration / Représentation
Pas de réponse
Excusé

Réponses des collaborateurs :

Messages

~

RABAUD ;
2T/06/2018 11:47
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» Pour accéder aux documents de séance, cliquez sur le lien correspondant.

Documents de séance H

Ordre du jour

dossierSeanceDu30-10-2013 pdf

T : M "y :
En cliquant sur le bouton , vous téléchargez en une seule fois l'ensemble des
documents via une archive. Enregistrez-la dans vos dossiers !
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SUR L'APPLICATION MOBILE

CONSULTER UNE NOUVELLE CONVOCATION A UNE
ASSEMBLEE

RECEPTION D'UNE NOUVELLE CONVOCATION

Sur mobile ou tablette, lorsque vous étes destinataire d'une convocation, vous étes alerté par une
pastille rouge sur I'icbne de I'application mobile (uniquement sur 10S) :

Le chiffre de la pastille indique le nombre d'éléments a traiter.

ACCEDER A LA CONVOCATION

» Accédez a l'application sur votre mobile ou tablette.

> Appuyez sur l'icone ESSEANEEES] vous accédez & la vue de syntheése.

ven. 27 juil. 2018 12:00 a 14:00

Il n'y a pas de message initial.

ACCEDER AUX DETAILS DE LA CONVOCATION ET AUX DOCUMENTS

> Appuyez sur I'encart de I'assemblée concernée pour visualiser les détails de la convocation.
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> Appuyez sur le bouton Agenda pour enregistrer I'événement dans votre agenda mobile. Appuyez
sur le bouton Plan pour positionner le lieu de I'assemblée sur une carte.

< Conseil municipal du 27 juillet

U dossierSeanceDu02-04-201¢

admin jrod
ven. 25 mai 2018 14:18

Il n'y a pas de message initial.

Présent ° Excusé

(:) PROCURATION (:J REMPLACEMENT

ENVOYER

» Pour accéder aux documents de I'assemblée, appuyez sur Ouvrir.
» Choisissez alors sur le lien du document que vous souhaitez consulter.

) dossierSeanceDu02-04-201¢

admin jrod

ARBITRER UNE CONVOCATION A UNE ASSEMBLEE

ARBITRAGE RAPIDE

» Sur la vue de synthése, acceptez (bouton Présent) ou refusez (bouton Excusé) la convocation.

ven. 27 juil. 2018 12:00 a 14:00

Il n'y a pas de message initial.

Une réponse positive enregistre automatiquement la séance de l'assemblée dans votre
agenda personnel.
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En cas de conflit dans votre agenda, vous en étes averti (avant la validation) par le pictogramme

A Agenda
|£J 1 document

A Agenda @ Excusé @ Présent

ARBITRAGE AVEC CHOIX D'UN REPRESENTANT

La vue détaillée vous permet également d'accéder a la procuration et au remplacement. Pour y
accéder, appuyez sur l'encart de lI'assemblée concernée.

» Choisissez Procuration ou Remplacement.
> Sélectionnez 'élu(e) a qui vous donnez procuration ou par qui vous souhaitez étre remplacé.

P\
ﬂ Vous ne pouvez sélectionner qu'un(e) élu(e) ayant déja confirmé sa présence.

» Saisissez un message pour vos collaborateurs.
» Appuyez sur le bouton Envoyer.

Présent e Excusé

r:J PROCURATION (:) REMPLACEMENT

ENVOYER
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ENREGISTRER UNE CONVOCATION A MON AGENDA

> Appuyez sur le bouton Agenda pour enregistrer une assemblée dans votre agenda.

X Nouvel évén. v

Conseil communautaire
(*) Balle du conseilce
(9 Journée entigre
Début 31 juil. 2018 4 17:20

Fin 19:20

GMT+2:00 heure d'été

@ Fuseau horaire d'Europe centrale

Fréquence Ponctuel

0

@ Compte ® @berger-levrault...
= )
Q Rappeler 10 minutes avant

[C0 Ma disponibilité Occupé

ASSISTANCE :

Sébastien SAINT PICQ
0676 16 77 45
sebastien.saintpicq@adour-madiran.fr
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