@ eSignature

Signer des documents a distance

Signer un document ou demander une signature a distance.

Attention : le document a signer doit &tre impérativement au format pdf.
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eSignature

L'interface

Connectez-vous sur a ’ENT (ent.univ-paris1.fr) et cherchez « eSignature » dans le champs de recherche.

62606

A
£ ENT | Signature de documents
Mail Agenda  Annuaire Menu

Créer votre signature

par le menu « Outils » si vous
avez des documents a signer

NOUVEAU £2 Affichage

4 --......, Cliquer sur ce bouton pour débuter

une demande de signature

Auto signature Demander une
signature

DEMANDES A SIGNER

La liste des documents a -
prenomTalo nomTele  genomoonias @

PN_20201005145249_Demande simple

que vous avez a signer

€ vh 2020100214828 Demande simple. *2SSAMIne A 02/10/202014:48 @

UNIVER

PANTHEON SORBONNE

# | Mentions légales | Contacts | Aide
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https://ent.univ-paris1.fr

eSignature

Tableau de bord

La page « Tableau de bord » vous présente 'ensemble des documents et leurs statuts (signé, en cours de signature, refusé ou brouillon).

» Le menu de gauche vous permet d’effectuer des filtres d’affichage.
* Vous pouvez aussi utiliser la fonction de tri sur certaines colonnes.

é.. ENT | Signature de documents @ o 9 e @v

Agenda  ESignature Mail Menu

-y
Mes brouillons . @ Tableaudebord ~ A Outils ~ = <5 Délégation ~
~— Un sous-menu vous permet

d’agir sur chaque document

Actions :

. A selon le statut du document.
regues H Titre des documents Date de création Participanfs v Statut Actions
signela
Jnées & Contient 2 documents 02/03/2022 17:40 i= Liste des participants - nsn cours de signature H @ Consulter
fusées RN = Masquer
y i Cony-Télétravail 2 02/03/202216:27 i= Liste des participants - nEn cours de signature ( H ) |» & Télécharger
e’ _

1attente ™ I Metire ala corbeille

e Avenant_Convention_teletra
3 vail_Yassamine Amiri 2021 08/12/202112:36 i= Liste des participants ~ H
fusées Avenant_Convention_feletra

vail_Yassamine Amiri 2021 K

ufres Il modif- jour-teletravail- Possibilité de
smandes suivies A modijour-leteliaval- - 07112/20211659 iSListe des parficipants - : demande de signature via

le bouton d’ajout.

:mandes que j'ai signées lors d'une
légation [l Droit d'option sur CET Droit

25/11/202111:02 =L i - . Exporté .

e
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Créer sa signature



eSignature

Créer votre signature

Outils

Parametres de signature

Mes signatures

=

Liste de vos signatures
ou vos paraphes saisies

v

Redimensionner

C R

PARAMETRES DE SIGNATURE

Vous pouvez choisir une image provenant de votre ordinateur @

S4.png Parcourir

1) Accédez a « Paramétres »
2) Créez votre signature

Méthode 1 :

Cherchez sur votre ordinateur, le fichier image
* de votre signature

* ou de votre tampon

Méthode 2 :
Dessinez votre signature
a l'aide de votre souris dans ce bloc

3) Enregistrez et stockez votre signature.
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Signer ou faire sigher un
document



eSignature

Signer un document

On vous a demandé de signer un document ?
Accédez au document soit par I'accueil, soit par le tableau de bord, ou encore par le courriel de notification que vous avez regu.

4
£> ENT | Signature de documents

Statut

n En cours de signature

Créé par Nom créateur

Etapes du circuit

»# Remplir et signer

Signature calligraphique
Nom signataire [-]

Informations sur les
étapes du circuitde
signature

DO O

Agenda  Amnuaire  Projets  Menu

alll =2ouis -  Nomutilisateur &

[a][a][=][] sox Page1/7 e (¢]=] [=]

L =+ Insérer une signature B@

N @
Vu le décret n® 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions i itésgdg mise en ceuvre du

télétravail dans la fonction publique et la magistrature ;

recherche et de l'innovation du décret n® 2016-151 du 11 févrie
mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publigue et la mag
Vu la circulaire de I'université Paris 1 Panthéon-Sorbonne du 15 PJFII.Et20.’LE'_ _______
Vu la demande écrite de I'agent en date du ...,

1

‘Vu I'avis favorable du.de la responsable hiérarchique en date dul,.vv K 1
1 @ 1

! 1

; T

1 4,

Accéder a la page a signer
Cliquer « Insérer une signature »

Signer ou refuser

OPTIONS :

Choaisir votre signature par les
fleches (si vous en avez
plusieurs)

Insérer le nom et la date

Redimensionner la signature
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eSignature

Saisir une demande de signature

Depuis I'accueil de I'application, vous 4
pouvez « Demander une Signature ». Demander une ----->
signature

Dans le formulaire de création, renseignez ces champs :

1. Le document a faire signer.
Vous pouvez aussi choisir plusieurs documents simultanément.

2. Le type de signature (ici calligraphique).
3. Laou les personnes signataires (participants).

Envoyer votre demande.

Bon a savoir :

L’application eSignature vous donne également la possibilité de saisir
le courriel d’'une personne extérieure a Paris 1 comme participant
(voir la page suivante).

Créer une demande de signature
Choix desfichiers a signer

Conv-Télétravail 2.pdf
(257.54 KB)

Conv-Télétravail3.pdf
(257.54 KB)

GEUEE % Parcourir...

D Forcer la signature de tous les documents
Choisir un type de signature

Signature calligraphique
Choisir les participants

Choisir un ou plusieurs participants

Je dois signer ce document avant I'envoi

Choisir les observateurs en copie

Choisir un ou plusieurs participants
Titre (facultatif)

Vous pouvez saisir un titre pour retrouver votre demande

Commentaire

Vous pouvez saisir un commentaire ici. Celui-ci sera visible de tous les parficipants. /
a

B Annoter avant envoi <A Envoyer immédiatement la demande
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eSignature

Signature avec cerlificat (Directeurs & Responsables Administratifs)

polal~ ”‘"‘ - O , a Lors d’une signature avec certificat, lorsque vous insérer
A : e votre signature et validez pour signer, il faudra choisir I'option
pocumenters1ssner Dt e fei « Certificat Paris 1 Panthéon-Sorbonne » avant de

4
_____________ 4 vd . . .
4 L, finaliser la signature.
4
Confirmer la signature du document ,,' X ﬂ
2 Puis cliquez sur le bouton « Signer ».
L i d dé pour signer ,’ t:
slgnavurocaulgryﬂqus
7’
Sibesoin, merci de sélectionner le type de signgfture que utiliser parmi ceux
e e T

Commentaire (faculfatif)

Votre commentaire sera visible de tous les participants

Annuler | Signer | Signeretallerala suivante @

Document_a_signer_signé.pdf - ABBYY FineReader PDF

Sivous téléchargez le fichier PDF signé et 'ouvrez avec
une application PDF prenant en charge les certificats
(ABBYY FineReader & Adobe PDF Reader), celle-ci notifiera
que le document a été signé avec un certificat.

= @ Document  Organiser les pages  Modifier le contenu  Sécurité  Editeur de formulaire

S, Ajoute

B3 ouvrir

® Nouvelle tiche

Cl Prenom Nom
02.04.2024 [16:13]
—

Y e e e e e e e e = 7
Document Paris 1 a signer ﬂf'_l/
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eSignature

Signataire extérieure a Paris 1

Si votre demande concerne une personne extérieure :

Choisir les participants

saisissez son courriel, puis ajouter quelques informations

supplémentaires sur le formulaire de demande.

Ces informations sont indispensables pour un accés de
votre destinataire extérieur a 'application eSignature de Paris 1.

Elles seront enregistrées dans la base pour les prochaines demandes.

Cété signataire extérieur :

Une fois votre demande envoyée, le destinataire recoit des informations nécessaires
pour accéder au document :

@ Un lien par courriel.

0 Un « code secret » par sms.

Destinataire externe : prénom.nom@xyzz.net
Nom Nom du destinataire

Prénom Prénom

Mobile 0822334455

Esup-Signature : nouveau document & signer

De ' noreply@univ-parisl.fr
A prénom.nom@abc.net

Vous avez un nouveau document a signer

https:/iesignature. univ-paris1.ir/otp/9227bf8b-3203-41bc-9eb8-a3di88c87421

DSIUN

FICHE AIDE
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eSignature

Les délégations: création

Vous avez la possibilité de déléguer vos actions de signature des documents et/ou de saisir des formulaires a une autre
personne.

Pour cela, il faut aller dans "Autorisations" sur la barre de navigation, puis cliquer sur "Délégations".
Vous pouvez ajouter des délégations en cliquant sur le bouton .

& g0
£ ENT | Signature de documents 0 @ @ e ( \)‘,

Agenda  Annuaire  Signets Menu

& Outils ~ utorisations ~ Prénom Nom

Délégations f+ Remplacement
2a Paramétres de signature

2e2 Délégations J

RFavoris Elément Type de Modalité de Datede Datede Datede
délégation signature Délégataire créafion  débuf fin Actions

Parameétres

délégué

Ajouter une délégation
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eSignature

Les délégations : création

Vous pouvez choisir de tout déléguer ou de déléguer
par circuits et/ou formulaires.

Il'y a 3 trois types de délégations :
» Lecture, Création et Signature.

De plus, vous pouvez choisir parmi les deux modes de
signatures suivants :

* Le délégué signe avec ¢a propre signature
* Le délégué signe avec la sighature du mandant

Vous devez saisir la liste des personnes a qui vous
souhaitez déléguer vos droits.

Les dates de début et de fin sont facultatives.

Ajouter une délégation

Type d'élément a déléguer (un circuit, un formulaire ou toutes mes demandes)

Toutes les demandes

Circuits a déléguer
Choisir un circuit
Type de délégation
Lecture
Création
Signature
Modalité de signature
Choisirun type
Choix des utilisateurs

Choisir une ou plusieurs personnes

Date de début

ji/mm/aaaa --:--

Date de fin

ji/mm/aaaa --:--

DSIUN

FICHE AIDE
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eSignature

Les délégations : visualisation

Lorsque vous possédez des droits de signature pour le compte d'une autre personne, son nom s'affiche dans le menu "Autorisations”.

M Accueil 16 N Tableau de bord . & Outils ~ = 4s% Auforisations ~

Tableau de bord 4 Remplacement

2s% Délagations

Circuit Titre des documents v Crée pjr .
2 Prénom Nom E—————-
I -

L

Si vous cliquez sur le nom de la personne, vous serez alors en "mode délégation".
Cela se matérialise par la barre de navigation qui devient hachurée ainsi que par le nom d'utilisateur qui change.

#A O Désactiver la délégation en cours Prénom Nom < ——————

Accueil

Filtres

Nouveau

B Affichage
3§ Outils de signature

" Circuits

B Formulaires

Demandes a signer
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eSignature

Les délégations : modification / suppression

Vous pouvez modifier ou supprimer une délégation en allant sur le menu "Autorisations / Délégations" puis cliquez sur le bouton

correspondant a I'action souhaitée

A Favoris

Paramétres

2a Paramétres de signature

«¢ Délégations

n

Délégations

Elément
délégué

Toutes les
demandes

I &Outils ~

{+# Remplacement

2a2 Délégations

Modalité Date
Type de de Date de de Date
délégation signature Délégataire  création début defin Actions
. Le délégué
Lecture e délégué N —

« Création  signe avec 01/03/2023

« Signature voire plom 15:55
signature

DSIUN
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Consultez aussi le Guide des services numériques de Paris 1 :

Version étudiants : http://ent.univ-parisl.fr/gun

Version personnels : http://ent.univ-paris1.fr/gun-pers

Contact DSIUN pour toutes informations complémentaires :

Tél.: +33(0) 144 07 8965 | Courriel : assistance-dsiun@univ-paris1.fr

DSIUN 16
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