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1 - Mise en route avec
le site Web de
I'utilisateur

L'onglet Site web de I'utilisateur fournit tous les outils nécessaires pour
définir les utilisateurs et la hiérarchie de votre Hub de communication Relay.
Vous avez la possibilité de créer une structure pour votre organisation en
créant des départements, des roles et des utilisateurs que vous pouvez
ensuite ajouter a I'arborescence d'organisation. Vous pouvez également
créer des réles d'acces, qui spécifient quels groupes d'utilisateurs ont accés
a quelles parties du Hub de communication Relay. Enfin, vous pouvez
gérer les piéces jointes, le stock de feuilles et les types de communications
que les utilisateurs peuvent sélectionner dans le pilote d'imprimante.

Les procédures décrites dans les sections suivantes s'effectuent toutes
sur le site Web de I'utilisateur :

» Définition de votre organisation a la page 9

* Gestion des réles a la page 18

» Définition des pools d'accés a la page 25

» Affichage de votre organisation a la page 39

» Configuration du Hub de communication Relay
* Gestion des piéces jointes

* Gestion du papier

» Gestion de types de communications

Remarque : Si vous utilisez le Hub de communication Relay aux
Etats-Unis ou au Canada, les utilisateurs, les roles utilisateur
et 'accés sont gérés via le menu Paramétres de
I'application. Voir Invitation d'utilisateurs, Affectation de
réles.

Cette section aborde les rubriques suivantes
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Connexion au site Web utilisateur 6
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Mise en route avec le site Web de ['utilisateur

Connexion au site Web utilisateur

Pitney Bowes vous fournira des informations d'identification d'administrateur. Pour vous connecter,
procédez comme suit :

1. Dans la barre d'adresse, saisissez I'URL du Hub de communication Relay. Les options sont les

suivantes :
Europe : https:/Irelayhub.eu.pitheybowes.com/
Amérique du Nord et Australie : https://relayhub.us.pitheybowes.com/

Le site Web Mes documents s'ouvre dans un nouvel onglet. La page Connexion s'affiche.

fﬁpj \ * adresse électronique ou nom d'utilisateur:
* Mot de passe :

Vous avez oubli¢ votre mot de passe ?

IL[F\ Se Connecter

2. Entrez vos informations d'identification. Par défaut, il s'agit de votre adresse e-mail et du mot de
passe par défaut « password ».

Avertissement : |l est extrémement important de modifier ce mot de passe en un mot de passe
plus sécurisé dés que possible. A défaut, vous risquez une attaque extérieure.

Remarque : Apreés cing tentatives de connexion erronées, vous devez patienter dix minutes
avant de vous reconnecter au site Web. Utilisez ensuite la fonctionnalité Avez-vous
oublié votre mot de passe ? pour réinitialiser vos informations d'identification.

3. Cliquez sur Se connecter.

Le site Web utilisateur s'affiche.

Mon compte Configuration Admin. utilisateurs - 4}4 - 8-
o §WE v &
Départements  Utilisateurs Roles Accéder Autorisation Crganisation
Organisation _ Gérer Affichage

. Pobls d'accés

4+ Ajouter # Nodifier @ supprimer | L] Exporter | |25 Importer W Artiver % Désactiver

| ] | Nom Roles Membres Statut
» O Default 0 0 *® Inactif
» [ DEFAULT POOL 32 1 " Actif
Affichage:|y5 «| 4 4 Page:/4 surl b bl 1a2sur2
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Mise en route avec le site Web de ['utilisateur

Modification de votre mot de passe

Pour modifier votre mot de passe, procédez comme suit :

1. Dans la barre d'adresse, saisissez 'URL de I'Interface Web du Hub de communication Relay.
Les options sont les suivantes :

Europe : https://client.relayhub.eu.pitheybowes.com/

Amérique du Nord et Australie : https://client.relayhub.us.pitheybowes.com/

La page Se connecter s'affiche comme suit :

pitney bowes ()

Hub de
communication
Relay™

Adresse électronique

Mot de passe

| E

Vous avez oublié votre mot de passe ?

‘ ’ ‘ France "

2. Saisissez votre Adresse électronique et votre Mot de passe.

Remarque : Aprés six tentatives de connexion incorrectes, vous ne pourrez plus vous connecter
au Hub de communication Relay. Utilisez la fonctionnalité Avez-vous oublié votre
mot de passe ? pour réinitialiser vos informations d'identification.

3. Cliquez sur Se connecter.
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Mise en route avec le site Web de ['utilisateur

4. Dans le coin supérieur droit du site Web du Hub de communication Relay, cliquez sur votre nom
d'utilisateur.

5. Dans le menu qui s'affiche, sélectionnez Profil utilisateur.
6. Dans la page Profil, cliquez sur Modifier en regard de votre mot de passe.

La fenétre suivante s'ouvre :

Adresse email @

test_ronchand120@pb.com

Nom

Relay Admin  Modifier

Nouveau mot de passe Salsissez a nouveau le mot de

passe
Annuler

7. Saisissez une nouvelle valeur dans le champ Nouveau mot de passe.
8. Saisissez la méme valeur dans le champ Saisissez a nouveau le mot de passe.
9. Cliquez sur Enregistrer.

Dés que vous cliquez sur Enregistrer, votre mot de passe est modifié. Vous devrez I'utiliser la
prochaine fois que vous vous connecterez au Hub de communication Relay.
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2 - Définition de votre
organisation

L'onglet Admin. utilisateurs fournit tous les outils nécessaires pour définir
les utilisateurs et la hiérarchie de votre Hub de communication Relay. Vous
avez la possibilité de créer une structure pour votre organisation en créant
des départements, des réles et des utilisateurs qui sont ajoutés a votre
arborescence d'organisation. Vous pouvez également créer des pools
d'acces et d'autorisation qui spécifient quels groupes d'utilisateurs ont acceés
a quelles parties du Hub de communication Relay et quels utilisateurs sont
habilités a autoriser le travail d'autres personnes.

Cette section aborde les rubriques suivantes

Définition de votre organisation 10
Ajout d'utilisateurs 11
Ajout de départements et affectation d'utilisateurs 12
Modification des départements et des utilisateurs 14
Suppression de données 15
Importation de données dans le Hub de communication Relay 15
Tri des tableaux 16

Messages d'erreur 17




Définition de votre organisation

Définition de votre organisation

L'onglet Admin. utilisateurs du site Web met a votre disposition les outils dont vous avez besoin
pour définir votre organisation. Vous pouvez ainsi créer une structure sur laquelle repose le Hub
de communication Relay. L'onglet Admin. utilisateurs est illustré ci-dessous.

Mon compte Configuration Admin, utilisateurs O- ‘gﬂ - @-
ase 0 vz &
Départements  Utilisateurs Réles Accéder Autorisation Organisation
Organisation Gérer Affichage

Pools d'accés

4 Ajouter # Modifier ﬁ Supprimer H Exporter I_r," Importer & Activer 3 Désactiver
| | MNom Réles Membres Statut
] ACCESS POOL 1 1 o Actif
» ADHOC ATTACHMENT ACCESS POOL 1 1 o Actif
4 ADMIN POOL 1 1 o Actif
+ AUTH REQUIRED 01 POOL 1 0 o Actif
4 AUTHORISOR 09 POCL 1 1 w Actif
L4 DEFAULT POOL 32 1 o Actif
» ELECTROMNIC ATTACHMENT ACCESS POOL 1 1 W Actif
b EXTERNAL PDF ATTACHMENT ACCESS POOL 1 1 o Actif
» PRE PRINTED INSERT ACCESS POOL 1 1 o Actif
» SERV ADMIN POOL 1 1 o Actif
Affichage:| 15« | [4 4 Page: 1 surl b M 1a10sur 10

Votre organisation s'affiche comme suit :

Départements Départements de votre société.

Utilisateurs Utilisateurs travaillant dans les départements.

Roles Réles des utilisateurs.

Accéder Zones du Hub de communication Relay auxquelles les utilisateurs
ont acceés.

Chacune de ces pages contient des outils similaires pour ajouter, modifier et supprimer des
informations pour les éléments de votre organisation.

La page Organisation contient une vue hiérarchique de votre organisation qui représente la structure
des départements, des utilisateurs et des roles.

La page Départements est la premiére a s'afficher lorsque I'onglet Admin. utilisateurs s'ouvre ;
cliquez sur l'icbne dans le ruban pour ouvrir la page correspondante.
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Définition de votre organisation

Vous pouvez créer un fichier csv des informations pour votre société et I'importer dans la page
Départements.

Ajout d'utilisateurs

Lors de la définition de votre organisation, la premiére étape consiste a ajouter des utilisateurs.
Ensuite, au moins un département doit étre défini, puis les rbles des utilisateurs. Une fois ces
éléments définis, ils apparaissent dans I'arborescence de I'organisation.

La fonction Ajouter est disponible dans pratiquement chaque page du Hub de communication
Relay. Le processus est chaque fois le méme, seules les informations affichées dans la page
different. La page Utilisateurs est illustrée ci-dessous. Les pages Départements et les fonctions

sont identiques.

O- & @-

Man compte Configuration | Admin. utilisateurs

iicx § W - vz &

Départements  Utiisateurs Réles Accéder Autorisation Organisation

Organisation Gérer Affichage
Utilisateurs
& Ajouter # Modifier [ Supprimer o Actualiser
Prénom Nom MNom d'utilisateur E-mail de |'utilisateur Département
Affichage:|15 «| 04 4 Page: 1 surl B Rl lalsurdl

Envoyer les mots de passe aux nouveaux utilisateurs

Pour ajouter des utilisateurs, procédez comme suit :

1. Dans l'onglet Admin. utilisateurs, cliquez sur I'icbne Utilisateur ou Utilisateurs du ruban pour
ouvrir la page requise.

2. Cliquez sur Ajouter.

3. Une fenétre s'affiche contenant les champs requis, illustrés ci-dessous. Complétez ces champs
et cliquez sur Ajouter.

*Prénom :

*Nom :

*Nom d'utilisateur : |
*E-mail de |'uti 'sateu’:|
Département: |G

=+ Ajouter || 3 Annuler

Remarque : Le département parent est sélectionné par défaut. Ajoutez I'utilisateur aux
départements créés a la section Ajout de départements.
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Définition de votre organisation

Le nouvel utilisateur apparait dans le tableau.

4. Aprés avoir créé tous les utilisateurs dont vous avez besoin, cliquez sur Envoyer les mots de
passe aux nouveaux utilisateurs et envoyez a chaque nouvel utilisateur un e-mail contenant
le mot de passe nécessaire pour se connecter au Hub de communication Relay.

Remarque : Afin d'éviter toute confusion, nous vous recommandons d'utiliser des noms explicites
pour les utilisateurs.

Les nouveaux utilisateurs sont visibles dans le tableau Utilisateurs et dans I'arborescence de
I'organisation affectée au département parent.

Avertissement : Vous devez ajouter les utilisateurs aux départements crées a la section Ajout
de départements.

Vous devez ajouter des rbles aux utilisateurs crées a la section Ajout de réles.

Pour des instructions sur I'importation d'un fichier csv, reportez-vous a la section Importation de
données.

Ajout de departements et affectation d'utilisateurs

La fonction Ajouter est disponible dans pratiquement chaque page du Hub de communication
Relay. Le processus est chaque fois le méme, seules les informations affichées dans la page
different. La page Départements est illustrée ci-dessous. Les pages Utilisateurs et les fonctions
sont identiques.

O- &- @-

Mon compte  Configuration | Acimin. utilisate

T i i%"a &

Dépariements  Utilsateurs Rétes Accéder Autoris aton Organsation
Organisation Gérer Affichage

Départements

+ Ajouter # Moatier T Supprimer | (L] Exporer | |25 importer @ Actupiser

Nom du département | Département parent Ligne d'adresse 1 | Ligne d'adresse 2 | Ligne d'adresse 3 | Ville | Région | Code postal | Pays | Loge

HQ -- Département de niveau supéricur --

Affichage:| 15 = | I4 4 Page: 1 surl kBl

Pour ajouter des départements, procédez comme suit :
1. Dans l'onglet Admin. utilisateurs, cliquez sur l'icbne Départements du ruban pour ouvrir la
page correspondante.

2. Cliquez sur Ajouter.
3. Dans la fenétre contenant le champ Nom du département qui s'affiche, entrez un nom.
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Définition de votre organisation

Remarque : Le département parent est un département par défaut préexistant appelé dépt.
Pour le renommer avec un nom plus explicite, par exemple, le nom de votre sociéte,
utilisez la fonction de modification.

4. Cliquez sur Ajouter.
Le volet ci-dessous s'ouvre :

Propriétés Membres

Logo actuel Mettre a jour le logo

[fucun logo disponible] |m

Mettre a jour I'adresse de retour

® Ajouter une nouvelle adresse de retour Sélectionnez une adresse de retour

*Ligne d'adresse 1 :
Ligne d'adresse 2 :
Ligne d'adresse 3 :
*WVille :

*Province :

*Code postal :

*Pays : | Afghanistan -

& Mettre & jour || 3¢ Annuler

5. Sélectionnez Ajouter une nouvelle adresse de retour et complétez les champs.

Remarque : Sivous avez déja spécifié une adresse de retour, vous pouvez utiliser la fonction
Sélectionner dans les adresses de retour existantes et choisir I'adresse
souhaitée dans le tableau.

6. Cliquez sur Mettre a jour.

La nouvelle adresse apparait dans le tableau au bas de l'onglet.

7. Cliquez sur I'onglet Membres pour 'ouvrir.
8. Cliquez sur Ajouter pour ouvrir la fenétre suivante :

Sélectionner des utilisateurs X
| Prénom | Nom | MNom d'utilisateur | E-mail de ['utilisateur Département
Henry Higgins HHiggins hh@mail.pb HQ
Hugh Pickoring HPickoring hp@mail.pb HQ
Zoltan Karpathy ZKarpathy zk@mail.pb HQ
Eliza Doolittle EDoolittle ed@mail.pb HQ
Affichage:[15 = | . 4. 4 Page: 1 surl b Pl ladsurd

= Ajouter 3 Fermer

Hub de Communication Relay 2.0 Guide de démarrage rapide d'administration des utilisateurs 13



Définition de votre organisation

9. Dans le tableau, sélectionnez les utilisateurs souhaités.

10 Cliquez sur Ajouter.
Les utilisateurs sélectionnés sont supprimés du tableau et ne peuvent plus étre ajoutés. lls
peuvent toutefois étre ajoutés a un autre département.

M. Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Membres.

12 Cliquez sur Annuler pour revenir a la page Départements.

13 Créez autant de départements que vous le souhaitez.

Remarque : Afin d'éviter toute confusion, nous vous recommandons d'utiliser des noms explicites
pour les départements.

Les nouveaux départements apparaissent a présent dans le tableau Départements et dans
I'arborescence de l'organisation. Cliquez sur le nom d'un département pour ouvrir une fenétre
affichant la structure du département.

Pour des instructions sur I'importation d'un fichier csv, reportez-vous a la section Importation de
données.

Modification des départements et des utilisateurs

Remarque : Seuls les départements ou les utilisateurs répertoriés dans ces tableaux peuvent
étre modifiés.

Le processus de modification est pratiquement identique a I'ajout de départements et d'utilisateurs,
seules les informations affichées dans la page différent.

Pour modifier les informations d'un tableau, procédez comme suit :

1. Ouvrez I'onglet Admin. utilisateurs.

Cliquez sur l'icone Départements ou Utilisateurs du ruban pour ouvrir la page requise.
Sélectionnez les départements ou les utilisateurs a modifier.

Cliquez sur Modifier.

ok wbd

Une fenétre s'affiche contenant les champs requis. Modifiez-les comme il convient, puis cliquez
sur Mettre a jour.

Les nouvelles informations apparaissent maintenant dans le tableau.
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Définition de votre organisation

Suppression de données

Remarque : Seuls les départements ou les utilisateurs répertoriés dans ces tableaux peuvent
étre supprimés.

Le processus de suppression est le méme pour les départements et les utilisateurs.
Pour supprimer des informations d'un tableau, procédez comme suit :

1. Ouvrez I'onglet Admin. utilisateurs.
2. Cliquez sur l'icbne Départements ou Utilisateurs du ruban pour ouvrir la page requise.
3. Dans le tableau, procédez de I'une des fagons suivantes :
a) Cochez la case située en regard de I'élément requis.
b) Maintenez la touche Maj enfoncée et cochez les cases en regard des éléments requis.
c) Cochez la case dans la ligne d'en-téte pour sélectionner tous les éléments.
4. Cliquez sur Supprimer.
5. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur OK.

Les éléments sont supprimés du tableau et ne sont plus disponibles dans le Hub de communication
Relay ; ils ne peuvent plus étre rétablis, mais doivent étre recréés.

Importation de données dans le Hub de communication
Relay

Le Hub de communication Relay permet d'importer des départements et des utilisateurs depuis un
fichier csv. L'avantage de cette fonction est qu'il est souvent plus rapide d'importer un fichier que
de compléter plusieurs champs.

Les champs requis dans le fichier csv sont identiques a ceux apparaissant dans le tableau si vous
deviez ajouter les éléments manuellement ; chaque utilisateur doit apparaitre dans une ligne distincte.

Reportez-vous a la section Formats de fichiers CSV a la page 42 pour des exemples sur
I'agencement de votre fichier csv.

Pour importer des informations depuis un fichier csv :

1. Assurez-vous que le support ou le lecteur sur lequel le fichier csv réside est disponible et
navigable.

2. Ouvrez la page Départements en cliquant sur son icone dans le ruban.

3. Dans la zone Importer, cliquez sur Sélectionner.
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La boite de dialogue Choisir un fichier a télécharger apparait.

Définition de votre organisation

Organiser +

Ham Modifié le Type

[ Favoris
B Bureau

=l Emplacements récet

| Departments.cov 22/06,/2016 07:59 Fichier C5W

dL Téléchargernents
= Bibliothéques

| Docurnents

k| Images

‘: Musigue

B8 widens

1% Ordinateur

‘;,. Disque local {C:)

&ii Réseau

Morn du fichier: Departments.cse

@Chmslrun fichier 3 télécharger @
@uv| & » International » Téléchargements » - |4vf| | Rechercherdans ¢ Telécharge., P [
Mouveau dossier = Al @

-

Taille

1Ko

m

o |

- |Tous les fichiers {**)

[ Ouwrir |VI| Annuler |

Accédez au fichier choisi et sélectionnez-le.

o

De retour dans la page Départements, cliquez sur Importer.

Le tableau de la page correspondante est complété avec les do

Cliquez sur Ouvrir. La boite de dialogue Choisir un fichier a télécharger se ferme.

nnées importées. Pour apporter

des modifications, sélectionnez I'élément souhaité, cliquez sur Modifier, modifiez les informations,

puis cliquez sur Mettre a jour.

Avertissement :

Les nouvelles informations sont a présent disponibles dans les tableaux Départements et Utilisateurs,

ainsi que dans l'arborescence de I'organisation.

Tri des tableaux

Les tableaux affichés sur chaque page sont uniques. Toutefois, en
vous triez les informations du tableau dans un ordre alphanumeériq
une fleche située en regard de l'intitulé de la colonne.

cliquant sur un titre de colonne,
ue. L'ordre de tri est indiqué par

Sur le site Web du Hub de communication Relay, de hombreux tableaux peuvent étre filtrés. Le

tableau Sélectionner des utilisateurs est illustré ci-dessous.

Hub de Communication Relay 2.0 Guide de démarrage rapide d'administration des utilisate
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Définition de votre organisation

% Sélectionner des utilisateurs X

Rechercher et sélectionner des utilisateurs

Departement: | -- Tout -- - Q Rechercher des utiksateurs
Nom d'utilisateur E-mail de |'utilisateur Prénom | Nom i Département
B L
EDoolittle ed@mail.pb Eliza Doolittle HQ
HHiggins hhv@mailpb Henry Higgins HQ
HPickoring hp@mail pb Hugh Pickoring =
ZKarpathy zk@mailpb Zoltan Karpathy HQ
Affichage:| 15 = [4 4 Page: 1 surl F M ladeurd
== Ajouter les utiisateurs sélectionnés ¥ Fermer

Chaque colonne permet de rechercher/filtrer. Pour cela, il vous suffit de commencer a taper dans
la zone de texte de la colonne requise. Entrez la premiére lettre et appuyez sur Entrée pour
rechercher toutes les entrées commencgant par cette lettre ; entrez les deux premiéres lettres et
appuyez sur Entrée pour rechercher toutes les entrées contenant ces deux lettres dans cet ordre
ou entrez la chaine de texte exacte que vous recherchez et appuyez sur Entrée. Pour revenir a la
vue compléte, cliquez sur le titre de la colonne.

Messages d'erreur

Les messages d'erreur s'affichent au bas de la page en texte rouge. Une erreur s'affiche, par
exemple, lorsqu'un champ obligatoire de la page n'est pas renseigné correctement. Si plusieurs
erreurs surviennent, seule la premiére occurrence s'affiche.
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3 - Gestion des roles

Les rbles gérent les droits et autorisations des utilisateurs dans
I'organisation du Hub de communication Relay. Cette page vous permet
de créer et ensuite de gérer des rbles en définissant tout d'abord des
autorisations de base, puis des autorisations avancées.

La page Départements est la premiére a s'afficher lorsque I'onglet Admin.
utilisateurs s'ouvre ; cliquez sur Réles dans le ruban pour ouvrir la page.
Celle-ci comporte une zone Gestion dans laquelle vous spécifiez le nom
du réle a modifier ou du nouveau réle a créer. La zone Autorisations de
base vous permet de définir les autorisations fondamentales pour le réle
en question. Vous constaterez qu'un role par défaut est déja sélectionné
et qu'il ne peut pas étre désélectionné, car sans cette fonction le réle n'aurait
aucun intérét pratique. Enfin, la zone Autorisations avancées répertorie les
enveloppes postales, le papier, les piéces jointes et les services postaux
précédemment configurés dans l'onglet Configuration, tous décrits
précédemment dans ce document.

Un réle a été configuré pour vous :

PI-OFMA-DEFAULT Ce réle est automatiquement disponible pour un
utilisateur lorsqu'une fonction lui est attribuée. I
accorde des droits de base aux utilisateurs du pilote
d'imprimante du Hub de communication Relay. La
valeur par défaut peut étre mise a jour dans la
section Gestion de la page Réles.

Roles prédéfinis a la page 48 La section Rbles prédéfinis a la page 107

répertorie les réles qui ont été préconfigurés pour vous.

Remarque : Par défaut, les administrateurs n'ont pas accés a l'ensemble
du Hub de communication Relay. Si vous avez besoin de

voir tous les écrans et d'utiliser tous les fonctionnalités, vous
devez vous affecter tous les roles.

Cette section aborde les rubriques suivantes

Modification des affectations de role 20




Ajout d'un réle

Gestion des roéles

21

Hub de Communication Relay 2.0

Guide de démarrage rapide d'administration des utilisateurs

19



Gestion des roéles

Modification des affectations de role

Remarque : Seuls les utilisateurs figurant dans ce tableau peuvent étre modifiés.

Le processus de modification des affectations de role est largement similaire a celui de I'affectation
de nouveaux réles, seules les informations affichées dans la page différent.

Pour modifier les informations d'un tableau, procédez comme suit :

1. Dans la page Gestion des réles, cliquez sur

Role

Utilisateur v

Statut

L
&)

pour
l'utilisateur souhaité.

2. Une boite de dialogue similaire a celle de I'affectation de nouveaux roles s'ouvre. Effectuez les
modifications nécessaires.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Les nouvelles informations apparaissent maintenant dans le tableau.
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Ajout d'un réle

Les rbles peuvent étre créés de deux maniéres. La premiére consiste a créer un réle de base en
spécifiant uniguement les autorisations de base et en ajoutant ensuite d'autres autorisations au
réle au fur et a mesure que vous les créez. Par exemple, aprés avoir ajouté une piéce jointe, un
papier ou un type de communication, etc., celui-ci peut étre immédiatement ajouté au réle. La
deuxiéme dépend des piéces jointes, supports papier, types de communications, etc. qui ont déja
été créés.

La page Roles est illustrée ci-dessous :

Meon compte Configuration Admin, utilisateurs O- 55'3 - -
i T 98 s &
Départements  Utilisateurs Riles Accéder  Autorisation Organisation
Organisation Gérer Affichage
Réles
Rile & gérer : PI-OFMA-DEFAULT - | [ # Metire 3 jour

Développer tous les éléments

Autorisations de base
Enveloppes postales
Papiers

Services postaux
Pigces jointes

Types de communications

Les autorisations disponibles sont classées en six catégories (illustrées ci-dessus). Cliquez sur l'un
de ces titres dans la page Réles pour le développer. Vous pouvez ensuite sélectionner les éléments
requis dans chaque catégorie.

Ajout d'un réle de base

Cette procédure décrit les étapes a suivre pour créer un réle de base avec uniquement les
autorisations de base. Les enveloppes postales, les supports papier, les services postaux, les piéces
jointes et/ou les types de communication sont supposés étre ajoutés apres avoir été créés dans
l'onglet Configuration. Les procédures a suivre sont décrites dans le Guide de démarrage rapide
de configuration.

Pour ajouter un rble de base, procédez comme suit :

1. Dans la liste Roles a gérer, sélectionnez Nouveau réle.
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Réles

Rale & gérer : MNouveau réle = || == Ajouter

* Mom du rale :

Développer tous |es éléments
Autorisations de base
Envelappes postales
Papiers
Services pastaux

Piéces jointes

Types de communications

2. Sous Nom du réle, entrez un nom pour le réle, puis cliquez sur Ajouter.

Il est préférable d'utiliser un nom explicite, tel que la fonction du réle. Le champ Nom du réle
accepte uniquement des lettres, des chiffres, des tirets et des traits de soulignement.

3. Sélectionnez le nom du nouveau réle dans Réles a gérer.
4. Cliquez sur la ligne Autorisations de base, illustrée ci-dessous, pour la développer.

Autorisations de base

Faces Couleur
Recto Noir et blanc :

Recto verso : ¥ Couleur: e

5. Cochez la case située en regard de I'élément souhaité, par exemple, Couleur.
6. Cliquez sur Mettre a jour.
7. Cliquez sur Annuler pour revenir a la page Roles.

Avertissement : Ce rble doit a présent étre affecté a Pools d'accés.

Vous pouvez a tout moment ajouter des autorisations a un réle en sélectionnant les éléments requis
dans les différentes catégories et en cliquant sur Mettre a jour pour terminer I'opération.

Ajout d'un réle complet

Cette procédure décrit les étapes a suivre pour créer un rble avec le jeu complet d'autorisations.
Les enveloppes postales, les supports papier, les services postaux, les piéces jointes et/ou les
types de communication sont supposés avoir déja été créés dans l'onglet Configuration. Les
procédures a suivre sont décrites dans le Guide de démarrage rapide de configuration.

Pour ajouter un réle complet, suivez la procédure ci-dessous :

1. Dans la liste Réles a gérer, sélectionnez Nouveau réle.
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Réles

Réle & gérer : Mouveau réle

* Mom du réle :

Développer tous les &léments

Envelappes postales
Papiers
Services pastaux

Piéces jointes

Autorisations de base

Types de communications

-

|| == Ajouter

2. Sous Nom du réle, entrez un nom pour le réle, puis cliquez sur Ajouter.

Gestion des roéles

Il est préférable d'utiliser un nom explicite, tel que la fonction du réle. Le champ Nom du réle

accepte uniquement des lettres, des chiffres, des tirets et des traits de soulignement.

3. Sélectionnez le nom du nouveau réle dans Réles a gérer.

4. Cliquez sur la ligne Autorisations de base, illustrée ci-dessous, pour la développer.

Autorisations de base

Faces
Recto:

Recto verso : ¥

Couleur
Noir et blanc :

Couleur:

rd

5. Cochez la case située en regard de I'élément souhaité, par exemple, Couleur.
6. Cliquez sur Supports papier pour afficher la liste des supports papier disponibles.
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Gestion des roéles

Maon compte Configuration Admin, utilisateurs O- t;; - 9-

i ¥ W vz &
Departements  Utilisateurs Réles Acceéder Autorisation Organisation

Organisation Gérer Affichage

Réles

Réle & gérer : PI-OFMA-DEFAULT v || # Mettre & jour

Développer tous les éléments

Autorisations de base
Enveloppes postales

Papiers

Papier

#| Papier standard
Form0O1
Form02
Form03

Form04

Services postaux
Piéces jointes

Types de communications

7. Procédez de I'une des fagons suivantes :
a) Cochez la case située en regard de I'élément souhaité.
b) Maintenez la touche Maj enfoncée et cochez les cases en regard des éléments requis.
c) Cochez la case dans la ligne d'en-téte pour sélectionner tous les éléments.
8. Répétez les opérations précédentes pour sélectionner des autorisations pour Enveloppes
postales, Services postaux, Piéces jointes et Types de communication, comme il convient.
9. Aprés avoir ajouté toutes les autorisations requises, cliquez sur Mettre a jour.
10. Cliquez sur Annuler pour revenir a la page Réles.

Avertissement : Ce rdle doit a présent étre affecté a Pools d'acces.

Vous pouvez a tout moment ajouter des autorisations a un role en sélectionnant les éléments requis
dans les différentes catégories et en cliquant sur Mettre a jour pour terminer I'opération.
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4 - Définition des pools
d'acces

Ce chapitre décrit les processus de modification du pool d'accés par défaut
et d'ajout d'un nouveau pool d'accés. Les pools d'acces vous permettent
de gérer les privileges d'utilisateur par groupes d'utilisateurs. Les priviléges
d'utilisateurs sont définis par réles, qui sont eux-mémes ajoutés aux groupes
(pools d'acces). En ajoutant des utilisateurs au groupe, vous définissez
leurs réles. Par exemple, si nous créons un groupe d'administrateurs
systéme et que nous leur affectons les réles
PI-OFMA-DRIVER-PREVIEW-EDIT et
PI-OFMA-ELECTRONIC-ATTACHMENT-ACCESS , tous les utilisateurs
du groupe ont automatiquement le role qui les autorise a utiliser le volet
d'apergu du pilote d'impression et les piéces jointes électroniques.

Un pool d'accés peut rassembler plusieurs utilisateurs et plusieurs réles.
Un utilisateur peut appartenir a plusieurs pools d'acceés ; il en va de méme
pour les réles. En revanche, les pools d'accés ne peuvent pas étre
imbriqués et ils peuvent uniguement contenir des roles et des utilisateurs.

Remarque : Pour créer des pools d'acceés, les départements, les
utilisateurs et les réles doivent avoir été définis
préalablement.

Cette section aborde les rubriques suivantes

Modification d'un pool d'accés 26
Ajout de pools d'accés 29
Suppression de pools d'accés 32




Définition des pools d'accés

Modification d'un pool d'acces

Nous vous recommandons de commencer par modifier le pool d'accés par défaut. Et essayez
ensuite de créer un nouveau pool d'accés.

La page Pools d'acceés est illustrée ci-dessous :

Mon compte Configuration Admin. utilisateurs - 4}4 - 8-
o §WE v &
Départements  Utilisateurs Roles Accéder Autorisation Crganisation
Organisation : _ Gérer Affichage

Pools d'accés

4+ Ajouter # Nodifier @ Supprimer | |l Exporter | |25 Importer | | & Activer % Désactiver

| ] | Nom Roles Membres Statut
» [ Default 0 0 % Inactif
» [ DEFAULT POOL 32 1 " Actif
Affichage:(15  «| 4 4 Page: | surl b bl 1a2sur2

Pour modifier les informations d'un tableau, procédez comme suit :

1. Sélectionnez le pool d'accés par défaut.
2. Cliquez sur Modifier.
3. Une fenétre s'affiche contenant les champs requis.

La page Détails du pool d'acces illustrée ci-dessous s'affiche.
Détails du pool d'accés

*Mom du pool d'accés @ Default # Meitre & jour | | 3% Annuler

Roles Membres

+ Ajouter T Supgprimer

MNem du réle

Aucun enregistrement & afficher.

Affichage:15 | I4 4 Page: 1 surl b0

| % Fermer

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier le nom du pool d'accés en adaptant le texte dans
le champ puis en cliquant sur Mettre a jour.
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Définition des pools d'accés

4. Dans l'onglet Réles, cliquez sur Ajouter pour ouvrir la fenétre illustrée ci-dessous :

A l'aide de la zone de texte sous le titre de colonne Nom du réle, vous pouvez effectuer une
recherche dans la liste de rbles en entrant le texte et en appuyant sur Entrée. Par exemple,
saisissez Admin pour afficher uniquement les réles dont le nom comporte cette chaine de texte.

Faites défiler les réles en cliquant sur les fleches au bas de la fenétre.

Sélectionner des roles X

Sélectionner des réles

Nom du rale

PI-OFMA-ACCESS
PI-OFMA-ADHOC-ATTACHMENT-ACCESS
PI-OFMA-ADMIN
PI-OFMA-ADMIN-CONFIGURE
PI-OFMA-ADMIN-OWNER
PI-OFMA-ADMIN-SYSTEM
PI-OFMA-AUTHORISOR-01
PI-OFMA-AUTHORISOR-02
PI-OFMA-AUTHORISOR-03
PI-OFMA-AUTHORISOR-04
PI-OFMA-AUTHORISOR-03
PI-OFMA-AUTHORISOR-06
PI-OFMA-AUTHORISOR-07
PI-OFMA-AUTHORISOR-08
PI-OFMA-AUTHORISOR-09

Affichage:[15 ~| [4 4 Page:|1 sur3 b Pl 1315 sur 32

= Ajouter les réles sélectionnés K Fermer

Voir Roles prédéfinis pour une description de chaque réle.

5. Cochez la case en regard des rbles souhaités.
6. Cliquez sur Ajouter les roles sélectionnés.

lls sont alors ajoutés au pool d'accés.
7. Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Détails du pool d'acceés.
Les rbles ajoutés sont répertoriés dans le tableau.

8. Ouvrez lI'onglet Membres.

Les membres actuels du pool sont répertoriés dans le tableau.

9. Cliquez sur Ajouter. La fenétre Rechercher et sélectionner des utilisateurs s'affiche, comme
illustré ci-apreés.
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E Sélectionner des utilisateurs X
Rechercher et sélectionner des utilisateurs

Département: |- Tout -- = | [ Rechercher des utiisateurs
Nom d'utilisateur E-mail de 'utilisateur Prénom Nom Département
EDoalittle ed@mail.pb Eliza Doolittle HQ
HHiggins hh@mailply Henry Higgins HQ
HPickering hp@mail pb Hugh Pickoring HQ
ZKarpathy k@mailpb Zoltan Karpathy HQ

Affichage:| 15 ~ I4 4 Page: surl b Bl 144 curd

=+ Ajouter les utiisateurs sslectionnés * Fermer

Sélectionnez le département dans la liste afin d'afficher uniquement les utilisateurs qui travaillent

@

au sein de ce département ou entrez le nom du département et cliquez sur pour rechercher

des utilisateurs dans ce département spécifique.

A l'aide de la zone de texte sous le titre de colonne, vous pouvez effectuer une recherche dans
la liste d'utilisateurs en entrant le texte et en appuyant sur <Entrée>. Par exemple, saisissez
Green dans la colonne Nom pour afficher uniquement les utilisateurs dont le nom comporte cette
chaine de texte.

Faites défiler les réles en cliquant sur les fleches au bas de la fenétre.

10 Cochez la case en regard des roles souhaités.
M. Cliquez sur Ajouter les roles sélectionnés. lIs sont alors ajoutés au pool d'acceés.

12 Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Détails du pool d'accés. Les roles ajoutés sont
répertoriés dans le tableau.

13 Cliquez sur Mettre a jour et Fermer pour revenir a la page Pools d'acceés.
14 Le tableau Pools d'accés est mis a jour avec les nouvelles informations sur le pool (hnom, nombre
de réles et utilisateurs). Si le pool d'accés a le statut Inactif, cliquez sur Activer.

Avertissement : Assurez-vous que le pool d'accés est activé, sinon il ne pourra pas étre utilisé.
Le pool d'acceés est maintenant terminé est prés a étre utilisé. Les utilisateurs spécifiés dans le pool
ont des roles, ou des privileges d'utilisateur, définis dans le méme pool.

Remarque : Vous pouvez désactiver un pool a tout moment en le sélectionnant et en cliquant sur
Désactiver ; il apparait alors dans le tableau comme Inactif.

Vous pouvez choisir de désactiver un pool plutét que de le supprimer. |l est beaucoup
plus simple de réactiver un pool que d'en créer un.
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Ajout de pools d'acces

Pour créer un pool d'acces, procédez comme suit :

1. Dans Pools d'acceés, cliquez sur Ajouter. La fenétre suivante s'ouvre :

*MNom du pool d'accés : == Ajouter % Annuler

2. Nommez ce pool d'acceés, puis cliquez sur Ajouter. |l est préférable d'utiliser un nom explicite,
tel qu'une fonction du groupe.

La page Détails du pool d'accés illustrée ci-dessous s'affiche.

Détails du pool d'accés
*Nom du pool d'acces : Default # Mettre & jour | | ¥ Annuler

Raoles Membres

+ Ajouter fil Supprimer

Mam du rdle

Aucun enregistrement & afficher.

Affichage ;| 15 - | T | Page: 1 surl B Pl

* Fermer

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier le nom du pool d'accés en adaptant le texte dans le
champ puis en cliquant sur Mettre a jour.

3. Dans l'onglet Réles, cliquez sur Ajouter pour ouvrir la fenétre illustrée ci-dessous :

A l'aide de la zone de texte sous le titre de colonne Nom du réle, vous pouvez effectuer une
recherche dans la liste de rbles en entrant le texte et en appuyant sur Entrée. Par exemple,
saisissez Admin pour afficher uniquement les réles dont le nom comporte cette chaine de texte.

Faites défiler les réles en cliquant sur les fleches au bas de la fenétre.
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Sélectionner des roles X

Sélectionner des réles

L ‘ MNom du réle

PI-OFMA-ACCESS
PI-OFMA-ADHOC-ATTACHMENT-ACCESS
PI-OFMA-ADMIN
PI-OFMA-ADMIN-CONFIGURE
PI-OFMA-ADMIMN-OWMNER
PI-OFMA-ADMIM-SYSTEM
PI-OFMA-AUTHORISOR-01
PI-OFMA-AUTHORISOR-02
PI-OFMA-AUTHORISOR-03
PI-OFMA-AUTHORISOR-04
PI-OFMA-AUTHORISOR-05
PI-OFMA-AUTHORISOR-06
PI-OFMA-AUTHORISOR-07
PI-OFMA-AUTHORISOR-08
PI-OFMA-AUTHORISOR-09
Affichage:|15 ~| 4 4 Page: 1 sur3 bkl 1415 sur 32

== Ajouter les réles sélectionnés 3 Fermer

Voir Roles prédéfinis pour une description de chaque réle.

4. Cochez la case en regard des rbles souhaiteés.
5. Cliquez sur Ajouter les roles sélectionnés.

lls sont alors ajoutés au pool d'acceés.

6. Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Détails du pool d'acceés.
Les rbles ajoutés sont répertoriés dans le tableau.
7. Ouvrez l'onglet Membres.

Les membres actuels du pool sont répertoriés dans le tableau.

8. Cliquez sur Ajouter. La fenétre Rechercher et sélectionner des utilisateurs s'affiche, comme
illustré ci-apres.
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E Sélectionner des utilisateurs X

Rechercher et sélectionner des utilisateurs

Département: | -- Tout -- = | IE) Rechercher des utilsateurs
; : I i
Nom d'utilisateur E-mail de |'utilisateur Prénom | Mom | Diépartement
H L

EDoolitte ed@mail.pb Eliza Doolittle HQ

HHiggins hiv@mailpb Henry Higgins HGQ

HPickoring hp@mailpk Hugh Pickoring HQ

ZKarpathy zk@mail.pb Zoltar Karpat HQ
Affichage:| 15 4 4 Page: q surl ¥kl 144 curd

== Ajouter les utiisateurs sélectionnés K Fermer

Sélectionnez le département dans la liste afin d'afficher uniquement les utilisateurs qui travaillent
au sein de ce département ou entrez le nom du département et cliquez sur @,
des utilisateurs dans ce département spécifique.

pour rechercher

A l'aide de la zone de texte sous le titre de colonne, vous pouvez effectuer une recherche dans
la liste d'utilisateurs en entrant le texte et en appuyant sur <Entrée>. Par exemple, saisissez
Green dans la colonne Nom pour afficher uniquement les utilisateurs dont le nom comporte cette
chaine de texte.

Faites défiler les réles en cliquant sur les fleches au bas de la fenétre.

9. Cochez la case en regard des rbles souhaités.
10 Cliquez sur Ajouter les réles sélectionnés. lIs sont alors ajoutés au pool d'acces.

M. Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Détails du pool d'acceés. Les roles ajoutés sont
répertoriés dans le tableau.

12 Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Pools d'accés.
13. Le tableau Pools d'accés est mis a jour avec les nouvelles informations sur le pool (nom, nombre
de réles et utilisateurs). Le pool d'accés a un statut inactif. Cliquez sur Activer.

Avertissement : Assurez-vous que le nouveau pool d'accés est activé, sinon il ne pourra pas étre
utilisé.

Le nouveau pool d'accés est maintenant terminé est prés a étre utilisé. Les utilisateurs spécifiés

dans le pool ont des roles, ou des priviléges d'utilisateur, définis dans le méme pool.

Remarque : Vous pouvez désactiver un pool a tout moment en le sélectionnant et en cliquant sur
Désactiver ; il apparait alors dans le tableau comme Inactif.

Vous pouvez choisir de désactiver un pool plutét que de le supprimer. |l est beaucoup
plus simple de réactiver un pool que d'en créer un.

Hub de Communication Relay 2.0 Guide de démarrage rapide d'administration des utilisateurs 31



Définition des pools d'accés

Suppression de pools d'acces

Pour supprimer un pool d'acces d'un tableau, procédez comme suit :

1. Assurez-vous que vous vous trouvez dans la page Roéles de I'onglet Admin. utilisateurs.
2. Dans le tableau, procédez de I'une des facons suivantes :
a) Cochez la case située en regard de I'élément requis.
b) Maintenez la touche Maj enfoncée et cochez les cases en regard des éléments requis.
c) Cochez la case dans la ligne d'en-téte pour sélectionner tous les éléments.
3. Cliquez sur Supprimer.
4. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur OK.

Les éléments sont supprimés du tableau et ne sont plus disponibles dans le Hub de communication
Relay ; ils ne peuvent plus étre rétablis, mais doivent étre recréés.

Hub de Communication Relay 2.0 Guide de démarrage rapide d'administration des utilisateurs 32



5 - Définition des pools
d'autorisation

Remarque : Cette section concerne uniquement les utilisateurs de
Mailstream on Demand

La fonctionnalité décrite dans ce chapitre peut ne pas étre
disponible a tous les utilisateurs du Hub de communication
Relay lorsqu'ils envoient des flux d'impression a un service
de courrier centralisé.

Les pools d'autorisation déterminent quels utilisateurs sont habilités a
autoriser les documents d'autres utilisateurs. Grace aux pools, il est possible
de contrbler et d'approuver l'utilisation de ressources privilégiées, par
exemple l'impression couleur. En outre, les pools permettent de mettre en
place un mécanisme de surveillance prudentielle des documents avant
qu'ils ne soient envoyés a l'impression. Il n'est pas systématiquement
nécessaire qu'un superviseur se charge de la surveillance ; il peut parfois
s'agir d'un collégue.

Les pools d'autorisation déterminent qui peut autoriser le travail (les agents
d'autorisation) et pour quels utilisateurs le travail doit étre passé en revue,
quel que soit leur département ou leur fonction au sein de I'organisation.

Les agents d'autorisation et les personnes autorisées peuvent appartenir
a plusieurs pools d'autorisation. Toutefois, un agent d'autorisation ne peut
pas étre aussi une personne autorisée au sein d'un méme groupe, puisque
les agents d'autorisation ne sont pas habilités a autoriser leur propre travail.

La page Départements est la premiére page qui s'affiche lorsque I'onglet
Admin. utilisateurs s'ouvre ; cliquez sur Pools d'autorisation dans le
ruban pour ouvrir la page.

Avertissement : « Votre arborescence d'organisation doit étre
complétée avant de créer un pool d'autorisation. La
procédure a suivre est décrite précédemment dans ce
guide.

» Avant de supprimer un pool d'autorisation,
assurez-vous s'il ne serait pas plus avisé de simplement
le désactiver. Un pool désactivé peut étre réactivé a
tout moment, tandis qu'un pool supprimé l'est
définitivement. Si vous en avez de nouveau besoin,
vous devrez le recréer.




Cette section aborde les rubriques suivantes

Définition des pools d'autorisation

Ajout d'un pool d'autorisation
Modification d'un pool d'autorisation
Suppression de pools d'autorisation

35
37
37
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Définition des pools d'autorisation

Ajout d'un pool d'autorisation

Pour créer un pool d'autorisation, procédez comme suit :
1. Sous Pool d'autorisation, cliquez sur Ajouter.

La fenétre suivante s'ouvre :

*Nom du pool d'autorisation : = Ajouter # Annuler

2. Entrez un nom de pool d'autorisation, puis cliquez sur Ajouter. Il est préférable d'utiliser un
nom explicite, tel qu'un nom d'équipe ou une fonction du groupe.

La page Détails du pool d'autorisation illustrée ci-dessous s'affiche.

Détails du pool d'autorisation

*Mam du pool d'autansation 1 Default # Mettra ajour | - 3 Anruler

Personnes autonsees | Membres

+ Ajouter = Supprimer |

1 Nem diutilisateur E-mail de Tutilisateur | Prénom Nem | Département
Ay :::-1.e"rl¢g.'...;-e.:|nc:-.f .\,..\‘."..'.-‘.lt.-r .
Affichage !i.‘_‘; w4 Page: 1 lsura B M

¥ Fermer |

Le tableau Détails du pool d'autorisation contient les icones suivantes :

Le niveau d'autorisation maximal détenu par I'utilisateur. Une main rouge dans cette
colonne indique qu'aucun maximum n'a été défini. Reportez-vous a la section Suppression
des éléments de I'arborescence de I'organisation pour ajouter un réle d'autorisation
spécifiant le niveau d'autorisation.

Si cette option est cochée, I'agent d'autorisation est averti/recoit un e-mail lorsque des
documents nécessitent un niveau d'autorisation supérieur a celui autorisé par le pool ou
si des utilisateurs ont des réles avec autorisation requise mais qu'ils n'appartiennent pas
a un pool d'autorisation. En d'autres termes, les documents nécessitant une autorisation
envoyeés par les utilisateurs ne sont jamais autorisés.
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Si vous le souhaitez, vous pouvez corriger le nom du pool d'autorisation en modifiant le texte
dans le champ puis en cliquant sur Mettre a jour.

3. Ouvrez l'onglet Agents d'autorisation, qui répertorie les agents d'autorisation existants de ce
pool.

4. Pour ajouter des agents d'autorisation, cliquez sur Ajouter pour ouvrir la fenétre suivante :

é Sélectionner des utilisateurs X

Rechercher et sélectionner des utilisateurs

Département: |-- Tout-- - Q Rechercher des utilsateurs
Mom S i ;
s E-mail de |'utilisateur Prénom Nom Département
d'utilisateur
EDoolittle ed@mail.pb Eliza Doolittle HQ 0
HHiggins hhi@mail.ph Henry Higgins HQ 0
HPickaring hp@mailpb Hugh Pickoring HQ 0
userl userl@unigue.ung MNew 9
ZKarpathy zk@mail.pb Zoltan Karpathy HQ ]
| Affichage:| 15 = 4 4 Page: q surl kbl 145surs
o Ajouter les utlisateurs s&lectionnés X Fermer

5. Sélectionnez le département dans la liste afin d'afficher uniquement les utilisateurs qui travaillent

au sein de ce département ou entrez le nom du département et cliquez sur N pour rechercher

des utilisateurs dans ce département spécifique.
6. Cochez les cases en regard des noms des utilisateurs concernés et cliquez sur Ajouter les
utilisateurs sélectionnés.

Vous pouvez filtrer les utilisateurs a I'aide des zones de texte situées sous le titre de la colonne.

7. Ouvrez l'onglet Membres, qui répertorie les membres existants de ce pool d'autorisation.
8. Pour ajouter des membres a ce pool, répétez les étapes 5a 7.

9. Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Détails du pool d'autorisation. Les roles ajoutés
sont répertoriés dans le tableau.

10. Cliquez sur Fermer pour revenir a la page Pools d'autorisation.
1. Le tableau Pools d'autorisation est mis a jour avec les nouvelles informations sur le pool (nom,
nombre de roles et utilisateurs). Le pool d'accés a un statut Inactif. Cliquez sur Activer.

Avertissement : Assurez-vous que le nouveau pool d'autorisation est activé, sinon il ne pourra
pas étre utilisé.

Le nouveau pool d'autorisation est maintenant terminé est prés a étre utilisé. Les utilisateurs spécifiés

dans le pool ont des roles, ou des priviléges d'utilisateur, définis dans le méme pool.

Remarque : Le processus de validation des pools d'autorisation établit ce qui suit :
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» Tous les pools comprennent au moins un agent d'autorisation et un membre

* Tous les utilisateurs ayant un réle PI-OFMA-AUTH-REQUIRED-01 a 09 sont membres
d'un pool actif.

» Tous les agents d'autorisation d'un pool d'autorisation bénéficient d'un niveau
d'autorisation inférieur ou équivalant a celui du pool.

* Tous les membres d'un pool d'autorisation bénéficient d'un niveau d'autorisation
inférieur ou équivalant a celui du pool.

En cas de problémes de validation, un message en rouge s'affiche au bas de la page.

Vous pouvez désactiver un pool a tout moment en le sélectionnant et en cliquant sur
Désactiver ; il apparait alors dans le tableau comme Inactif.

Vous pouvez choisir de désactiver un pool plutdt que de le supprimer. Il est beaucoup
plus simple de réactiver un pool que d'en créer un.

Modification d'un pool d'autorisation

Le processus de modification est pratiquement identique a I'ajout d'un pool d'autorisation.
Pour modifier les informations d'un tableau, procédez comme suit :

1. Assurez-vous que vous vous trouvez dans la page Pools d'autorisation de I'onglet Admin.
utilisateurs.

2. Cliquez sur Modifier.

3. Une fenétre s'affiche contenant les champs requis. Modifiez-les comme il convient, puis cliquez
sur Mettre a jour.

Les nouvelles informations apparaissent maintenant dans le tableau.

Avertissement : Assurez-vous que le nouveau pool d'autorisation est active, sinon il ne pourra
pas étre utilisé.

Suppression de pools d'autorisation

Pour supprimer un pool d'autorisation d'un tableau, procédez comme suit :

1. Assurez-vous que vous vous trouvez dans la page Pool d'autorisation de I'onglet Admin.
utilisateurs.

2. Dans le tableau, procédez de I'une des facons suivantes :
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a) Cochez la case située en regard de I'élément requis.
b) Maintenez la touche Maj enfoncée et cochez les cases en regard des éléments requis.
c) Cochez la case dans la ligne d'en-téte pour sélectionner tous les éléments.

3. Cliquez sur Supprimer.

4. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur OK.

Les éléments sont supprimés du tableau et ne sont plus disponibles dans le Hub de communication
Relay ; ils ne peuvent plus étre rétablis, mais doivent étre recréés.
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6 - Affichage de votre
organisation

L'arborescence de I'organisation est une vue hiérarchique de votre
organisation qui représente la structure des départements et des utilisateurs

déja créés.

Cette section aborde les rubriques suivantes
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Affichage de votre organisation

Votre organisation

La page Départements est la premiére a s'afficher lorsque I'onglet Admin. utilisateurs s'ouvre ;
cliquez sur Organisation dans le ruban pour ouvrir la page.

Mon compte Configuration Admin, utilisateurs - J::ﬁ - @-
e W v &
Départements  Utilisateurs Réles Accéder Autorisation Organisation
Organisation Gérer Affichage
Organisation
=I- HQ

+- New

o8 Department

Doolittle (Eliza Doolittle)

[PI-OFMA-ACCESS]

+J HHiggins (Henry Higgins)

HPickoring (Hugh Pickoring)

- [PL-OFMA-ACCESS]

t ZKarpathy (Zoltan Karpathy)

Par défaut, les branches de I'arborescence sont réduites. Cliquez sur = pour développer les branches
a votre gré.

La hiérarchie de I'arborescence de 'organisation se présente comme suit :

Département Ce département contient tous les autres éléments de I'arborescence. Développez
parent cette branche pour afficher les départements que vous avez créés. Dans I'exemple
ci-dessus, dépt est le département parent.

Services Les départements sont créés comme expliqué précédemment dans ce guide. Si
vous avez créé des sous-départements, ils s'affichent lorsque vous développez
cette branche. Dans I'exemple ci-dessus, les départements sont Comptes et RH.

Utilisateurs Affiche les utilisateurs ajoutés a ce département. Dans cet exemple, Freddy
Eynsford-Hill et Zoltan Karpathy sont membres du département Comptes. Henry
Higgins et Hugh Pickering sont membres du département RH.

Remarque : Notez qu'Eliza Doolittle est membre du département parent (dépt),
signifiant qu'elle n'a pas encore été ajoutée a un département.

Dans tous les cas, le nom d'utilisateur s'affiche avec le nom de la personne entre
parenthéses.
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Les branches d'utilisateurs peuvent également étre développées.

Réles Les réles des utilisateurs s'affichent une fois la branche d'utilisateurs développée.
Dans cet exemple, Zoltan Karpathy a quatre roles.

Cliquez sur i« pour développer les branches dans la page Organisation et cliquez sur [=] pour les
réduire.
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/ - Formats de fichiers
CSV

La fonction d'importation est disponible dans différents outils du Hub de
communication Relay qui vous permettent de télécharger plusieurs entrées
a partir d'un seul fichier de variables séparées par des virgules (CSV). Les
fichiers csv ne nécessitent pas de lignes d'en-téte.

Cette section aborde les rubriques suivantes
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Formats de fichiers CSV

Fichier CSV

Lorsque les informations requises ne se limitent pas a un seul champ, fournissez les données
comme suit :

» Chaque utilisateur apparait dans une ligne séparée

» Chaque champ est fourni dans I'ordre dans lequel il apparait lors de I'ajout manuel des
départements et des utilisateurs, indiqué ci-dessous

» Chaque champ est séparé par une virgule, ou, en cas d'utilisation d'une feuille de calcul, apparait
dans une colonne séparée

Les champs suivants apparaissent en haut du fichier csv ou comme titre de colonne dans une feuille
de calcul ; ils doivent apparaitre dans l'ordre indiqué.

* Nom de la société *

* Nom du département *

» Dépend du

* Nom du service

* Ligne d'adresse 1

* Ligne d'adresse 2

* Ligne d'adresse 3

* Ville

» Comté

» Code postal

* Code

* 1SO3166

» Code pays

» Téléphone

» Adresse électronique

* Nom

* Prénom

» Adresse e-mail de I'utilisateur *
* Nom de I'utilisateur *

» Modification nécessaire du mot de passe *

Remarque : + Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque®.
* Le champ Modification nécessaire du mot de passe requiert d'entrer un 0 si la
modification du mot de passe n'est pas nécessaire et un 1 sil'utilisateur doit modifier
le mot de passe lorsqu'il I'a regu.

Hub de Communication Relay 2.0 Guide de démarrage rapide d'administration des utilisateurs 43



tIVItE
Le Hub de communication Relay crée des journaux d'activités ; ceux-ci
enregistrent les activités courantes et les erreurs. Les journaux sont utiles
pour identifier et résoudre rapidement et efficacement les défaillances
systéme.

L'emplacement par défaut des fichiers journaux est <Lecteur>:\OFMA\Logs.
Une option du fichier de configuration vous permet de spécifier votre
emplacement favori.

Cette section aborde les rubriques suivantes

Eviter que les journaux n'occupent trop d'espace 45
Exemple de fichier journal 45




Journalisation des activités

Eviter que les journaux n'occupent trop d'espace

Pour éviter que les journaux n'occupent trop d'espace disque, vous pouvez contrdler la limite de
taille du fichier avant qu'un journal ne passe au fichier suivant grace a une option de configuration.
Dans ce cas, les journaux comportent le suffixe _0, 1, 2 ou _3. Lorsque le fichier portant le suffixe
_3 atteint sa limite, le prochain fichier créé revient a _0 et ainsi de suite. De plus, une option de
configuration permet de spécifier le nombre de journaux d'historique a conserver.

Chaque fois qu'un nouveau journal est créé, les informations de version du service qui crée le journal
apparaissent en premier dans celui-ci.

Chaque module enregistre I'activité standard ainsi que les erreurs dans un journal systéme unique.
Les détails fournis sont définis par une option de configuration qui permet de collecter des
informations plus détaillées lorsqu'un probléme doit étre examiné en profondeur.

Les messages affichés par chaque module sont relativement similaires, mais leur contenu différe.
Formulaire :

OFMA_<Numéro_version>_<Nom_composant>_<NomMachine>.txt

Exemple de fichier journal

Voici un exemple de fichier journal :

2012-08-23 20:40:36.0676 4 ERROR PIRelay Communications

HubBundlerNA.MiniTickets
Error occurred during adding unprocessed miniticket to textfile

error message is System.IO.IOException: The process cannot access the
file 'C:\Ofma\In\cd39%ebdd-2ef5-4aa3-a7d5-77421d0a762b.PDF' because it
is being used by another process.

at System.IO. Error.WinIOError (Int32 errorCode, String
maybeFullPath)

at System.IO.FileStream.Init (String path, FileMode mode,
FileAccess access, Int32 rights, Boolean useRights, FileShare share,
Int32 bufferSize, FileOptions options, SECURITY ATTRIBUTES secAttrs,
String msgPath, Boolean bFromProxy)

at System.IO.FileStream..ctor (String path, FileMode mode,
FileAccess access)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.PDFEncryption.DecryptPDF (String FileName, String aKey)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets.processMiniTickets ()
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EXCEPTION OCCURRED:The process cannot access the file
'C:\Ofma\In\cd39ebd4d-2ef5-4aa3-a7d5-77421d0a762b.PDF' because it is
being used by another process. IOException Void WinIOError (Int32,
System.String) at System.IO. Error.WinIOError (Int32 errorCode, String

maybeFullPath)

at System.IO.FileStream.Init (String path, FileMode mode,
FileAccess access, Int32 rights, Boolean useRights, FileShare share,
Int32 bufferSize, FileOptions options, SECURITY ATTRIBUTES secAttrs,
String msgPath, Boolean bFromProxy)

at System.IO.FileStream..ctor (String path, FileMode mode,
FileAccess access)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.PDFEncryption.DecryptPDF (String FileName, String aKey)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets.processMiniTickets ()

2012-08-23 20:59:34.3049 11 ERROR PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets
Error occurred during adding unprocessed miniticket to textfile

error message is System.IO.IOException: The process cannot access the
file '"C:\Ofma\In\5cde3530-1c73-4193-9d3e-f39169027366.PDF' because it
is being used by another process.

at System.IO. Error.WinIOError (Int32 errorCode, String
maybeFullPath)

at System.IO.FileStream.Init (String path, FileMode mode,
FileAccess access, Int32 rights, Boolean useRights, FileShare share,
Int32 bufferSize, FileOptions options, SECURITY ATTRIBUTES secAttrs,
String msgPath, Boolean bFromProxy)

at System.IO.FileStream..ctor (String path, FileMode mode,
FileAccess access)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.PDFEncryption.DecryptPDF (String FileName, String aKey)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets.processMiniTickets ()

EXCEPTION OCCURRED:The process cannot access the file
'C:\Ofma\In\5cde3530-1c73-4193-9d3e-£39169027366.PDF' because it is
being used by another process. IOException Void WinIOError (Int32,
System.String) at System.IO. Error.WinIOError (Int32 errorCode, String

maybeFullPath)
at System.IO.FileStream.Init (String path, FileMode mode,
FileAccess access, Int32 rights, Boolean useRights, FileShare share,
Int32 bufferSize, FileOptions options, SECURITY ATTRIBUTES secAttrs,
String msgPath, Boolean bFromProxy)
at System.IO.FileStream..ctor (String path, FileMode mode,
FileAccess access)
at PIRelay Communications
HubBundlerNA.PDFEncryption.DecryptPDF (String FileName, String aKey)
at PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets.processMiniTickets ()
2012-08-23 22:05:05.1117 4 ERROR PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets
Error occurred during adding unprocessed miniticket to textfile
error message is System.IO.IOException: The process cannot access the
file 'C:\Ofma\In\7dla%be7-b74f-492f-9eaf-46b0a7b88cbc.PDF' because it
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is being used by another process.

at System.IO. Error.WinIOError (Int32 errorCode, String
maybeFullPath)

at System.IO.FileStream.Init (String path, FileMode mode,
FileAccess access, Int32 rights, Boolean useRights, FileShare share,
Int32 bufferSize, FileOptions options, SECURITY ATTRIBUTES secAttrs,
String msgPath, Boolean bFromProxy)

at System.IO.FileStream..ctor (String path, FileMode mode,
FileAccess access)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.PDFEncryption.DecryptPDF (String FileName, String aKey)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets.processMiniTickets ()

EXCEPTION OCCURRED:The process cannot access the file
'C:\Ofma\In\7d1a%be7-b74f-492f-9eaf-46b0a7b88cbc.PDF' because it is
being used by another process. IOException Void WinIOError (Int32,
System.String) at System.IO. Error.WinIOError (Int32 errorCode, String

maybeFullPath)

at System.IO.FileStream.Init (String path, FileMode mode,
FileAccess access, Int32 rights, Boolean useRights, FileShare share,
Int32 bufferSize, FileOptions options, SECURITY ATTRIBUTES secAttrs,
String msgPath, Boolean bFromProxy)

at System.IO.FileStream..ctor (String path, FileMode mode,
FileAccess access)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.PDFEncryption.DecryptPDF (String FileName, String aKey)

at PIRelay Communications
HubBundlerNA.MiniTickets.processMiniTickets ()

Hub de Communication Relay 2.0 Guide de démarrage rapide d'administration des utilisateurs

47



9 - ROles prédéfinis

Remarque : Si vous utilisez le Hub de communication Relay aux
Etats-Unis ou au Canada, les roles utilisateur et I'accés sont
gérés via le menu Paramétres de I'application. Affectation
de roles.

Les rbles sont utilisés dans les pools d'accés et spécifient quelles parties
du Hub de communication Relay les utilisateurs du pool sont autorisés a
utiliser.

Cette section aborde les rubriques suivantes
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Réles prédéfinis

Rbles définis dans le Hub de communication Relay

Les rbles et une description de leur fonction sont proposés ci-dessous :

PI-OFMA-ACCESS

Permet aux utilisateurs du site Web et du pilote d'imprimante
du Hub de communication Relay d'accéder au systéme du
Hub de communication Relay. C'est I'accés minimum
autorisé.

PI-OFMA-ADHOC-ATTACHMENT-ACCESS

Permet a I'utilisateur du pilote d'imprimante du Hub de
communication Relay d'accéder aux piéces jointes ad hoc
temporaires.

PI-OFMA-ADMIN-CONFIGURE

Permet d'accéder a la section Configuration de I'onglet
Administration du site Web de |'utilisateur du Hub de
communication Relay pour une société spécifique.

PI-OFMA-ADMIN-OWNER

Permet d'accéder a la section Organisation de I'onglet
Administration du site Web de I'utilisateur du Hub de
communication Relay pour une société spécifique.

PI-OFMA-ADMIN-SYSTEM

Permet d'accéder a la section Rapports de I'onglet
Administration du site Web de I'utilisateur du Hub de
communication Relay pour une société spécifique.

PI-OFMA-AUTH-REQUIRED-01 to 09

Définit différents niveaux en fonction desquels le travail d'un
utilisateur nécessitera une autorisation. Cela dépend des
options sélectionnées dans le pilote d'imprimante pour
lesquelles il a été spécifié qu'un niveau d'autorisation était
obligatoire. Les niveaux sont classés dans une plage
comprise entre 1 et 9 ; 1 est le plus faible et 9 le plus élevé.

PI-OFMA-AUTHORIZER-01 to 09

Définit différents niveaux permettant d'autoriser un utilisateur
a étre un agent d'autorisation de travaux nécessitant une
autorisation. Les niveaux sont classés dans une plage
comprise entre 1 et 9 ; 1 est le plus faible et 9 le plus élevé.

PI-OFMA-AUTOSUB-AUTHOR-PROXY

La soumission automatique extrait les métadonnées (I'auteur
de la soumission automatique) du PDF, les ajoute au bon
de travail et soumet les travaux au serveur du Hub de
communication Relay en tant qu'utilisateur du dossier actif.
Le serveur du Hub de communication Relay vérifie si
l'utilisateur du dossier actif est doté du nouveau réle, puis
soumet le travail avec I'auteur de la soumission automatique
comme utilisateur si :
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« l'auteur de la soumission automatique dans le bon est
une adresse électronique ;

+ l'adresse électronique de l'auteur de la soumission
automatique existe en tant qu'utilisateur dans le systéme ;

« l'auteur de la soumission automatique appartient a la
méme société que celle de I'utilisateur invoquant le
téléchargement.

» Sil'une de ces conditions n'est pas remplie, nous
soumettons le travail comme normal en tant qu'utilisateur
du dossier actif (c.-a-d. avec I'utilisateur invoquant le
téléchargement).

PI-OFMA-DEFAULT

Accorde des droits de base aux utilisateurs du pilote
d'imprimante du Hub de communication Relay. La valeur
par défaut est propre a la société et peut étre mise a jour
dans la section Gestion de la page Réles.

PI-OFMA-DRIVER-PREVIEW-EDIT

Permet a un utilisateur de modifier les informations
présentes dans le volet d'apercgu du pilote d'imprimante du
Hub de communication Relay.

PI-OFMA-ELECTRONIC-ATTACHMENT-ACCESS

Permet a I'utilisateur du pilote d'imprimante du Hub de
communication Relay d'accéder aux pieces jointes
électroniques comme configuré dans cette page du site
Web du Hub de communication Relay pour une société
spécifique.

PI-OFMA-EXTERNAL-PDF-ATTACHMENT-ACCESS

Permet a I'utilisateur du pilote d'imprimante du Hub de
communication Relay d'accéder aux piéces jointes PDF
externes téléchargées.

PI-OFMA-PRE-PRINTED-INSERT-ACCESS

Permet a I'utilisateur du pilote d'imprimante du Hub de
communication Relay d'accéder aux insertions
pré-imprimées comme configuré dans cette page du site
Web du Hub de communication Relay pour une société
spécifique.

PI-OFMA-QA-REVIEWER

Permet d'accéder a I'onglet d'assurance qualité du site Web
de I'utilisateur du Hub de communication Relay pour une
société spécifique. Ce role permet au détenteur de passer
en revue les travaux soumis pour garantir leur conformité
aux normes de qualité de I'entreprise.

Hub de Communication Relay 2.0
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Cette section aborde les rubriques suivantes
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Copyright

Pitney Bowes met ce document a votre disposition gratuitement pour que vous I'utilisiez avec le
logiciel, dans le but de faciliter votre expérience. Tous les efforts ont été faits pour garantir la précision
et I'utilité de ce document reflétant notre expérience. Les informations sur le produit sont susceptibles
d'étre modifiées sans préavis aprés publication.

Ce document est distribué « tel quel » et nous n'offrons aucune assurance ni garantie, explicite ou
implicite, quant a sa précision, sa fiabilité ou son exhaustivité et la totalité des risques liés a son
utilisation vous incombera. Nous ne saurons en aucune fagon étre tenus responsables, envers vous
ou envers d'autres personnes, quelle qu'en soit la cause, de I'efficacité ou de la précision de ce
document ni des dommages particuliers, indirects, accessoires ou consécutifs relevant ou résultant
de votre utilisation de ce document, quand bien méme nous aurions été avisés de la possibilité de
tels dommages.

Tous les logiciels décrits dans ce document sont nos logiciels et/ou notre propriété sous licence.
Aucune licence, explicite ou implicite, n'est accordée pour l'utilisation du logiciel par la mise a
disposition de ce document et/ou de son contenu.

Conformément aux lois sur les droits d'auteur, ni ce document ni le logiciel ne peuvent étre copiés,
photocopiés, reproduits, transmis ou convertis dans un format électronique ou lisible par une machine,
en tout ou partie, sans notre consentement écrit préalable.

Nous continuerons a maintenir a jour ce document, et nous apprécions toutes les clarifications ou
informations supplémentaires concernant son contenu. Adressez vos commentaires concernant le
contenu de cette publication a:

Pitney Bowes

6 Hercules Way
Leavesden
Watford

WD25 7GS

UK

Nous nous réservons le droit d'utiliser ou de distribuer les informations ainsi recueillies de la fagon
gue nous jugeons appropriée, sans aucune obligation envers les personnes qui ont fourni ces
informations. © 2016. Pitney Bowes Inc. Tous droits réservés.

Marques déeposees

Le Hub de communication Relay est la propriété de Pitney Bowes Inc. ou de I'une de ses filiales ou
divisions. Toutes les autres marques appartiennent a leurs propriétaires respectifs.
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Support technique

Comment contacter Pitney Bowes concernant ce produit.

Vous trouverez tous les détails relatifs a la configuration et au fonctionnement de ce produit dans
la documentation utilisateur fournie.

Si vous rencontrez des difficultés que vous ne pouvez pas résoudre a 'aide de la documentation
utilisateur, demandez une assistance technique aupres de votre fournisseur ou de Pitney Bowes.

Adresse e-mail du support : technique@pb.com

AMER : Heures d'ouverture : du lundi au vendredi de 08h00 a 20h00 (heure de la cbte
est américaine), hors congés américains.

Téléphone : +1 800 367 6950
Ou si vous appelez d'un pays autre que les Etats-Unis : +1 518 285 7283

APAC : Heures d'ouverture : du lundi au vendredi de 08h00 a 18h00 (heure de la cote
est australienne), hors jours fériés

Téléphone : +1 800 648 899
Ou si vous appelez d'un pays autre que I'Australie : +61 2 9475 3500

EMEA : Heures d'ouverture : du lundi au vendredi de 9h00 a 17h30 (GTM), hors jours
fériés
Téléphone : +44 800 840 0001 (extension 1, 8)

FRANCE : Heures d'ouverture : du lundi au vendredi de 8h00 a 18h00 hors jours fériés
Téléphone : 0 825 850 825 *15 ¢t TTC la minute
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