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Introduction

La plateforme PLEX permet d’échanger en toute sécurité des

documents entre le Ministere de la Justice et les partenaires externes

a la sphére étatique.

Elll
=

89

Ou accéder a PLEX ?

PLEX est une plateforme accessible via internet, depuis un lien

internet : https://plex.justice.gouv.fr/zephyrVous pouvez vous

connecter depuis n‘importe quel poste de travail.

L'utilisation du navigateur Mozilla Firefox est préconisée.

Qui peut accéder a PLEX ?

Tous les acteurs du ministére de la Justice ont accés a PLEX ainsi
que les utilisateurs du partenaire apparaissant sur la liste des
adresses transmises au Ministére de la Justice et qui ont donc été

intégrées dans I'annuaire PLEX.

Comment accéder a PLEX ?

Vous pouvez vous connecter a PLEX a |'aide de votre adresse
courriel telle que transmise au Ministére de la Justice. Suite a la
création de votre compte dans PLEX, vous recevrez une
notification par courriel pour initialiser votre mot de passe et

vous connecter a l'application.

Si vous oubliez votre mot de passe, veuillez consulter la partie

« 5. Réinitialiser le mot de passe » du présent guide.

Direction de Programme PPN
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1. Transmettre des documents via PLEX

SELECTIONNER LE DESTINATAIRE

A testNPP [ déconnesion

« Messages « Rpcherche v Envoi &2, Boltes structuresios + . Contscts # FPritérences

| . ,— RENSEIGNER LE SUJET DU MAIL

Destinataires ° % D
+ B

&2, (Aucun Contact Sélectionné)

Sujet I e
Commentaire e -

—I— AJOUTER UN COMMENTAIRE

Fichiers

+ Ajouter un fichier X Supprimer tout o_\— AJOUTER LE(S) FICHIER(S)

Durée de vie [T V]iours express 31 juil. 2020 [

T———— VALIDER VOTRE SAISIE
CHOISIR LA DUREE DE VIE DU MESSAGE.

¥  PLEX permet de transmettre des documents volumineux, jusqu’a 2 Go de fagon
complétement sécurisée.

Un message est accessible entre 1 et 15 jours, a vous de fixer la durée
(point 5 ci-dessus). A I'expiration du délai, le fichier ne sera plus accessible.

PLEX prend en compte l'intégralité des adresses utilisateurs des acteurs du
Ministere de la Justice ayant activé leur compte et des adresses déclarées
par le partenaire. Vous ne pouvez pas entrer |'adresse d’'un destinataire
non-inscrit. Lors de lI'envoi d’'un message via PLEX, une copie du courriel
recu par le destinataire I'informant de la mise a disposition de documents
Q" sur PLEX vous est également transmise. Cette copie vaut accusé de
~  réception.

Le destinataire du document recgoit un message automatique sur sa
boite de messagerie qui l'informe de la réception d'un document sur
PLEX. Il suffit de cliquer sur le lien joint afin que celui-ci récupeére le
document transmis.
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3. Réceptionner des documents

Lorsqu’un utilisateur recoit un document sur PLEX, il recoit un courriel sur
sa messagerie électronique l'informant de la réception d'un document a
télécharger sur la plateforme PLEX. Ce dernier apparait dans sa boite de
réception.

Modeéle Opératoire

(2 JPLEX

Pour vos échanges sécurisés
de fichiers volumineux
oriasticr [

a leur de la sphére étatique
w Messageav Recherche « Envoi

Afficher

MINISTERE

CLIQUER SUR LE MESSAGE REGU
Dans l'onglet message, |'utilisateur
peut cliquer sur un message regu
pour en consulter le contenu.

Tous Nouveaux Regus Envoyés  Dans: Tous Messages simples

> JIRSPARIS - 06001061019 (extraits) - adminnpp, adminnpp
— 06001061019 (extraits)_20200723111301.zip (non téléchargé)

A sestipp ) sécconaion

© Rotour 3 aiste

* Trancti

X supprimar

> JIRSPARIS - 06001061019 (extraits) - adminnpp, adminnpp -

A v AdminNPP NPP_AMIENS TRIBUNAL
P ———

06001061019 (extraits)_20200723111301.2ip

Hege 3 1113107

Mozzage sulvant ©

e dns 1 jowrs

CLIQUER SUR TELECHARGER
L'utilisateur peut télécharger une
ou plusieurs piéces jointes
inclues dans un message en
cliquant respectivement  sur
«Télécharger», ou «Télécharger

tous les fichiers ».

B ey

e

CGU | 6 EQUISIGN 2019

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer 06001061019+ {extraits) 20200723111301.2ip (25,4 Ko) & parti de plexeintranetjustice.gouv.fr

Quvir l Envegistrer |~ lnnnmu

\_\

Un message pop-up apparait alors. Pour
confirmer le téléchargement, |'utilisateur clique

sur « ENREGISTRER ».

\O, Les fichiers sont disponibles sur la plateforme PLEX pendant un délai défini
=  par l'expéditeur (de 1 a 15 jours), a l'issue, les pieéces ne seront plus
accessibles. Lorsque le document joint est téléchargé, I'expéditeur regoit un

courriel pour l'informer du téléchargement.
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4. Personnaliser les notifications

L'utilisateur peut personnaliser les notifications regcues suite a l'ouverture
d'un message, ou au téléchargement de piéces transmises. Les choix réalisés
par l'utilisateur restent valables pour tous ses envois.

Modeéle Opératoire

CLIQUER SUR « PREFERENCES »
Un menu déroulant s’affiche alors
et vous permet de sélectionner ses
préférences en  matiere de
notifications.

W Messages = Recherche «' Envoi

Amicher: Tous Nouvssux Reguc  Emvoyes Dznc: Tauc  Metcagec cimplsc o

> CANANCY - 0900002539593, Envoye par emilie aubry
— 09000020209 zip iTes 1

> JIRSPARIS - 16089333777, Envoye par carole titu
— 16083333777 2ip inan taisshangs)

» JIRSPARIS - 12245670001, Envoye par carole titu
— 12345670001 2ip inan taisshangs)

» TGITOURS - 19207000016, Envoye par Marie-Aude GUILLAUME-LEGER
= 19207000016 2ip inan taisshangs)

> JIRSPARIS - 12245670001, Envoye par carole titu
— 12345670001 2ip inan taisshangs)

> JIRSPARIS - 18250040029, Envoye par carole titu
— 18250040029 2ip inan taisshangs)

» JIRSPARIS - 06001061019 {extraits) - adminnpp, adminnpp
L 06001061018 (extraits)_20200723111301.zip remsenarae) o

» TGIARRAS - 16-180000051, Envoye par delphine crepy
i 18-180000051 2ip (non wsecharge]

» TGIMONTARG - TGI-MON-18250000042-GELIN Claudette (extraits) - CO...
— TGI-MON-18250000042-GELIN Claudette (extraits)_20200722121700.Zip inon téiéohargs)

> TGIORLEANS - 1-11-15, Envoye par Marie DUFOUR
— 1-11-15.Zip (non tetohargs)

n
i

n
i

i

De Admin

e Admir

e Admir

oo Admil

oo Admil

De Admi

oo Admil

oo Admil

8, Bl #*

A test NPP (testnpp.5.2 3@gmail.com)

Mom de famiis  NPP

Fréncm test

Domaine CNE PILOTES

Email testnpp.5.2.3@gmail.com

Mot ds pacce Cliguez pour changer votre mot de passe

g
Contaote

] ajouter automatiquament les destinataires [

&) Mes Notifications

7] Quand un message est sur le point dexpirer (premier 7]
avertissement)

Un small do rappel cam snvoys 4 Jours avant Mexpiraticn du meccage

] Guand un message est sur le point dexpirer {second %]
avertissement)

Un emall do rappel cora envayd le joar avant Fexpination cu message
] Guand un destinataire télécharge un fichier
7] Quand je ragois un nouveau message

[] Guand un message estvu

[ Guand un message est supprimé

& A propos de OpenTrust MFT

DECOCHER LES OPTIONS INDESIREES
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5. Réinitialiser le mot de passe

En cas d’oubli du mot de passe vous permettant d’accéder a PLEX, il est possible
de demander la réinitialisation de celui-ci depuis l'interface de l'application.
Pour des raisons de sécurité, le lien de récupération de mot de passe est valable
pendant 15 jours aprés avoir demandé la réinitialisation du mot de passe.

Modéle Opératoire

2l PLEX

ité
REPUBLIQUE ISE

Pour vos echanges securises
el de fichiers volumineux
RSN o lexterieur de la sphere etatique

CLIQUER SUR LE
LIEN « J'Al
OUBLIE  MON Mot de passe ( )
MOT DE PASSE

» Une fenétre ﬁ
indiguant a La

I'utilisateur de
renseigner son

e-mal | SIO uvre Veuillez remplir le formulaire suivant pour réinitialiser voire mot de passe (un email vous sera envoys)

RENSEIGNER

Email Q 97 ) i
L"ADRESSE E-MAIL
UTILISEE LORS DE

L’AUTHENTIFICATION
D'ACCES A PLEX

Email

CLIQUER
SUR
ENVOYER

Vous recevez une notification sur |'adresse e-mail renseignée précédemment.
Ainsi, vous pouvez réinitialiser votre mot de passe.

vy

~®' Le mot de passe doit:
L + Comporter au moins 8 caracteres.
+ Contenir au moins 3 caracteres distincts.
* Respecter au moins 2 des 4 regles suivantes:
o le mot de passe doit contenir au moins un caractére en
majuscule,
o le mot de passe doit contenir au moins un caractére en
minuscule,
o le mot de passe doit contenir au moins un chiffre,
o le mot de passe doit contenir au moins un caractere.
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Annexes

Annexe 1: Assistance technique

Pour toute problématique rencontrée lors de l'utilisation de PLEX, veuillez
vous rapprocher de votre support d’assistance technique.

Vous étes avocat ? Dans le cadre d'une perte de mot de passe PLEX, merci
de bien vouloir vous réferer a la page 7.
Pour tout autre probléme (perte identifiant ou mot de passe RPVA, etc.)
rapprochez-vous de votre support.

Vous étes un expert de justice ? Dans le cadre d’une perte de mot de
passe PLEX, merci de bien vouloir vous référer a la page 7.
Pour tout autre probléeme rapprochez-vous de votre support a 'adresse
suivante : support-plex@cncej.org

Vous appartenez a une association Citoyens & Justice ? Dans le cadre
d’'une perte de mot de passe PLEX, merci de bien vouloir vous référer a la
page 7.

Pour tout autre probléme rapprochez-vous de votre support a |'adresse
suivante : support.plex@citoyens-justice.fr
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