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Ce menu permet à l’Utilisateur d’accéder aux différentes 

fonctionnalités  proposées par Goodflag  Signature 

Il s’agit de boutons d’action rapide  permettant la création de 

l’item indiqué sur le bouton.

Ces vignettes de type compteur , affichent le nombre de 

résultats selon la requête qu’elles appellent. Les vignettes 

peuvent être par défaut ou personnalisées.

Ce bouton permet à l’Utilisateur d’accéder aux informations du 

compte ainsi qu’aux notifications . Ces notifications permettent 

à l’Utilisateur d’être tenus informés des événements les plus 

récents.

Ce bouton de configuration permet de paramétrer les vignettes 

et les raccourcis du tableau de bord .
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1. PAGE D’ACCUEIL



Pour chaque fonctionnalité, un module de recherche par « mot- clé » est disponible.

Filtrer une liste de résultats

• Lorsque l’Utilisateur clique sur « Filtrer », une fenêtre permet à l’Utilisateur de sélectionner les conditions de filtrage. 

• Le bouton « Nettoyer » permet à l’Utilisateur de supprimer l’ensemble des filtres sélectionnés

Trier une liste de résultats

• La liste de résultats peut également être triée selon les mêmes critères de filtrage. Le tri peut être ascendant ou descendan t. 

• L’Utilisateur peut également trier une liste de résultats en cliquant directement sur le nom de la colonne qu’il souhaite tri er. Si l’Utilisateur 

souhaite modifier l’ordre de classement (ascendant ou descendant), il lui suffit de cliquer une seconde fois sur la colonne. Une  petite 

flèche symbolise l’ordre du tri

Favoris

• Les préférences de recherche d’un Utilisateur peuvent être enregistrées sous la forme de « Favoris ». 

• Dès qu’un Favori est créé, celui - ci sera automatiquement ajouté au niveau du menu contextuel comme sous -volet du volet principal . 

• Celui - ci peut également être épinglé sur le tableau de bord sous la forme d’une vignette personnalisée .

2. OUTILS DE RECHERCHE



Un Contact est une personne physique qui appartient à l’annuaire privé d’un 

Utilisateur . 

• Chaque Utilisateur peut créer les Contacts qu’il souhaite et constituer son 

annuaire privé. 

• Il ne peut donc pas partager ses contacts avec d’autres Utilisateurs. 

• Lors de la création d’un Parapheur, l’utilisateur peut soit sélectionner un contact 

existant, soit le créer à la volée.

Pour créer un nouveau Contact, l’Utilisateur doit cliquer sur le bouton en forme de 

plus, qui se trouve en haut à droite de l’interface  (ou sur le bouton raccourci 

« Nouveau Contact », si celui - ci est épinglé sur le tableau de bord de l’Utilisateur).

• Les champs obligatoires à saisir sont : 

• Prénom, Nom de famille et Email.

• Les champs facultatifs sont : 

• Pays, Numéro de téléphone mobile, Commentaires.

• Le numéro de téléphone mobile est facultatif, néanmoins, il est nécessaire dans le 

cadre d’une authentification avec OTP SMS

3. CONTACTS



Un Utilisateur est une personne physique qui appartient à un Groupe et a des droits particuliers qui sont 

définis dans ce Groupe 

Pour consulter la liste des Utilisateurs, l’Administrateur clique sur le volet « Utilisateurs » du menu principal. 

Seul l’utilisateur qui appartient au groupe « Administrateur Self - Service peut créer de nouveaux 

utilisateurs ou consulter la liste des utilisateurs.

Pour ajouter un nouvel Utilisateur,  l’Administrateur  clique sur l’icône en forme de plus, qui se trouve en haut, à 

droite de l’interface (ou sur le bouton raccourci « Nouvel Utilisateur »).

• Après avoir cliqu é sur le bouton en forme de plus, une  nouvelle fenêtre s’affiche  : l’Administrateur doit 

renseigner les informations de l’Utilisateur et affecter le nouvel Utilisateur au groupe prédéfini qui convient.

• Voici la liste des groupes paramétrés par défaut : Administrateurs Self - service / Utilisateurs Self - Service / 

Direction  / Ressources Humaines / Commerce / Finance / Juridique / Technique.

• Les informations obligatoires à saisir sont les suivantes : 

• Prénom,  Nom de famille & Email. 

• Les autres champs sont à renseigner de manière facultative.

• Lorsque l’Utilisateur a complété tous les champs, il peut cliquer sur le bouton  « Enregistrer » afin de confirmer 

l’ajout de ce nouvel Utilisateur. 

4 . UTILISATEURS



Une Page de consentement est un ensemble de paramètres permettant de configurer le parcours de signature ou de validation d’u n D estinataire. 

La Page de consentement permet de recueillir le consentement du Validateur ou du Signataire dans le cadre d’un Parapheur déte rminé.

Vous trouverez ci - dessous la liste des pages de consentement paramétrées par défaut :

• Signature simple –  OTP courriel & cachet Goodflag

• Signature simple –  OTP SMS & cachet Goodflag

• Signature avancée –  FranceConnect  & certificat personnel

• Signature avancée –  OTP courriel & certificat personnel

• Signature avancée –  OTP SMS & certificat personnel

• Signature avancée –  OTP SMS & certificat personnel ETSI LCP

• Signature qualifiée –  Certificat local

• Signature qualifiée –  Authentification INLP

• Signature qualifiée –  Authentification FranceConnect +

• Validation  (en cliquant sur « Ajouter une étape de validation »)

5. PAGES DE CONSENTEMENT



Le terme « multi - étapes/signataires » a été introduit dans le document afin de distinguer le parapheur 

utilisé en mode « signature unique » du parapheur utilisé hors de ce mode. 

Pour créer un Parapheur mode « multi - signataires », l’Utilisateur clique sur le bouton en forme de 

« plus », qui se trouve en haut à droite de l’interface (ou sur le bouton raccourci « Nouveau Parapheur »), 

Le mode « Signataire unique » reste à l’état « désactivé ».

Après avoir saisi le nom du Parapheur et cliqué sur « Enregistrer, une fenêtre « Détail du Parapheur » 

s’affiche.

Cette fenêtre  se divise en plusieurs sections : Général ; Étapes ; Documents ; Notifications ; Opérations.

Section Général

Dans la section « Général », l’Utilisateur accède aux informations générales du Parapheur :

• Nom et description ;

• Propriétaire et Groupe Utilisateur associé ;

• Dates de création, de démarrage & de dernière modification ;

• Statut (arrêté, démarré, terminé) ;

• Progression en pourcentage.

S’il le souhaite, le propriétaire du Parapheur peut modifier les informations ; le bouton  précise les champs 

éditables.

6. PARAPHEUR MODE « MULTI ETAPES/SIGNATAIRES »



Section Étapes

La solution permet d’ajouter des étapes de validation ou de signature séquentielles. Au sein d’une étape, il est possible de faire 

valider ou signer plusieurs Destinataires en parallèle. Il est également possible de définir le nombre de Validateurs ou de 

Signataires qui doivent signer. 

Nota bene : Lorsqu’un Parapheur est terminé, il est possible :

• d’ajouter des nouvelles étapes

• d'ajouter, de modifier ou de supprimer des étapes tant qu'elles ne sont pas terminées. 

Chaque étape est caractérisée par : 

• La nature de l’étape : validation ou signature ; 

• La Page de consentement (qui définit comment la signature doit se dérouler) ; 

• Le Destinataire : soit un Utilisateur du Portail, soit un Contact (qui définit QUI doit valider ou signer) ; 

• La durée de validité d'une étape au - delà de laquelle elle expirera

• La fréquence d'envoi des invitations : tous les jours, toutes les semaines, toutes les deux semaines, tous les mois ; 

• Le nombre de relances maximum ; 

• La possibilité d’envoyer un courriel à la fin du circuit contenant un lien de téléchargement des documents signés ; 

• La possibilité d’autoriser les commentaires pour les Signataires et Validateurs de l’étape ; 

• La possibilité de cacher l’ensemble des pièces jointes aux Signataires ou Validateurs de l’étape ; 

• La possibilité de définir si les destinataires de l’étape visualiseront ou non les pièces jointes confidentielles

• La possibilité de cacher les Destinataires aux Signataires ou Validateurs de l’étape, si la case est cochée, le Signataire ou  le 
Validateur ne verra que l’étape qui le concerne et non l’ensemble des étapes qui ont été paramétrées. 



Section Documents

• Pour téléverser un document, l’Utilisateur utilise la fonction « explorateur de fichiers » ou effectue un 

« glisser/déposer ». Deux encarts sont mis à disposition, l’un pour ajouter les documents à valider et 

signer, le second pour ajouter les pièces jointes. Le format autorisé est le format PDF.

• Les pièces jointes sont présentées au Signataire en visualisation et en téléchargement mais ne sont pas 

signées.  

En tant que créateur du Parapheur, je peux masquer l’ensemble des pièces jointes aux Destinataires d’une 

étape. Ceci se paramètre au niveau de l’étape via le champ « cacher les pièces jointes ». 

• Il est également possible de gérer la confidentialité de chaque pièce jointe, afin que le propriétaire d’un 

parapheur puisse choisir lesquelles seront visibles ou non par les destinataires d’une étape. Pour cela, il 

peut marquer certaines pièces jointes comme confidentielles, puis décider, pour chaque étape, si les 

destinataires auront ou non accès à ces pièces jointes confidentielles. Ceci se paramètre au niveau de 

l’étape via le champ « visualiser les pièces jointes confidentielles ».  

• L’Utilisateur peut également ajouter des dossiers compressés, qui seront décompressés automatiquement 

par la solution (si la case « Décompresser les zips » est activée). Une fonction permet également de créer 

un dossier zippé contenant l’ensemble des documents et des pièces jointes téléversés.

• La solution permet à l’utilisateur d’ordonnancer les documents à signer et les pièces jointes afin qu’elles 

soient présentées au signataire dans l’ordre qui aura été défini.

• Il est possible d’ajouter ou de supprimer des documents tant que la première signature n’a pas été 

réalisée. 



Section Notifications

• En tant que propriétaire d’un Parapheur, l’Utilisateur peut définir sur quels événements il souhaite être 

notifié par courriel et au niveau du Portail. 

• Le Gestionnaire peut également ajouter des « observateurs » (Utilisateurs) ou des « copies carbone » 

(Contacts) et définir sur quels évènements ils doivent être notifiés. 

• Cette fonctionnalité permet d’informer les Utilisateurs des actions les plus récentes réalisées au niveau des 

Parapheurs.

• Les observateurs sont des Utilisateurs internes et accèdent au Parapheur pour lequel ils ont été notifiés 

directement depuis le Portail. Les observateurs ont uniquement des droits de lecture sur le Parapheur.

• Lorsqu’un Gestionnaire ajoute une « copie carbone », il saisit uniquement l’adresse courriel du Destinataire 

(qui peut 

être ou ne pas être un Contact préalablement enregistré) ; le Destinataire reçoit alors des notifications par 

courriel.

• Lorsqu’un Utilisateur notifie un observateur ou un cc d’un Parapheur terminé, il peut également ajouter à 

cette notification un lien de téléchargement des documents signés. Une option lui permet d’ignorer les 

pièces jointes .



Démarrer un Parapheur : lorsqu’un Parapheur a été paramétré, alors le Gestionnaire peut le lancer. 

Un Parapheur qui ne contient pas de documents ne pourra pas être démarré. L’opération ne sera pas disponible à l’écran.

Dupliquer un Parapheur : lorsqu’un Gestionnaire crée un Parapheur, il a la possibilité de dupliquer un Parapheur, excepté si son statut est 

« clôturé ». 

L’ensemble des informations liées au Parapheur (étapes, notifications, documents) sont alors dupliquées. L’Utilisateur est in vité à donner un 

nouveau nom au Parapheur.

Nota bene : L’utilisateur peut dupliquer un parapheur en choisissant de ne pas dupliquer les documents.

Supprimer un Parapheur  : lorsqu’un Parapheur n’a pas encore été lancé, tout Utilisateur peut supprimer un Parapheur à partir d’un bouton 

dédié. Ce bouton est disponible dans la section « Opérations » de chaque Parapheur.

Lorsqu’un Utilisateur souhaite supprimer un Parapheur, un message s’affiche, lui demandant de confirmer son souhait de suppre ssion.  

L’Utilisateur doit saisir le nom du Parapheur qu’il souhaite supprimer afin de valider l’action de suppression. 

Arrêter le Parapheur

Le créateur d’un Parapheur peut volontairement stopper l’exécution d’un Parapheur  : le statut du Parapheur passe de « démarré » à « arrêté ».

Section Opérations

Dans le détail du Parapheur, l’Utilisateur accède à différentes opérations. Ces opérations sont affichées dans la dernière section du détail du Parapheur



Les opérations suivantes sont réservées au rôle d’Administrateur Self -Service

Clôturer le Parapheur

Ce bouton permet à l’administrateur de clôturer le Parapheur afin de finaliser et interdire toute modification dudit Parapheu r. 

Cette action est irréversible.

Télécharger le Certificat de Preuve

Lorsqu’un  Parapheur  est terminé,  l’utilisateur peut télécharger  le Certificat  de Preuve  associé . Ce  fichier  au format PDF  

détaille  les principales  caractéristiques  d’un  Parapheur  (informations  générales,  Étapes,  Documents,  Validateurs,  Signataires,  

etc.), ainsi que les principaux  évènements  de son  cycle  de vie (création,  validations,  signatures,  etc.). 

Le  Certificat  de Preuve  est disponible  tout au long  du cycle  de vie du Parapheur  et il est cacheté  électroniquement  par  la 

plateforme  dès  que le Parapheur  passe  en statut « clôturé » .

Télécharger le dossier de preuve

Lorsqu’un Parapheur est terminé, tout Utilisateur disposant du rôle de « téléchargeur de Dossier de preuve » peut 

télécharger le Dossier de preuve associé. 



Pour créer un Parapheur mode « Signataire unique : l’Utilisateur clique sur le bouton en forme de « plus », qui se trouve en haut à droite de l’interface (ou sur le 

bouton raccourci « Nouveau Parapheur »), puis active le mode « Signataire unique ». P our ce mode, il n’est pas possible de paramétrer une étape de validation. 

Après avoir saisi le nom du Parapheur et cliqué sur « Enregistrer, une fenêtre « Détail du Parapheur » s’affiche.

Sélectionnez qui doit signer : un contact, un utilisateur ou vous - même. 

Pour un utilisateur ou un contact, veuillez saisir l’adresse email , le champ Email est alors remplacé par le champ « Signataire . Si le contact n’existe pas, 

l’utilisateur est invité à renseigner les informations.

7. PARAPHEUR MODE « SIGNATAIRE UNIQUE »



Sélectionnez la page de consentement

Téléversez votre ou vos document(s).

• Deux encarts sont mis à disposition, l’un pour ajouter les documents à valider et signer, le second pour ajouter les pièces j ointes (non présentées à la signature). Le 

format autorisé est le format PDF.



Dans la section « Paramètres » : 

• définissez sur quels événements vous souhaitez être notifié par courriel et au niveau du Portail ;

• paramétrez la fréquence des invitations (toutes les semaines, etc.)

• paramétrez la durée d’expiration de l’invitation (en jours) 

• paramétrez le nombre de relances maximum

• autorisez ou désactivez la fonction « Commentaires ».

• autorisez la visualisation des pièces jointes confidentielles

Démarrez votre parapheur

Dans ce mode, les opérations sont affichées en haut de la page de détail du parapheur. Ce composant reste fixe afin de garant ir un accès permanent aux actions 

disponibles. 



Le mode « Signataire unique » permet au gestionnaire de configurer des champs dynamiques destinés à être complétés par le sig nataire

Cette fonctionnalité est proposée en version bêta.. Son comportement et ses modalités d’utilisation sont susceptibles d’évolu er dans les prochaines versions. 
Toutefois, cela ne remet pas en cause la validité de la signature produite dans le cadre du mode « Signataire unique », lorsq ue des champs dynamiques sont 
paramétrés.

Configuration des champs

Pour chaque champ créé, le gestionnaire doit renseigner : le libellé du champ  et la description (facultative).

Ces informations seront affichées au signataire telles qu’elles ont été saisies. De plus, les champs apparaitront 

dans le formulaire dans l’ordre défini par le gestionnaire. Les champs peuvent être réordonnés par glisser -

déposer.

Lors de l’ajout d’un champ, la mention « champ manquant » apparaît pour indiquer qu’il doit être positionné 

dans un ou plusieurs documents à signer. Un message d’alerte invite également l’utilisateur à ouvrir la 

visionneuse afin de positionner les champs.

Attention : la configuration des champs dynamiques n’est possible que lorsque le parapheur est au statut « 

Brouillon » ou « Arrêté ». Dès que le parapheur est démarré, il n’est plus possible de modifier leur 

paramétrage ou leur positionnement dans le ou les documents à signer.



Positionnement des champs

Lors du positionnement, vous devez veiller à ne pas superposer un champ dynamique sur du texte existant du document. Une aler te est affichée au signataire en 

cas de chevauchement, mais la solution ne bloque pas techniquement cette superposition.

Le gestionnaire doit veiller à ne pas superposer un champ dynamique sur du texte existant du document. Une alerte est affiché e a u signataire en cas de 

chevauchement, mais la solution ne bloque pas techniquement cette superposition. En revanche, la superposition de champs de s ign ature et de champs 

dynamiques bloque l’enregistrement. Un messager d’alerte avertit l’utilisateur
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