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SUPPORT DE FORMATION
Les formulaires et matrices dans Lexis Poly
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PREAMBULE

Les objectifs de ce document sont multiples :
* Proposer une description des processus de création d’actes ;
* Permettre une estimation du temps nécessaire a leur construction.

Avant de se lancer dans la création d’actes dans le logiciel, il faut préparer les dossiers permanents servant de bases aux actes. Dans la pratique, ces dossiers
constituent des outils de gestion vous permettant de gérer vos différents dossiers en cours de traitement.

Pour la création et/ou modification de modeéles d’actes types « formulaires », il s’agit davantage de préparer une base de travail pour tester les actes terminés. Il
est donc important de remplir le dossier permanent afin de vérifier la fusion de données entre ledit dossier et I’acte.

La 1¢ chose a savoir, c’est la différence entre un « formulaire » et une « matrice » .

Un formulaire est un modele d’acte bénéficiant de la rédaction experte. Cela implique une programmation approfondie répondant a certaines exigences et une
maitrise de I'outil informatique.

Une matrice est un modele Word propre a votre entité, que vous pouvez uniguement rédiger en mode simple par le moteur de rédaction d’actes de votre
dossier en fonction de la bibliotheque choisie. Il s’agit donc d’'un document simple sans regles lors de la rédaction de celui-ci, et pour lequel vous allez déterminer
la mise en page a la création.

Dans les 2 cas, vous devez disposer des droits d’accés nécessaires dans I'application pour pouvoir procéder a la création et/ou modification des matrices et
formulaires dans Lexis Poly avant de vous lancer.
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PREAMBULE

SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINAMNCES EVENEMENTS PROCESSUS EEARREAU

il 20.00009 - M.MARTIN Jean C/ Mme DUPOND Marie - Dossier de procédure  /Instence: Appel sur Refére
Procédure v

LISTE DES ACTES

| Procédure ) Matrices du cabinet
p—————

m o« e 20 w  résultats parpage 1-1sur 1résultats
—
Une matrice ne peut en aucun cas etre
rédigée en mode « Expert »
. . . bl g e 1y .
Uniquement disponible lorsqu’il s’agit d’un formulaire
SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR AGEMDA TACHES FINANCES EVEMEMENTS PROCESSUS EBARREAU
ik 20.00009 - M.MARTIN Jean C/ Mme DUPOND Marie - Dossier de procédure  /Instsnce: Agpe! sur Refére
Procédure v

LISTE DES SEQUENCES

) Procédure ) Procédurecivile » Tribunal judiciaire ) Rﬂérés

| Muméro de |'acte

| Libellé contient/matricule L360 ‘

| Contenu contient Assignation en référé devant le Tribunal judiciaire (représentation obligatoire)

Assignation en référé devant le Tribunal judiciaire (sans représentation obligatoire)

Assignation en référé aux fins de nomination d'un expert devant le Tribunal judiciaire
Accés rapide
Assignation en référe d'heure 3 heure devant le Tribunal judiciaire
# Mes actions
 Mes dosslers récents g S
: R = Conclusions en défense devant le Tribunal judicizire (procédure de réfiére)
Mes dossiers favoris
ED >

20 w | résultats par page

Box
S
-
a-
S

1-5sur 5 résultats
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LEXIQUE

Matrice : actes créés via le traitement de texte Word, composés de texte et de variables ;

Formulaire : actes créés dans l'outil de contribution poly, composés de clauses, contenant du texte et des variables
(question, texte répétitif, entéte), éventuellement de régles, méta-regles et faits déduits ;

Bibliothéque : module consacré a un théme particulier et regroupant les actes ;
Séquence : module permettant de classer les actes et de les hiérarchiser, et correspondant a une sous-partie de la bible ;
Clause : paragraphe(s) constitué(s) de texte et de variables ;

Y

Variable : donnée qui varie d’un dossier a un autre. Ex. identité des associés, date de naissance du client, date de
conclusion du contrat, etc.

Question : variable qui peut étre adressée ou non si un lien est possible avec une donnée présente dans le dossier. Elle
figure en bleu dans la clause. Exemple d’une clause comportant des questions :

« La société dénommée [Dénomination sociale de la société cocontractante], [Forme sociale de la société cocontractante], au capital de
[Montant du capital de la société cocontractante], ayant son siége a [Adresse compléte de la société cocontractante], immatriculée au registre
du commerce et des sociétés [Lieu d'inscription au RCS de la société cocontractante], sous le numéro [numéro RCS de la société
cocontractante] »

Texte répétitif : variable permettant de répéter les données adressées autant de fois qu’il y a d’intervenants concernés. Il

figure en rouge dans la clause ;
Entéte : variable utilisée pour la présentation d’un intervenant en téte d’acte ;
Adressage : dans I’acte final, reprise des données rentrées dans le dossier au niveau des variables ;

Accord : en fonction des données du dossier et du choix effectué par I'utilisateur, I'accord permet d’adapter I'acte selon
que la personne est un homme ou une femme et selon leur nombre. Exemple d’accord en genre et en nombre :

« Dans les QUINZE JOURS de la date indiquée en téte du présent acte, sous réserve d'un allongement en raison de la distance, conformément
aux articles 643 et 644 du Code de procédure civile, vous étes ten(u|us|ue|ues) de charger un avocat au barreau de [Barreau de postulation prées
le TGI] de vous représenter devant le tribunal de grande instance [Ville du siége du Tribunal]. »

Reégle : élément permettant lors de la rédaction d’ajouter et/ou de supprimer des clauses selon que la réponse est positive
ou négative. Dans les formules du JurisClasseur, cela prend la forme de « Ajouter éventuellement », « Choisir selon le cas » ;

Métaregle : outil permettant de garder ou d’éliminer une ou plusieurs regles lorsque la réponse a une regle est positive ou
négative : la réponse a une régle force ainsi la réponse a d’autres regles ;

Fait déduit : déduction automatique de la réponse aux regles a partir des données du dossier.
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LES DROITS D’ACCES INDISPENSABLES ET ADDIN WORD

Configuration VOS nOteS ICI .

Droits d'accés

. B 8 R -
Matrices
Fichier Accueil Insertian Création Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur LexisMNexis
Formulaires Pray = - 9
H=
R
| Connexion Matrice Paramétrage Convertir A
iel@lexisnexisfr | () | | &~ propos
LexisPoly Complément Word
RELXGI’DUDN L ..2‘“1-.-8-.-1‘|-1-|-3-|-4-|-5-|‘s
Outil matrices T
Complément Qutlook 32 bits
Bible

Complément Outlook 64 bits

Complément Word 32 bits e

Sélectionner une bible v

Type
Complément Word 64 bits ®
Export comptable Source
\/ v

Modéles et en-tétes
Le texte contient
E-barreau

Passerelle d'intégration

Sublseearl Lexis PolyOffice®

. . - - | oy | N 1 | 1
assistance.logiciel@lexisnexis.fr ? ﬁ §o3

RELX Groug™

Pour accéder au menu « Formulaires », dans vos droits d’acces utilisateurs, vous devez impérativement avoir coché
le droit « Outil concepteur client ».

Pour pouvoir bénéficier de la conception de matrices dans Word, I’addin word doit préalablement étre installé sur
votre poste de travail
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LES FORMULAIRES
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LES FORMULAIRES — Vue générale

_ Modification d'une bibliothéque Configuration Vos notes ici :
Formulaires

i 2 Droits d'accés

= Base de données | Procédure v Base de données (3 lettres) PRO

Séquences

Actes-types Matrices

Clauses

Questions Propriétés générales Formulaires

Regles

Textes répétitifs

Dénomination

Tableaux : Humero @ [-‘L_-I JB

Faits déduits du dossier

Version
& T
Finiex RELX Group
Qutlls Lié & une base de données
Publication
Formulaires . . . )
o - Liste des séquences disponibles de la bibliothéque Procédure
ccés rapide
P Bibliothéques
Sécquences. Sé W
e Actes-types
Mes dossiers récents
! ; Clauses
Mes dossiers favoris Questions 4 Procédure clvile :H 7
i Tribunal judiclal
Textes répétitifs 4 Tl judicielre Vi
Tableaux = o
o 4 Procédure écrite ordinaire >
Entétes
Cutlls
Publication
3- Assignation devant le Tribunal judiciaire i)
155 - Requéte conjointe devant le Tribunal judiciaire i
Accés rapide
4- Assignation en intervention devant le Tribunal judiciaire i
Mes actions
Mes dosslers récents e e o
Mes dossiers favoris i)
5 - Acte de dénonclation de procédure entre avocats ‘-I
6 Bordereau de pidces justificatives i e

/ . , N . / . e,
o Pour accéder aux formulaires, vous devez aller dans le menu de paramétrage en bas a droite de votre écran via
Puis en cliquant sur le menu « Formulaire » vous accéderez a I'outil concepteur, découpé en plusieurs menus.

Vous devez choisir dans un 1" temps la bibliotheque visée par la création ou modification d’un acte type.
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ACTE TYPE — Les différents modes de création

Liste des actes Procédure T I
Filtres Vos notes ici :
| Elemervts publics =) E\-é-men!s- p-r;\-.';é_s =)
ER | ! . F
Légende D acte public D acte privé issu d'une duplication D acte privé issu d'une création
| Contient |
Eléments publics $ = |3
Eléments privés
” [l Libellé Destinataire Fraicheur
3 Assignation devant le Tribunal judiciaire 01/01/2020 =%
4 Assig 01/01/2020 |
Formulaires het
s Acte Modifier un acte type - 01/01/2020 4
Bibliotheques i tyre [ =
Séquences
. & Borde 01/01/2020 IQ.
Clauses _ 5 " 3
) 7 Assigl MNumérod'acte |3 Type du doc 01/01/2020 4
Questions
Régles Requ
Textes repetitifs 8 = ' Intitulé * | Assignation devant le Tribunal judiciaire 01/01/2020 |
Judici,
Tableaux
Faits déduits du dossler 9 Réqui r
Entetes '—— Dupliquer un acte type X
> Outils 10 Bordereau de communication de pidces |
e Description | Assignation devant le Tribunal judiciaire - Modzle Cabinet
11 Constitution en défense
Accés rapide
12 Constitution et sommation de communiguer
Mes actions
o Mes dossﬁers récen.ts = Dupliquer dans I'arborescence “ Annuler
Mes dossiers favoris PRI fs\.-__‘.:\ 2 3 4 5 6,2 8 9 10, = [(»kjiM] Feiliats

o « Actes types » : liste des actes types; ce module permet de créer des actes ou de les modifier.

Il existe 3 modes de création d’un acte type :

9 Ajout d’un acte type via L4

e Importer un acte d’un document via %

o Duplication d’un acte => Ouvrir un acte via |2 . A cOté de « Modifier un acte type », clicsur .
Cette méthode permet de créer un acte qui a de fortes similarités avec un acte déja présent dans la liste. Cela reprend a
I'identique les clauses, les régles et les métarégles. Il convient ensuite d’adapter I'acte dupliqué en ajoutant ou supprimant des
clauses et/ou régles et/ou métaregles.
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ACTE TYPE — La fenétre de saisie

Formulaires

Bibliothéques
Séquences
Actes-types
-clauses
-régles
- métarégles
Clauses
Questions
Régles
Textes répétitifs
Tableaux
Faits déduits du dossier
Entétes
Qutils

Accés rapide

Mes actions.
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris

o Intitulé*

Commentaires

e Texte

Acte type répétitif

Modifier un acte type

Numérod'acte | 500003

Date de fraicheur* | 01/01/2020 &

Typedudocument | Actes dossiers judiciaires v

Assignation devant le Tribunal judiciaire - Modéle Cabinet

Ajour:
-delaloin®2019-222 du 23 mars 2019 de programmation 2018-2022 et de réforme pour la justice ;

-dudécret n® 2019-1333 du 11 décembre 2019 réformant la procédure civile v

[ Acte type répétitif

Date d'expiration i

O Acte unique

Les champs suivisd'un " * " sont obligatoires.

Précédent

Le numéro d’acte s’ajoute automatiquement.
N°1 a 499 999 il s’agit de modeles LexisNexis non modifiables, N° 500 001 a 999 999 il s’agit d’actes dupliqués et modifiés
par vos soins, et enfin de N° 1 000 0001 a 1 499 999 il s’agit d’actes créés de toute piece.
Le type de document permet de distinguer les actes judicaires ou juridiques et courriers judiciaires ou juridiques. Selon le
type de document choisi, I’'entéte a utiliser sera sélectionnée automatiquement lors de la rédaction.
La date de fraicheur correspond a la date a laquelle I'acte a été révisé ou créé.

L'intitulé est le titre de I’acte. C'est comme cela qu’il apparaitra dans la liste des actes et qu’on le retrouvera par mots-clés.

Suivant

> | Terminer Annuler

Le texte de « commentaires » apporte des précisions quant au contexte de I'acte, les conditions a remplir, les points
d’attention, les obligations légales s’y rapportant, et les modifications issues d’un texte. Au moment de la rédaction dans un

dossier, cette partie apparait a I'étape « informations »
La date d’expiration est a indiquer si nous souhaitons que le contenu du commentaire ne s’affiche plus a partir d’une certaine date.

L'option « Acte répétitif » permet de répéter 'acte autant de fois qu’il y a de destinataires. Il est impératif de préciser le

champ « Données liées a I'acte répétitif ».
L'option « Acte unique » correspond a |’acte qui a vocation a n’étre rédigé qu’une seule fois dans un dossier.
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ACTE TYPE — Les clauses

~ Tableau des clauses
Formulaires V t -
Bibliothaques Acte Type
Séquences
w
Aclsstine Numéro Dscription | Assienation devart i Trbonetdicaie - Modtle Gabier
Acte-type
-régles
- métarégles Légende
Clauses
Questions D Clause publique D Clause privée issue d'une duplication D Clause privée issue d'une création . Clause non existante
Rézles
Textes répétitifs
Tableaux
Eaits daduits du dossier Tableau des clauses d'un acte Clause ¥ Liste des clauses RAZ ¥
Entétes Insérer
Outils 0 10 20 30 40 30
Supprimer
1| 120 = [128 - | 396 - | 144 - | 4414 o =
2|21 w129 | 14829 . .. | 380 i =
Accés rapide
3 | 13941 - |20 - | 392 - | 146 - | 9690 - =
7% MesEeiio 4 | 1757 i | 1982 o [eezd . - .
7 Mes dossiers récents
Mes dossiers favaris 5 | 123 | £ o | 132 - | 15718 s = =
6 | 217 |73 .| 3849 o | A5TLY - o o
7|39 - | 14206 - | 3831 - | 147 i =
8 |64 - | 1760 - | 15000 -~ | 156 = . =
9|73 - |- 385 - | 11030 -] 151 o =
10 | 180 = 1391 - {421 4150 i )
< >
ASSIGMATION DEVANT LE [Juridiction (en majuscules)] [Ville du sigge de lajuridiction (majuscules)] ‘

Les champs suivis d'un " * * sont obligatoires.

\.-:1 Précédent H Suivant | Annuler
Les clauses sont autant de parties composant les actes. Ce sont les phrases, les paragraphes ou morceaux de ces derniers qui
forment I'acte.

Leur intérét principal est que chaque clause est indépendante de celle qui la précede et la suit. Ces découpages de I'acte
permettent par exemple d’avoir des mises en forme différentes ou encore d’accorder automatiquement les clauses (en
genre et en nombre) a différentes personnes. Enfin, une clause peut étre utilisée dans autant d’actes souhaités. La seule
limite étant qu’une modification de la clause dans I'un des actes pourrait avoir un effet sur tous les autres actes dans laquelle
la clause est insérée.

Le tableau des clauses présente I’acte de facon synthétique.

L’enchainement des clauses représente donc I’enchainement des différentes parties de I’acte.
Il faut lire en colonne, de haut en bas, puis de gauche a droite.
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ACTE TYPE — Les regles

- Tableau desrégles
Formulaires V t . .
Bibliotheques Acte Type :
Séquences
7 s types Numéro Description | Assignation devant le Tribunal judiciaire - Modale Cabinet
Acte-type
- clauses 1
- régles. égende
-métarégles
Chises Publ [Privé modificati Privé créati
ublic rive modification rivé création
Questions O O O
Régles
Tedasrpeurs Tableau des régles d'un acte
Tableaux
Faits déduits du dossier G- [ o
Entétes
o —
Numéro Description
Aprés
13 L'avacat du demandeur n'est pas inscrit & un barreau francais mais est établi dans un Etat membre de I'Union européenne et de |'Espace économique suropéen
Accés rapide
0 s
> Mes actions
" M e 347 Mentions de la désignation des immeub ges par | aufichier i
Mes dossiers favoris
o
1247
o
6
o
Consultation d'une régle publique (duplicable) -
Formulaires =
Bibliothéques
Leschampssuivisdun™*"sonl  Saquences Numéro régle < Précédent | | Suivant | Annuler
Actes-types S
Claikias Description*
Questions
Textes répétitits Clauses supprimées si la réponse est OUI Clauses supprimées si la réponse est NON
Tableaux
Faits déduits du dossier 0 10 [ 10
Entétes
B 164 = 1378 -
2 | 12585 = 2|75 =
2 it - 3 -
Accésrapide

o * Les regles forment un systéeme de questions/réponses au moment de la rédaction permettant d’insérer ou de
supprimer des clauses du document final selon la réponse apportée.

* Le systeme fonctionne sur une base binaire OUI/NON.

Attention : si dans le paramétrage du domaine il est coché « Basculer a NON les régles non répondues », les réponses aux regles seront
par défaut négatives et les clauses supprimées.
L’insertion des clauses se fait majoritairement dans la partie droite de cette fenétre.
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ACTE TYPE — Les métaregles

Tableau des méta-régles (non modifiable)
Formulaires
Biblisthigues Act=Type
Séquences
\ctenypes Numéro Description | Assignation devant i Tribunaljudiciaire - Modéle Cabinet
Acte-type
- dauses
- rigies
Canditians - 1/1
Clausas
Questiors v i &
Rigies
Textes répétitifs sl v v - v v v v R L - v
Tsbleaux 1
Fits déddiits du dassier ALORS * b v X b o
Entéees SINON - - - L] » -
Outils
AccEs rapide
Mesactions
Mas dacsiers récents
Mas dacsiers favaris
Liste des régles
Numéro Description
13 Lavocat du demandeur n'est pas inscrit 3 un barreau frangeis mais est établid de I'Uni P de|'Expace éc ique européen
o e —
347 i desin igées par |a publication au fichier i
a I ——
1247 Arcord duclis parties pour que 3 pi déroule 3ans sudience

Les champs suivis €'un *** sant oblizateires. < Précédent H Suivant ‘,>| Annuler

° Les métaregles permettent de gérer des régles entre elles, notamment si elles sont alternatives ou si la réponse a
I'une d’elle dépend d’une autre.
° Elles fonctionnent par un systéeme de VRAI/FAUX combiné a un systéme d’interdépendance par conditions

alternatives ou cumulatives.
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CLAUSES — La création d’une clause

v Liste des clauses disponibles de la bibliothéque Procédure
i Vos notes ici :
ey e Os notes Icl .
2 Légende | ] clause publique [ clause privee issue d'une duplication [[] clause privee issue dune creation
Eléments publics ic§
Eléments privés
2 DECISION ﬁ
. 3 RESOLUTION q
Formulaires L
Bibliothéques & TITRE a
Sé&quences
Actes-types 5 SOUSTITRE a
Clauses 1
Questions & CHAPITRE I
Regles
Textes répetitits Z ARTICLE =4
Tableaux
Falts déduits du dossler 2 a4
Entétes =
Outils 2 Article N
10 RESOLUTION \3’
Accés rapide 11 Clase invisil socorc [Liste des adwersaire (elapse leoimblel] &
Mes actions
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris ~
Wi« @8 2z 3 4 5 6 7 8 9 10 - (»)M 10 w résultatspar page
1-10sur 11102 résultats

o La liste des clauses, disponibles dans la bibliothéque initialement choisie, est accessible depuis le menu « Clauses ».

Vous disposez d’un filtre de recherche pour vérifier la présence d’'une clause avant sa création afin de ne pas créer
d’éventuels doublons inutiles.
Le principe de numérotation des clauses est le méme que pour les actes types :

- De N°1 G499 999 il s’agit de clauses LexisNexis non modifiables, dites clauses publiques ] cl2use publique

- De N°500 001 a 999 999 il s’agit de clauses dupliquées et modifiées par vos soins, dites clauses privées issues d’une
duplication [ ] clause privée issue d'une duplication

- Etenfinde N°1 000 0001 a 1499 999 il s’agit de clauses créées de toute piéce, dites clauses privées issues d’une
création |:| clause privée issue d'une création

e Pour créer une clause, il suffit d’utiliser le bouton nouveau | 4
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CLAUSES — Le contenu

Création d'une clause

° - aa

‘ Tableaux ‘ w2 E

Questions H Textes répatitifs ” Entétes

Contenu ®
Style Entéte pour lesstyles | Chaisir un fichier d'entéte w | Styles | Chaisirunstyle v
O particuliere
Tester dans Office Wiord | avec le fichier d'entéte | Choisir un fichier d'entéte A

Les champs suivis d'un " * * sont oblizatoires. Annuler

La partie « Contenu » est obligatoire. Elle permet de saisir le texte de la clause que I’on souhaite créer. Pour cela vous
disposez de plusieurs possibilités pour enrichir votre texte, insérer des questions, mettre en forme, ...

H Mise en forme simple du texte brut sélectionné : gras, souligné et italique

Questions

Pour insérer une question, un texte répétitif, un entéte ou un tableau

Entétes ]| Tableaux

Textes répétitifs ]

Pour insérer un espace insécable ou une tabulation.

I ©  Pour supprimer du texte ou une variable et pour ajouter un commentaire a la clause

E Pour ajouter des puces
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CLAUSES — Le style

Vos notes ici :

Style ‘ Entéte pour les styles Tampondotm w Styles Chaisir un style

Chaoisir un fichier d'entéte

Choisir un style

[ particulizre TamponPAdotm Mormal

Tampondotm Titrel

Tester dans Office Word | avec le fichier d'entéte | Choisir un fichier d'en! ENTETERAdotm
| ENTETEdotm

En-tte

Pieddepage
Les champs suivis d'un " " " sont ablizatoires. RAadres
RAdestinataire
RADateCourriar

Pour donner un style a toute la clause, choisir d’abord un fichier d’entéte (1°" menu déroulant), puis sélectionner un
style dans le second menu déroulant.

Tester dans Office Word |avec le fichier d'entéte | Tampon.dotm

Les champs suivis d'un " * * sont obligatoires.

Possibilité de tester le rendu sous Word via ce boutant en choisissant préalablement le fichier d’entéte
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CLAUSES — Les clauses particulieres

Vos notes ici :

Particuligre
Début de bloc Typedincrément | --Sélectionner-- -
Détruire si seule Liste des textes répétitifs liées pour Faccord (ex - 1.2.5) |
Clause invisible Clause supprimée si le texte répstitifsn® | O est vide

Bénéficie du style de la clause précédente

I I R I B N B

Pas de retour chariot en fin de clause

Début de blocs : permet d’indiquer que cette clause est le point de départ d’'une numérotation ; utile pour numéroter des
articles, des résolutions, etc. Dans le tableau de clauses, cela se matérialise par une case « DB » pour début de bloc et une
case « FB » pour fin de clause. Les clauses sont a ajouter entre ces deux cases.

Détruite si seule : option utilisée dans les bibles Droit de sociétés pour le cas de I'annulation d’une résolution et de son vote.

Clause invisible : cette option est utilisée pour gérer les accords avec texte répétitif présents dans différentes clauses de
I’acte. Cette clause est placée en début d’acte.

Bénéficie du style de la clause précédente : cette option permet d’appliquer a la clause le style de la clause qui la précede.
Ex. clause placée apres un début de bloc et qui contient I'intitulé de I'article.

Pas de retour chariot en fin de clause : aucun retour chariot n’est généré entre la clause ayant cette option et la clause
suivante.

Type d’incrément : cette option est liée a celle de début de bloc pour la numération (ex. article, résolution).

Liste des textes répétitifs liés pour I'accord : si un accord avec texte répétitif est présent dans la clause, il est nécessaire
d’en indiquer le numéro ; un seul numéro peut étre renseigné.

Clause supprimée si le texte répétitif n° est vide : cette option permet de supprimer la clause lorsque le logiciel ne détecte
aucune donnée liée a ce texte répétitif
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CLAUSES — Les accords dans les clauses

Création d'une clause

8- Oo8an

Vos notes ici :

Questions

Textas répétitifs ]

Entétes “ Tableaux | Uﬁl S B

Contenu * Ou alors

(le client|la cliente[ Accord en genre pour le client]) nous a donné son accord pour que la procédure .

Style I:lEntétepom lesstyles | Choisir un fichier d'entéte w | Styles | Choisirunstyle v

Particuligre

[ pebutdeblac Typediincrément | —Sélectionner— v
[ Détruire siseule Liste des textes répétitifs lices pour I'accord (ex: 1.2.5) | 13

[ clause invisible Clause supprimée si le texte répétitifsn® (0 est vide

[ Béneficie du style de Ia clause précédente

[] Pasderetour chariot en fin de clause

Tester dans Office Word | avec le fichier d'entéte | Choisir un fichier d'entéte v

Les champs suivis d'un " * * sont obligatoires.

Se placer dans le corps d’une clause et repérer un accord en genre et/ou en nombre.

Le code pour le logiciel pour qu’il accorde selon le ou les sujets se note ainsi : « Radical(masculin-singulier| masculin-
pluriel | féminin-singulier | féminin-pluriel) »
NB. Tous les éléments doivent étre attachés.

Il est possible de faire des accords au niveau des textes répétitifs en précisant en bas de page le numéro du texte répétitif
auquel est lié I'accord afin d’automatiser celui-ci. (dans les particularités de la clause).
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CLAUSES — Linsertion, modification et suppression d’'une
clause dans un acte

Tableau des clauses

ol Vos notes ici :
Biblicthégues Acte Type
Ségquences
~ Actes 55 = 2 1 = 3
Es-types Muméro | 500003 Description | Assignation devant le Tribunal judiciaire - Modéle Cabinet
Acte-type
-régles
- métaregles Légende
Clauses
Questions l:‘ Clause publigue D Clause privée issue d'une duplication l:‘ Clause privée issue d'une création . Clause non existante
Régles
Textes répétitifs
Tableaux
Faits déduits d dossier Tableau des clauses d'un acte Clause ¥ Liste des clauses RAZ ¥
Entétes Insérer
S Outils 0 10 20 30 40 50
Supprimer
1 | 120 i | 128 =] 396 - | 144 . | 4414 i S
2 |21 ol B by - | 14829 - | 449 - | 380 s "
Accés rapide T
3 | 13941 2 |50 =] 392 = || 146 - | 9650 o =
2 Mesaction 4 | 1757 - | 133 - | 1982 _ 121 = = =
* Mesdossiers récents
Mesdossiers i 5 |123 |82 | 139 _ | 15718 o -
6 | 217 Sl [ | 3849 = 15719 T S
71| B - | 14208 -] 3851 — | 147 - o
8 |54 « | 1760 = | 15000 = | 156 e Lz
9 |75 i |385 | 11030 o B % G L, S
10 | 130 =I5 - | 421 — 150 _. g "
3 ¥

Insertion d’une clause : Se positionner sur la clause pour insérer une clause au-dessus puis cliquer sur le menu « Clause »
puis « Insérer ». Taper le numéro de la clause (si connu), ou via « liste des clauses » en cliquant sur le bouton « Choisir » au
niveau de la clause souhaitée.

Modification d’un clause : Cliquer sur le bouton a droite du numéro de la clause — |

Suppression d’une clause : Se positionner sur la clause puis cliquer sur le menu « Clause » puis « Supprimer ».

« RAZ » : dans le cas ol des blocs sont présents afin d’effectuer une numérotation d’articles ou de résolutions, cette option permet de la
mettre a zéro afin d’en débuter une nouvelle. Cas rencontré pour le procés-verbal de I'assemblée suivi du texte des résolutions.
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QUESTIONS — Création d’une question

Liste des questions disponibles de la bibliothéque Procédure V t inf -
Filtres OS nO eS ICI .
| Eléments publics Eléments privés |
‘Nz)é | N DS EREICHhES
Légende D Questions publiques D Questions privées issues d'une création
‘ Contient |
Eléments publics o _.i.
Eléments privés
e N°...t+ Libelle Adressé...
~
1 Objet du litige intéressant I'intervenant _g'
. 2 Eserve A
Formulaires e a
ibliotha 3 réservé =
Bt Création d'une question o
Séquences
Artes-types 4 réservé =4
Clauses
: o | 5 réservé =
Regles Description |
ot & réservé a
Texiesropeditts [ Ne pas remplacer par le libellé si la réponse est vide =
Tableaux
Faits déduits du dossier - Ll [ Données adressées 51
Entétes
> Outils & besere: 4
= s hmps v > sont obliatokes s a
Accés rapide 10 e Q
| Wesadions ille du siége de fa juridiction [majuseul !
T — 1 Ville du sigge de la juridiction (majuscules) Instances M. 5
Mes dossiers favoris &5
(] 4 w 2 3 4 5 & 7 8 9 A0 o » L] 20 v résultats par page 1-20sur 3130 résultats

Une question correspond aux variables qui permettent de renseigner des données propres au dossier traité (elles
apparaissent en bleu au moment de la rédaction de I'acte). Ex. identification des parties, capital d’une société, etc.

o Pour créer un question, il suffit de cliquer sur le bouton | &

Ensuite il vous faudra compléter la description de la question, c’est-a-dire la facon dont vous souhaitez qu’elle apparaisse
dans le texte brut lors de la rédaction de I'acte. Ex : « Date de I'audience ».

Lors de la rédaction, la question est transformée en un champ pour étre remplie soit manuellement soit
automatiguement par une donnée du dossier permanent.

L'option « Donnée adressée » permet d’automatiser la réponse a la question en créant un lien avec un champ présent
dans le dossier permanent.
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QUESTIONS — l'adressage d’une question

Création d'une question Vos notes ici :

Données concernant la question addressée

Format | —-Sélectionner— v

Description® | Identité du client o
Type de ladonnée adressée” | Clients juridigues v Annge  --Seélectionner-
[] Me pas remplacer pai
Filtrer Iz liste sur le mot | pré

Données adressées

Liste des variables du type Clients juridiques Liste des variables choisies

Autres prénoms e
Civilité du représentant légal (forme courte)

Commencez par ChOiSIr Ie type de donnees a Civilité du représentant l&gal (forme longue)
ad resser. Conjoint : Prénom

Fonction du représentant légal
oy . . , Interlocuteur Prénom
Utilisez ensuite le filtre par mot clé pour Nom du représentant iegal :

Prénom

retrouver les variables qui vont constituer Prenom du représentant légal
votre question.

e Puis basculez, a I'aide du bouton les [ Question inseree dans une clause dacte repetitif
variables qui vous intéressent en prenant soin [ vaeurcaicuee 9
de les sélectionner dans I'ordre souhaité pour
la rédaction.

[ Priorité 2 la saisie de Futilisateur

o Vous avez certaines options a disposition :
Format : permet de choisir le format d’affichage de la donnée lors de la rédaction (date, numérique, etc.)
Question insérée dans une clause d’acte répétitif : indispensable dans les actes répétitifs pour personnaliser certaines
données au moment de la rédaction.
Valeur calculée : permet de convertir une valeur numérique en lettres (ex. capital de la société), et d’effectuer des
opérations, telles que des additions/soustractions/divisions entre deux données adressées (ex. Total des apports en
numéraire et en nature ; bible SAC, question n° 253).
Priorité a la saisie de l'utilisateur : lorsque l'utilisateur modifie la donnée reprise du dossier, la modification est
conservée pour les rédactions futures. Si I'utilisateur souhaite revenir a la donnée issue du dossier, il pourra le faire en
utilisant le clic droit.

NB : La numérotation des questions reste sur le méme principe que celle des actes et clauses.
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TEXTE REPETITF — Création d’un texte répétitif

Filtres

| Mo =3 |

| Contient |

Elémenis publics
Eléments privés

Liste des textes répétitifs disponibles de la bibliothéqu
Elements publfs . | Eléments pr';vé. G

Légende D texte répétitif public D texte répétitif issu d'une ¢

Création d'un texte répétitif

Libelle "

Rersomifee Bisiur” H Questions Tab [N {ISk{question)!}

{!SI:(NON guestion}!}

Vos notes ici :

S
2 Identité de I'avocat du client
- 3 Identité du demandeur (autre intervenant)
Formulaires v
liothe 4 Identité du client . - ﬁ . .
Bibliotheques ELEE RO Persunnc miorale n Questions Tab |) ['S®P=stion)!l}  (1S1:(NON guestion)l}
Séquences - e
Actes-types 5 Civilit&, prénom, nom, date et lieu de naissance et adresse de I'¢)
Clauses
CQuestions 6 Identité de I'adversaire
Régles
7 Identité de |'adversaire
i Identite du client ysique: le prénom et
entité du cli our une personne physique : le prénom et le
Faits déduits du dossier 8 jadé i dpi ét:e i iy
Ertats 2 dénomination de la société)
> Outils Identité de(s) adversaire(s) (pour une personne physique: le pré Typededonnées liges autexte” | Client ou représentant [ presenter s liste des Client ou représentant
¥

morale : la forme et la dénomination de la société)

Séparateur entre chaque | <RC> v [] Letexte répétitif sera supprimé si celui-ci est vide
occurrence du texte
Terminaison de ladernigre | <RC> v

Acces rapide 10 Identification de |'adversaire (formule de signification)
[ Teute repeti i it 'scripte]
pétitif variable (dit 'scripté’)
i . du texte
” Mes actions 11 Identification du client et de son adresse TEa =
> Mes dossiers récents Séparateur entre les 2 dernigres | <RC> A
Mes dossiers favoris occurrences du texte

€z 2 2+ 5 s 7 8 2 10 . (»
- Typedincrément | --Sélectionner— e v

Les textes répétitifs sont des variables plus complexes que les questions et permettent de créer des boucles/ou listes (ils
apparaissent en rouge au moment de la rédaction de I'acte). Pour créer un texte répétitif, vous devez cliquer sur le bouton $

Facultatif : L'incrément est la fagon dont apparait la

o Saisissez l'intitulé du texte répétitif.
numérotation de chaque occurrence.

Champs constituant le corps du texte répétitif, en
9 intégrant du texte et des questions adressées, selon
que I'on parle d’une personne physique ou morale.

Lorsque cette case est cochée, la liste des personnes liées a ce
texte répétitif sera présentée a I'utilisateur au moment de la

N . e rédaction.
Il est impératif de renseigner les personnes liées a ce

texte répétitif (identiques a celles des questions
insérées dans les champs).

Lorsque cette case est cochée, si aucune donnée n’est
présente dans le dossier, le texte répétitif (son intitulé)

, s . n’apparaitra pas dans I’acte final.
Séparateurs entre chaque élément de la liste.
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TEXTE REPETITF — Texte répétitif avec variables dites scriptées

Libelig ™ | liste des associés

FESSIE SRSt H Questions Tab | {ISk{question)!} | {ISE(NON question)t}

[Madame, Monsieur etc... pour |'associe]
[Prénom et nom ou dénomination sociale de l'associc] {1 n(¢jée)l} {!

[Date de naissance de l'associé]!} {!a [Lieu de naissance de l'associé]l}, {ISI:(
[Sttuation familiale de l'aszocié (célibataire, mané, ) et régime matrimonsial le cas
échéant] Cette option permet de

. célibataire)f 3 4
. célibataire])} gérer des textes avec

EoremesKede” ﬂ Questions (] § o3 | ostiquestion)y | esiNON questiony conditions.

Active les cases situées
a coté de [licone
« supprimer »

Vos notes ici :

-
i

Type de données lides autexte ® | Associés [J présenter Ia liste des Assacies

Séparateur entre chague | —S€lectionner-- v [ Letexte répétitif sera supprimé si celui-ci esgflide
occurrence du texte

Terminaison de la dernigre | —Sélectionner— -

occurrence du texte Texte répétitif variable (dit 'scripte’)

m Ce champ n’apparaitra pas dans I’acte si la donnée correspondante est absente du dossier.

Cette condition s’affiche dans I'acte final si elle correspond a un cas présent dans le dossier et supprime
les autres conditions.

(SE eI I8 Cette condition permet de gérer une hypothése inverse.

Cliquer sur I'un des trois boutons, positionner le curseur a l'intérieur d’un bloc ou d’une condition,
ajouter du texte et la question
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ENTETE : Création d’'un entéte

Création d'un entéte
Formulaires

Bibliotheques

Séquences

Actes-types Contenu

Questions

Régles

Textes répétitifs

Tableaux

Faits déduits du dossier
> Outils

Accés rapide

Mes actions
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris

Destinataire * |Cﬁeni3 e |
ibelie™ | e |

Style I:l Entete pour lesstyles | Tampon.dotm L4 Styles | Choisir unstyle L4

nsC ' = Ward |avee le fichier d'entéte | Choisir un fichier d'entéte v

Les champs suivis d'un ™ * " sont obligatoires. Annuler

Les entétes reprennent les informations de la personne pour laquelle vous rédigez I'acte et qui seront affichées en haut
de cet acte.

Ce champ contient du texte et des questions adressées, avec possibilité d’ajouter du style sur certains termes.
Choix du destinataire
Intitulé de I’entéte qui est une reprise du libellé du champ « Destinataire » mais modifiable

Pour donner un style a I'intégralité de I’entéte, sélectionner d’abord un fichier d’entéte puis le style souhaité dans le
second menu déroulant.
Il est possible de tester le rendu sous Word, en choisissant préalablement le fichier d’entéte
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TABLEAUX : Création d’un tableaux

Tableau : propridtés
Formulalres

Vos notes ici :
Biblatrdai
Sloueriies

Actestypes Libeils * '- 1
Tty  —

Cuesthors _
S | Erddte conr et Tampandstm v Hyle  Cmalgle unetyle -
Rigies iy

Tisites rlaEtRies

- — OO0 EE00 - mon -
Erabtes e ——
Duils I BB Tablesu *
. = s Cellule ; ¥
EEEODEDE g

g Beniang
AR Cgs e FECEN Colonne »
Ml daagiery PRarl

Ligne »

e be hoheer dentide | Choitlr un fchier dentite -

|
Lors chsmps vy dfion " * " sont ol painines TerTrvines Arnraple

Cette fonctionnalité permet de générer comme sous Word des tableaux et d’y ajouter du texte et/ou des questions
adressées ou non.

Renseigner un libellé et, éventuellement, un style.
Pour créer un tableau, cliquer sur ce bouton.

Insertion du tableau avec possibilité d’en modifier les propriétés, d’ajouter ou de supprimer des colonnes ou des lignes.

Ajout de texte et d’une question dans une cellule.
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REGLES : Création/modification d’une regle

Consultation d'une régle publique (duplicable) | o

Formulaires
Bibliothéques Reégle en duplication
Séquences Numéra régle
Actes-types
Clauses Descrption” |- : —
Questions §
Régles Description* |DEmsndederéserved&sdepens(parsc)
Textes répétitifs Clauses supprimées si la réponse est O
Tabieaux
Faits déduits du dossier 0 10 Clauses supprimées si la réponse est OUI RIS M 1iste des clauses Clauses supprimées si la réponse est NON
s 1 Insérer
» Outils 343 -
o 10 Supprimery o 10
156 =
345 = o 346
= = 452
Accds rapide 156 - B

Mes actions
» Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris

w e (N e e (s e N e
i

i
wle|v|le|w|ls|w|n |~

1
ﬂmWQBMNH

e
=)
1

A
=]
[
i
=]
I

Texte dela clause

- - Texte dela clause
En l'espece, [Exposé de la situation de fait.

4

Terminer Annuler
Les champs suivis d'un * ** sont obligatoires.

Les régles forment un systéeme de questions/réponses au moment de la rédaction permettant d’insérer ou de supprimer
des clauses du document final selon la réponse apportée par OUI ou NON. Pour créer une régle, il vous suffit d’utiliser le
bouton | 4. Il est cependant plus utile de dupliquer une régle existante pour se 'approprier via le bouton .|| afin de la
modifier.

La description est le texte qui apparaitra lors de la rédaction. Choisissez une phrase courte et de préférence sous la forme
affirmative.

Suppression des clauses si la réponse a la question est « oui » ou « non » présenté sous 2 tableaux pour éviter d’avoir deux
régles et une métarégle pour gérer les réponses en rédaction. Ex. une régle « des enfants sont issus de I'union » et une autre
« des enfants non issus de I'union »

%) Menu déroulant pour insérer un clause ou la supprimer.
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REGLES : Insertion d’'une regle dans un acte type

. Tableau des régles
Formulaires
Eibliothéques Acte Type
séquences
- Actes- 5 - -
i Numéro Description | Assignation devant fe Tribunal judiciaire - Modéle Cabinet
Acte-type
- clauses 1
=2ks Légende
- métarégles
Clauses
Questions [Jpuslie [JPrivé medification [Privécreation
Regles
Textes répétitifs ) )
Tableawe Tableau des régles d'un acte
Faits deduits du dossier
Entétes
Outils
Numéro Description
s r
Accs rapide o e =
» Mesactions & .
o E
Mesoser s —
r
o ========s====s======
13 Lavocat du demandeur nest pa
& Demande de condamnation en nature
0 o
7 Demande de condamnation pécuniaire
0 o

Les champs suivis d'un = * " sont obligatoires.

Filtres

|

Contient
Globales v

Eléments publics
Eléments privés

Appliquer
Formulaires
Bibliothéques
Séquences

9 ¢ Al Listedes segies i

Aprés

Liste des régles disponibles de la bibliothéque Procédure
Eléments publics Eléments privés Globales

Légende [ Régle publique [[] Regle privée issue d'une duplication

N°..t  Libellé

0 smmszmTmsmaT

1 Le client est représenté par un avocat du Cabinet

51 Le client est représenté par un mandataire pourvu d'un pouvoir spécial
3 L'adversaire est représenté par un avocat

[] Regle privée issue d'une création

)
A Choisir
@
@a Ct
uler
L1 hoi:

o Pour gérer les régles dans un acte type, allez dans menu « Actes Types » puis aprés avoir cliqué sur le bouton || pour
modifier votre acte, allez dans le sous-menu « Régles ».

9 Pour insérer une regle, il est nécessaire au préalable de créer une ligne vierge.

Pour un tableau comportant déja des regles, il faut se positionner sur une régle (la ligne est légérement grisée), cliquer sur

le bouton |4 » , et choisir soit « avant » soit « aprés ».

e Ensuite, il est possibilité de taper le numéro de la regle si elle est connue ou de passer par le bouton
o Depuis la liste des regles, vous pouvez faire une recherche par mot clé ou numéro puis et faire , ou encore créer une

nouvelle régle via le bouton 4

NB : Il faut ordonner les régles par groupes thématiques. C’est-a-dire que si une regle a deux alternatives, il faut les regrouper, puis créer
une ligne vide avant de continuer a en insérer d’autres. L’espace vide apparait comme une séparation aprés enregistrement.
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METAREGLES : Principes des métaregles

= Tableau des méta-régles (non modifiable)
Formulaires

p— Vos notes ici :
ibliothaques Acte Type
Séguences
~ciauses
-riges
Conditions- 14
Clausas
Questions. 51 a8
wé. [ ALORS &7 = s \
Ty o Les métaregles permettent
il O . de gérer des régles entre
Outils .
F elles, notamment si elles sont
Juge nommé pour |z liguidation (68) st VRAI . . s by
At MORS y alternatives ou si la réponse a
Notaire liquidateur nommément désigné (67) est FALIX
Vst piint 'une d’elle dépend d'une
“ies dossiars favoriz autre.
Elles fonctionnent par un

systeme de  VRAI/FAUX
combiné a un systeme

Liste des régles

Numéro Description . ,
7 e e d’interdépendance par
0 e conditions alternatives ou
75 — Demande du requérant : dommages-intéréts [C. chv, art. 266) cum ulatives_
o szzzszzzzsz=zsz===s
&7 Motaire liquidateur nommément désigné
68 Juge nommé pour la liquidation
Leschamgs suivs dun* **soat abligatoires AT e
Fonctionnement sous forme de syllogisme ou les Véracité des questions : V = Vrai / F = Faux
prémisses sont les questions (régles) conditionnant Liaison et conditionnement des résultats : ET / OU
I'acte.

Ex. le lus simple, pour deux clauses alternatives :
Sl « A » est V (vraie),
ALORS « B » est F (fausse) ;
SI NON (a défaut de la premiéere prémisse), B est V (vraie).
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METAREGLES : Hypotheses complexes

Pour les hypothéses plus complexes ou il faut, par exemple, gérer trois hypothéses alternatives :
° Créer trois métaregles
° Alterner les différentes possibilités

Pour les hypothéses avec des sous-hypotheéses, il faut dans le cas de deux sous-hypothéses créer trois métaregles

Dans le cas de trois sous-hypotheses, il convient alors de créer quatre métaregles.
Ex. A est la régle principale, B, C et D étant les sous-regnes

MNumeéro Description
, R ° 1057 Demande d'avance sur liguidation
Métareglen®1 :
R 1058 -—-- Demande d'avance sur la part de communauté du conjoint
Si A est faux,
1059 -——— Demande d'avance sur |z part de biens indivis du conjoint
Alors B est faux ET C est faux ET D est faux
Métareglen®2 : ! l
Si A estvrai ET B est vai, s [ - Tl
Alors C est faux ET D est faux nows s [ wler (w9 |F ‘
SINON v | - ]

Métaregle n® 3 :
Si A estvrai ET B est faux ET C est vrai, a ot e ]
Alors D est faux acws |19 [F « '

Métaréglen® 4 : sivon 2 =
Si A est vrai ET B est faux ET C est faux, _ _

Alors D est vrai . : In bl I "
SINON - i X |

Attention : les cas exposés ci-dessus sont des exemples qu’il convient d’adapter selon la construction de I'acte et sa complexité.

@ LexisNexis’

Vos notes ici :



FAITS DEDUITS : Principes des faits déduits

o Faits déduits du dossier .
iltres B
- i . Vos notes ici :
| 2 Eléments publics Eléments privés & |
2 |
Légende |:| Fait déduit publique D Fait déduit privée issue d'une duplication I:‘ Fait déduit privée issue d'une création
| Contient ‘
Eléments publics 3%
Eléments privés ¥, r . . .
Sog— Fait déduit en duplication
Appliquer
2 Présence d'un avocat corre: 4
Formulaies 3 Contrat de mariage préalab o 4
T 4 Des enfants sont issus de ce|  C= it déduitde labase de données apporte une réponse 3 a régle A
Séquences Numéro régle* |260 ||Presenced'un:vocatccrrespur\d:madve(sedarvsfedossier |
Actes-types ;
Slies ® Basé surune condition O Basé sur |2 condition d'un autre fait dédui
‘Questions " = ® |a conditiond g
@ - pEonomEsmomD - m@mE@-EA e
edtesripéutils [Civilité. nom et prénom de ['avocat correspondant (courrier)] =0
Tableaux
Faits déduits du dossier
Entétes
Outils
Libellé si condition Réponse 2 la régle si condition =
Présence d'un correspandant
Vraie Vraie | Oui X
4
. , . Absenced'un correspondant
Les faits déduits permettent la .
. 7 . k4
mise en place de déductions
. , N
automatiques de réponses a des Frésenter e et desor
\ . . . O Cacherlaraglesilaréponse 3 1a régle est non vide
régles depuis les informations
tirées du dossier permanent. VSRR S RN, Temine R
, . \ s, . , . N . .
o Numéro et le titre de la regle dépendant du fait déduit. Ces deux champs sont a renseigner, ils

correspondent au libellé du fait déduit selon que

Le fait déduit est fondé sur la condition développée dans o )
la condition est vraie ou fausse

I’encadré ci-apres

Dans les deux menus déroulants, il convient de
préciser la réponse a la regle dépendant du fait
En cochant ce bouton, le fait déduit dépend d’un autre fait déduit selon que la condition est vraie ou fausse
déduit qu’il faudra choisir le numéro de fait déduit lié.

e Condition a remplir en utilisant les différents boutons
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. Clauses / Actes - Procédure
Filtres V t P
e clause >= 3 Légende [ | €lément public [[] element prive issue d'une duplication [[] lement privee issue d'une création OS no es ICI -
Ne 1 Fréquence Libelle
IS 7 2 ARTICLE &
Appliquer
» 8 33 A
) » £l o7 Article 8
Formulaires
» 11 10 Clause invisible ser...accords | : .
Bibliotheques Comparaison d'actes Procédure
Séquences =
> 12 1384 Eléments publics Eléments privés
Actestypes e (ements prive
Clauses ¥ 20 & T T Y e Légende [ acte public [[] acte privé issu d'une duplication [] acte privé issu d'une création
Questions
Regles » 21 585 Clauseimvisiblesercords[id| |y 1 el Gedimtire P—
Textes répetitifs
e » 22 3 [identité de I'avocat du client] | [ Assignation devant e Tribunal jidicialre~Modele Cabinet
Faits deduits du dossler
E"‘it“ » 24 3 [identité du client] ] Assignation devant e Tribunal judiciaire 01/01/2020
' Outils -
» 25 2 [Civilité, prénom, nom, date el 4 Assignation en intervention devant le Tribunal judiciaire 01/01/2020 Comparer | (&
Clzuses / Ragles
Questions / Clzuses 5 Sronciatk & 01/01/2020 Comparer 4
Texte rep./Clauses -
Regles/ Actes — Wi« @23 45 6 7 8 9 10 . (»)s 10 v | résultats par page 1-10 sur 1188 résultats ,
Regles / Fits déduits M+ g2 2 4 5 6 7 8 9 10 . (r)H P
Anomalies
Rechercher / Remplacer
Comparer 2actes ’
Styles nuler
Clause || Regle
‘ Acte 500003 ‘ Vider sélection actes ‘ Acte3

Ces sous-menus permettent notamment de retrouver des éléments et de savoir s'ils sont utilisés et a quel endroit :
* Actes / Clauses : dans quel acte est présente une clause

* Actes / Régles : dans quel acte est présente une régle

* Questions / Clauses : dans quelle clause est utilisée une question

* Textes répétitifs / Clauses : dans quelle clause est utilisé un texte répétitif
* Reégles / Faits déduits : dans quel fait déduit est utilisée une régle

Clauses / Régles : dans quelle régle est présente une clause

Le sous-menu « Anomalies » permet d’identifier les actes, clauses, régles, textes répétitifs, questions non utilisés et les
métaregles contenant des regles inexistantes, via le menu déroulant prévu a cet effet.

Le sous-menu « Comparer 2 actes » vous permettra de comparer un acte LexisNexis avec éventuellement un acte que vous
avez créé ou modifié. Il sera utile pour cibler les mises a jour a effectuer sur votre formulaire par exemple.
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RATTACHEMENT ET TEST DE VOTRE ACTE TYPE

. Vos notes ici :
Formulaires Liste des séquences disponibles de la bibliothéque Procédure

Bibliotheques

EC e ¥
Actes-types
Clases Séquence fille -
Questions p» Conventions d'honoraires
Régles Acte
Textes répétitifs » Pactecivil de solidarité
Tableaux
Faits déduits du dossier 4 SEQUENCE PRIVEE i
Entétes
Outils 4 Procédurecivile U (2
4 Tribunal judiciaire LT] V4
Acceés rapide
4 Procédure écrite ordinaire M [+
Mes actions
Mes dossiers récents 4 Introduction de|'instance [u_"ﬂ V3

Mes dossiers faveris

=
-

500003 - Assignation devant le Tribunal judiciaire - Modéle Cabinet

Incident devant le juge de la mise en état U 3

Terminer Annuler

Avant de pouvoir rédiger un acte, il faut s’assurer qu’il est bien rattaché a une séquence.

Lorsque vous dupliquez un acte publique, toute la séquence est dupliquée et de ce fait I'acte est déja classé dans
« SEQUENCE PRIVEE ».

Néanmoins, vous pouvez adapter ce classement en ajoutant/supprimant/modifiant les séquences.

La notion de « Séquence fille » consiste a créer une sous-séquence liée a celle sur laquelle vous étes.

La notion de « Séquence sceur » consiste a créer une séquence au méme niveau que celle sur laquelle vous étes.

La notion « Acte » permet d’aller sélectionner 'acte a insérer dans la séquence sélectionnée.

Une fois que vous avez rattaché votre acte type a une séquence, vous pouvez tester sa rédaction depuis le menu
« rédaction d’actes » dans un de vos dossiers en utilisant la fonction « Rédiger Expert ».

@ LexisNexis’




LES MATRICES
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MENU MATRICES

Matrices de la bibliotheque

Filtres
Procédure B |
Procédure v o
s m@

Appliquer
[[] Nomd'usage Document Matrice Type matrice Destinataires Fraicheur
Séquences LR O L 10w | résultats par page Aucun résultat 3 afficher
& @

@
O Courriers types Cabinet

() Actes de procédurs

Configuration

Accés rapide . N
Droits d'accés

Mes actions
Mes dossiers récents Matrices
Mes dossiers favoris

Formulaires

" LexisNexis - Copyright® - 2021 - Tous droits réservés.

3

ASSISTANCE : 01 717247 70 - assistance logiciel@lexisnexisfr | (7) | g | A |

Pour créer une matrice, vous devez aller dans le menu prévu a cette effet via le bouton -

Dans un 1°" temps, il est indispensable de sélectionner la bibliotheque dans laquelle vous souhaitez créer cette
matrice.

Ensuite vous pouvez préparer le classement de vos matrices en créant des séquences et sous-séquences.

Et pour finir vous sélectionnez la séquence dans laquelle vous souhaitez créer la matrice et vous cliquez sur le bouton 4
en-haut a droite de votre écran.
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DETAIL D'UNE MATRICE

Détail d'une matrice Vos notes ici :

Bibliotheques : "Procédure" / Séquence : "[Non classés]"

o Nom d'usage * ‘ Demande de piéces justificatives au client ‘

Type de matrice () Acte 9 @ Courrier Destinataire* | Clients v e

Commentaires

e Fraicheur ‘ 11/01/2021 i

Document Matrice* (@ Dy Bureau

‘ [ Utiliser un fichier d'entéte de matrice lors de a rédaction
& ouvrir X

e v 4 [E > cePC > Documen ts v O | Rechercher dans: Documents 0

v @ @

(&) Images

[ Bureau
Infos sur nouvea
m
Supports de forr
@ OneDrive - Reed E
@ | Fichiers de conv

(O Du Parapheur

v HCepC
I Bureau

Les champs suivisd'un " * " sont obligatoires. | Documents Terminer Annuler
FORMATIONI PA ¥

Nom dufichier: | Demande de piéces justificatives Client.doc | | Fichiers personnalises (doss, ~

Il est nécessaire de renseigner le nom de votre matrice
Sélectionnez ensuite s’il s’agit d’un acte ou d’un courrier, ce qui permettra de choisir un entéte par défaut.

Dans le cas d’'un modele de type « courrier », il vous sera demandé de sélectionner le destinataire pour I'adressage de
ce modele.

La date de fraicheur correspond a la date a laquelle vous avez mis a jour votre modéle

Vous pourrez sélectionner un document issu du « bureau » ou du « parapheur ». Dans le cas ou vous sélectionnez un
document de votre bureau, il faut qu’il soit déja nommé.

Une fois que vous avez tout complété, vous n’avez plus qu’a cliquer sur le bouton
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OUVERTURE DU MODELE WORD ET ACCES A LADDIN WORD

= Matrices de la bibliothéque ..
iltres -
: Vos notes ici :
| Procédure
Procédure v -
. =
Appliquer s m
[] Nomd'usage Gocument Matrice Type matrice Destinataires Fraicheur
Séquences [] Demande de pigces justificatives au client Demande de pigces justificatives Client.docx Courrier Clients 11/01/2021 [q &
- ® = 0 2 2 20
G & m : —— . 7
B 2 Q- Demande de piéces justificatives Client.doct - Dernier enregistrement : 20/12/2020 18:33 ~ Jacquot, Raphagle (LNG-PAR) 0
O'Nonclassas] | Fichier  Accueil  Inserfion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur [EESTENDTS 9 -nous ce que vous voulez faire
() Courriers types Cabinet = :
: @ 5 B =50 2
\_! Actes de procédure il
Connexion Matrice Paramétrage Convertir A
propos
LexisPoly Complément Word ~
L \‘Z‘\-I‘l-g‘\‘l‘ R0 SRR TR SR T S R SR S-S BT AR SR SR JERY NS R R S SR> R = SN CRN BRI RN B O B v S | E § .
Qutil matrices T
" % "
i @ Connedion 3 Ledis Poly ~ — o ® Bible e
i 3 Sélectionner une bible v
. Lexis Poly e
: Type
= L ]
y Connexion a Lexis Poly®
7 Source
= Utilissteur v v
g I8 eerte comtions
= Mot de passe
-
= Lexis PolyOffice®
A
w

Une fois le détail de la matrice renseigné, il faut cliquer sur le lien hypertexte pour ouvrir votre matrice dans Word.

Dans Word, pour accéder a I'addin Word, il faut aller dans le menu « LexisNexis » de votre bandeau Word.

A

:'E‘q-' N . . . . .
Le bouton Co;n;'i'on vous permet de vous connecter a votre domaine de travail Lexis Poly pour faire le lien avec la base de
données.
Le bouton ..~ vous permet d’activer le menu « Outil matrices » pour accéder aux différents éléments vous

permettant d’insérer vos champs. Pour la mise en page, utilisez les options de Word.
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INSERTION DES CHAMPS DANS LE DOCUMENT WORD

Révision Affichage Développeur Lexishexis Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire
s A — H 2 Vos n ici :
¢ Al | AaBbCeDé | A=BbCeDé AaBbCq AaB AaBbCcC HaBbCcDec 4aBbCcDe daBbCcDec AaBbCeDd daBbCcDe daBbCcDe AABBCCDI AABBCCD  A4aBbCel: . g OS Otes C
; T Normal | TSans int... Titre 1 Titre Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat. Eleve Citation  Citation in... Référence.. Référence.. Titreduli. |+ k 5
(7] ) Styles ir]
[ -2-|‘]-|‘4-|-5-|-6-|-7-|-8-|-9‘§-10-|-11-|-11- [ = PR U LR B v R .
Outil matrices v X
. Bible
«IDENTITE-DU-CLIENT-OU-DE-SON-
REPRESENTANT{(COURRIER)»T Procédure v

«ADRESSE-CLIENT-(COURRIER)] @

Type

@ Questions Texte répétitif 9
Source

Public Prive

Le texte contient

ladresse client o

4 (Clients
Adresse client (courrier)

Lexis PolyOffice®

Vous avez la possibilité de faire des recherches par mots

Sélectionnez la bibliotheque dans laquelle vous g
clés vos champs.

souhaitez récupérer vos champs

Vous avez le résultat de votre recherche et il vous suffit
de faire un double clic sur le champ pour I'insérer dans le
document Word.

Sélectionnez le type de champ « Questions » ou
« Texte répétitif ». Il est possible de mélanger les 2
types dans votre matrice selon votre besoin.

Vous retrouvez les champs que vous avez inséré, a vous
de faire la mise en page et forme et enregistrez votre
document Word.

Sélectionnez la source « Public » ou « Privé » vous
permettant de filtrer selon ce que vous avez coché.
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MODIFICATION DE VOS MODELES DE MATRICES

Matrices de la bibliotheque D o
Fitres ; Vos notes ici :
Procédure @ |
Procédure v -
Appliquer e
(] Nomd'usage Document Matrice Type matrice Destinataires Fraicheur
%o qlimicas [] Demande de piéces justificatives au client Demande de piéces justificatives Client.docx Courrier Clients 11/01/2021 9 a4 &
% % = - « ED » » 10 v  résultats par page 1-1sur 1résultats
@
© Courriers types Cabinet

() Actes de procédure

Vous pouvez classer vos modeles selon les séquences et sous-séquences créées. Pour déplacer un modele, utilisez le
bouton iii et glissez/déposez vers la séquence souhaitée.

Le bouton | | vous permet de retourner dans la fiche de détail de votre modele pour en changer des éléments.

Le bouton _j:rvous permet de modifier rapidement le nom d’usage et la date de fraicheur.

Le lien hypertexte avec le nom de votre modele Word, vous permet a tout moment de revenir sur votre fichier pour le
modifier.
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TEST DE VOTRE MATRICE EN REDACTION

SYNTHESE ﬂ REDACTION ‘ PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS EBARREAU VOS notes iCi o

HKses 20.00009 - M.MARTIN Jean C/ Mme DUPOND Marie - Dossier de procédure  /Instance: Appelsur Référé

Procédure v

LISTE DES ACTES

| Procédure ; Matrices du cabinet JINGEIEEETE)|

‘ Numéro de l'acte |

‘ Libellé contient/matricule L360 |

‘ Contenu contient | Demande de piéces justificatives au client Rédiger

l 20.00009 - M.MARTIN Jean C/ Mme DUPOND Marie - Dossier de procédure  /Instance : Appel sur Référé A= 1 s dresuitats

Acte type : Demande de piéces justificatives au client
(L NI PC e WRTIERNE) @ Questions b @ Génération du document 9

s= =0 = ¥ || dabUci AaBbUcl [Aabblcl| AaBbUct [ACLLJ Aabblcl Aabblcl Aasblcl Aasolcl AaBblcl
Date de fraicheur 11/01/2021 e = fis
==== [5- H-H - ||Acentist.  Eevé | TNormal | Sous-tite  Titre TTitre 1 TSansink. Accentust. Accentuat. Citation
Informations Aucune information particuliére sur ce document 5 Paragraphe n Styles
L EEEEEREE ERE SRR R RN R R RN RS RS SR R
Sous-parapheurs [Non classés] Modgle de document a utiliser
B ACTES . :
Niveau | Tous niveaux
BCP
Déclarations Fichier | ENTETE.dotm -
Monsieur-Jean MARTIN |
Factures

56'boulevard-des rosesq
Mails envoyés

Mails recus
Nom du document * ‘ Demande de piéces justificatives au client
Matrices

PIECES DE PROCEDURE

PJrecues

Relances [ Alerte |« Précédent | | suivant | Abandon

o Pour tester votre modele, il est impératif d’aller dans un de vos dossiers dont la typologie correspond a la bibliotheque
en question, puis allez dans I'onglet « Rédaction ».
Vous trouverez une séquence « Matrices du cabinet », il vous suffit d’aller dans le classement de votre modéle.
LISTE DES ACTES
Procédure | Matrices du cabinet, SRR puis cliquez sur

Procédez a la rédaction comme d’habitude.

Puis dans Word, vérifiez la fusion et la mise ne page.
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CONCLUSION

L'équipe de LexisNexis vous souhaite

une bonne utilisation de ce logiciel -

herci de vous identifier

pour vous connecter & Lexis PolyAct®

Votre numéro de client :

Identifiant

N° de I'assistance téléphonique : 01 71 72 47 70

Mot de passe

Adresse mail : assistance.logiciel@lexisnexis.fr =

Mot de passe oublie

Lors d’une mise a jour, il est possible que nous vous indiquions de mettre a jour vos compléments Outlook ou Word.

Vous pouvez le faire en cliquant sur en bas a droite de votre page Lexis Poly.

SE CONNECTER

L'utilisation de ce service est soumise au conirat d'abonnement

N’oubliez pas notre FAQ, disponible directement du logiciel, dans le menu aide

https://assistance.lexisnexis.fr/hc/fr/categories/360000306992-Lexis-Poly
@ LexisNexis:

LexisNexis France > Lexis Poly > Lexis Poly - Dossier juridique Recherche

Note importante :

Pour toutes demandes de documents liés a la prise en
charge de votre formation par votre OPCO, merci d’adresser
Lexis Poly - Comment créer un dossier en droit des S0ciétés pour une Sociéts déja constituée 7 directement un email a relation.client@lexisnexis.fr

Lexis Poly - Dossier juridique

Lexis Poly - Ot éditer |a feuille de présence pour les assemblées (dossier "droit des sociétés™) ?

Afin que votre demande soit traitée dans les meilleurs délais, merci de
Lexis Poly - Comment puis je effectuer le changement de siége dune société 7 préciser la liste des documents attendus pour la prise en charge ainsi

S que votre n° client, n° de requéte et date de la formation
' @ ML=

Lexis Poly - Je souhaite faire une transformation de société
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