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PRESENTATION ET ERGONOMIE

Lexique des icônes générales :

- Les icônes pour créer ou ajouter : ou

Elles vous permettent de créer des dossiers, lier des éléments à vos dossiers ou encore créer des fiches personnes physiques ou morales.

- L’icône « Suivant » :

Elle permet d’enregistrer les informations/modifications que vous avez apportées sur la page et de passer à la fenêtre suivante.

- L’icône « Terminer » :

Elle permet d’enregistrer les informations/modifications et de passer sur une autre rubrique.

- Les icônes pour annuler une action : ou

Elles permettent de revenir en arrière .

- L’icône « modifier » :

Elle permet de modifier une information.

- L’icône :

Elle permet d’exporter les données de la page sur un fichier Excel.

Une interface web : 

Possibilité d’ouvrir plusieurs onglets pour une navigation plus rapide.

Un fil d'Ariane est disponible en plus des menus sur la gauche, en haut de l’application.
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PAGE D’ACCUEIL

Vos notes ici : 
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Cette page d’accueil vous permet d’accéder rapidement à vos derniers dossiers consultés, vos derniers 
documents produits dans vos dossiers, vos tâches et alertes et votre agenda par le biais de widgets.

Vous pouvez accéder à un aperçu de chaque élément avec l’icône

Vous pouvez également réaliser certaines actions avec l’icône 

Et enfin, avec le vous pouvez créer des entrées en fonction du widget sélectionné.



PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Dossiers Récents » 4

Vos notes ici : 

Depuis ce widget, vous pouvez :

Prévisualiser les informations importantes dossier 

Ouvrir un dossier via le lien hypertexte ou le menu 
« ouvrir le dossier »

Ouvrir la liste des assemblées

Ajouter un rendez-vous concernant le dossier

Ajouter une tâche dans le dossier

Vous pouvez également passer à la phase de création de 
dossier depuis le bouton prévu à cet effet.
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Depuis ce widget, vous pouvez  voir les 10 derniers documents qui ont été rédigés et prévisualiser les 
documents via 

La prévisualisation du document vous permet d’agir sur ce document : édition, envoi par mail, impression, 
téléchargement et modification des propriétés du document.

OU 

Ouvrir un document Word ou PDF en cliquant simplement sur le nom de celui-ci directement depuis cette 
liste

Vous pouvez aussi cliquer sur ce bouton et obtenir les fonctionnalités du parapheur.

PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Documents récents » 5

Vos notes ici : 
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PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Tâches » 6

Vos notes ici : 

Depuis ce widget, vous pouvez  voir les tâches que vous avez à réaliser pour 
les 7 prochains jours, ainsi que celles que vous avez demandées et celles pour 
lesquelles vous êtes en copie pour lecture. 
Vous pouvez :

Prévisualiser les tâches via l’icône

Ouvrir une tâche via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tâche »
Cette icône permet également d’effectuer des actions rapides selon l’onglet dans lequel vous êtes comme 
: transférer une tâche ou la clôturer.

Créer une nouvelle tâche via le bouton 
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PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Agenda » 7

Vos notes ici : 

Ce widget vous permet de voir les événements prévus à votre agenda le jour même.

A l’aide de       vous pourrez soit ouvrir le rendez vous soit le supprimer.

Lorsque vous cliquez sur            votre agenda complet s’ouvre en visualisation sur le 
jour mais vous pouvez aussi voir la semaine et le mois complet.
Sur la droite vous avez un résumé de votre rendez vous.
Il est possible aussi d’ouvrir votre agenda pour créer ou modifier un rendez-vous

Vous pouvez également                                                        . Cela vous permettra de
créer rapidement un rendez vous ou d’accéder à l’écran de saisie classique d’un 
rendez-vous.
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PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Alertes » 8

Vos notes ici : 

Depuis ce widget, vous pouvez voir les alertes que vous avez à réaliser pour les 7 prochains jours, et celles dont la 
date est passée mais qui n’ont pas été traitées. Comme dans les autres widgets, vous pouvez :

Prévisualiser les alertes via l’icône 

Ouvrir une alerte via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tâche »
Cette icône permet également d’effectuer des actions rapides : marquer comme « fait » ou reporter une 
alerte.

Créer une nouvelle alerte via le bouton
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VOS ACTIONS RAPIDES 9

Vos notes ici : 
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Pour accéder à vos actions rapides, cliquez sur           un menu s’ouvre.

Vous pouvez aller sur vos 20 derniers dossiers traités ou sur vos dossiers favoris et retrouver les mêmes 
fonctionnalités que sur votre widget « dossiers Récents ».

Vous pouvez consulter vos 20 derniers documents et retrouver les mêmes fonctionnalités que sur le widget 
« Documents Récents ».  

Vous pouvez aussi choisir l’onglet « Personnes ».

Vous aurez alors le choix en allant sur             d’ouvrir une fiche résumée sur laquelle vous aurez accès au 
numéro de téléphone et la possibilité d’envoyer un mail à cette personne.  

vous permettra d’ouvrir la fiche personne classique et d’envoyer un mail à cette personne. 
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT

Pour créer un nouveau dossier :

Dans l’onglet sélectionnez

Cliquez sur l’icône Nouveau (le (le dossier ne doit pas encore exister)

Sélectionnez ensuite le type de dossier désiré dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas à droite de la fenêtre.
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Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT

Sur la liste des personnes DONNEES → PERSONN vous pouvez faire une recherche à l’aide du
filtre pour vérifier si la société est déjà présente dans la base de données.

Si la société existe déjà, sélectionnez-la grâce au bouton :

Sinon utilisez le bouton pour la créer (si la société est immatriculée, vous pouvez choisir via
son SIRET. Le logiciel remplira la fiche avec les informations qu’il aura trouvé sur le site de l’INSEE).

Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT

Saisissez les informations relatives à votre société en passant les différentes rubriques dans le menu de
gauche (vous pouvez aussi passer par le bouton en bas de la page, pour naviguer de rubrique
en rubrique).

Cette liste d’adresses vous permet de renseigner d’autres adresses comme une adresse fiscale, un
établissement principal, l’adresse du greffe, etc.
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Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT

Vos notes ici : 

Remplissez ici les informations concernant l’immatriculation de la société.

Le champ « code NAF » permet une recherche par numéro et par mot clé sur les activités.

Pour ajouter un représentant légal cliquez sur « ajouter un représentant légal » en bas de la
fenêtre.

Une fois les données de votre société renseignées, cliquez sur le bouton
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT – La côte du dossier

Vos notes ici : 

Sur cet écran vous pouvez modifier le nom et le numéro de votre dossier. Vous pouvez également
rattacher votre dossier à un site.

Vous devez ensuite indiquer le responsable du dossier en cliquant sur l’icône :
afin d’inscrire les premières lettres de son nom ou prénom et valider avec l’icône :
Pour finir, cliquez en bas de la page à droite sur :

La fonction occultation du dossier, si elle est activée dans le paramétrage, permet de restreindre
l’accès au dossier par les aux autres utilisateurs afin de le rendre confidentiel.
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT – Synthèse

En haut à gauche, sous la rubrique « DOSSIER », vous avez accès à toutes les rubriques concernant les
informations de votre société.

Les autres menus de votre dossier suivent sur la droite (rédaction, parapheur, agenda…).

Sur la fiche principale du dossier permanent (« Dossier ») se trouvent toutes les informations essentielles
concernant votre client.
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT

1

16
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Le contractant apparaît sur votre écran. Vous avez la possibilité d’en ajouter plusieurs avec
l’icône en haut à droite

Vous pouvez ajouter le/les co-contractant avec l’icône en haut à droite
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CREATION D’UN DOSSIER CONTRAT

2
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Les onglets « éléments fondamentaux » et « brevet/franchise… » vous permettent de compléter des
informations sur votre contrat

Sélectionnez votre type de contrat. Ex: brevet, commission, coopération commerciale, franchise…

Complétez l’ensemble des informations de votre contrat. Ex: date et lieu de conclusion, objet,
désignation…



CÔTE DOSSIER ET RUBRIQUES SECONDAIRES

La côte dossier permet de :

• Modifier le nom, le numéro ou les intervenants dans le dossier.
• Remplir un mémo attaché au dossier.

Les rubriques secondaires permettent d’ajouter une alerte dossier, de gérer l’archivage, de créer de
nouveaux champs dans la base de données ou de préciser des thèmes pour retrouver des dossiers par
cet intermédiaire lors de recherche.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES

Pour aller dans la bibliothèque d’actes, restez dans votre dossier , allez dans l’onglet

Cliquer sur l’onglet concerné (ex : Prestation de services).

Si vous ne retrouvez pas l’acte sur la liste, vous pouvez faire une recherche par son libellé ou son contenu via les
filtres de recherche en haut à gauche.

Pour rédiger votre acte, cliquez sur en face du modèle voulu.

L’icône vous permet de créer une tâche à partir de l’acte choisi.

1

2

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES

Pendant la rédaction d’acte, un fil d’Ariane vous permet de voir où vous en êtes dans le déroulement de la
création de votre acte.

Lorsque vous débutez la rédaction, la date de fraîcheur et le contenu de la dernière mise à jour de l’acte est
directement visible dans les informations.

Vous pouvez renommer votre document et/ou choisir de le classer dans le sous-parapheur de votre choix. Vous
pouvez également choisir de le faire dans le parapheur par la suite.
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REDACTION D’ACTES – Liste des règles (questions)

Vous devez impérativement répondre à toutes les questions, dans l’ordre du questionnaire en cliquant sur
« oui » ou « non ».

Si vous avez un doute sur la réponse à apporter à une question, cliquez sur l’icône à gauche de la question,
pour faire apparaître les clauses insérées selon votre réponse.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES – Ecran de saisie des variables

Ces deux écrans vous permettent de saisir les variables manquantes pour que votre acte soit complet.

Sur l’encadré de gauche, vous pouvez visualiser les différentes variables que vous voulez modifier. Pour passer
d’une variable à une autre dans cet encadré, il vous suffit d’utiliser la touche tabulation.

Puis sur l’encadré de droite vous pouvez visualiser le rendu dans une prévisualisation de l’acte.

Une fois vos vérifications/modifications terminées, cliquez sur pour générer votre acte dans Word.

NB : les données renseignées ici ne modifient pas le dossier permanent ou la fiche personne.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES – Word

Si vous avez le message d’avertissement suivant vous pouvez sans crainte cliquer sur Oui.

Une fois dans Word, vous êtes libres d’apporter toutes les modifications de forme et de fond à votre document.
Cependant, si vous effectuez des modifications au niveau des variables, celles-ci ne seront pas modifiées dans le
dossier permanent par ce biais.

Votre document sera enregistré dans le parapheur de votre dossier à l’endroit que vous lui avez indiqué au début
de la rédaction.

Vos notes ici : 
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Tous les documents que vous générez sur le logiciel sont automatiquement enregistrés dans votre dossier

→ , vous avez la possibilité :

D’appliquer des filtres pour retrouver vos documents.

De créer des sous-parapheurs (par dossier, type de dossier…).

De bénéficier d’une recherche full-text (recherche par mot-clé sur l’ensemble du document).

PARAPHEUR

Vos notes ici : 
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PARAPHEUR

Vos notes ici : 

• Pour dupliquer le document sélectionné soit sous la même forme soit sous format
PDF

• Pour envoyer par mail le document sélectionné soit sous la même forme soit sous
format PDF

• Pour imprimer directement le ou les documents
• Pour télécharger un ou des documents
• Pour ajouter une nouvelle tâche dans la gestion collaborative
• Pour déplacer le document dans un autre dossier
• Pour importer des documents depuis votre explorateur Windows
• Pour supprimer un document
• Pour déplacer un document dans un autre sous-parapheur
• Pour afficher un aperçu du document et les propriétés du document
• Les trois petits points reprennent les icônes vues précédemment et permettent

également de mettre une alerte sur un document
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GESTION COLLABORATIVE – Gérer ses tâches

Vos notes ici : 

Aperçu des tâches en page d’accueil.

Vous pouvez également aller dans l’onglet

Pour ouvrir ou clôturer une tâche, cliquez sur le descriptif en bleu.

La gestion collaborative c’est simplifier les flux d’informations afin :
• d’assurer un suivi et d’identifier les tâches à accomplir,
• de permettre la traçabilité des échanges clients.
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GESTION COLLABORATIVE – Création et envoi d’une tâche

Vos notes ici : 

Pour créer et envoyer une nouvelle tâche, vous pouvez soit passer par la gestion collaborative
générale soit par la gestion collaborative du dossier :

• l’onglet permettant d’accéder à l’ensemble de vos tâches, tous dossiers confondus

OU

• le menu « TÂCHES » depuis le menu

Cliquez sur pour créer une nouvelle tâche.

40
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GESTION COLLABORATIVE – Création et envoi d’une tâche

Vos notes ici : 

Renseignez les différents éléments (Priorité, Échéance, Alerte, nom du Dossier, Nature et Type de
tâches…) de cette fenêtre.

Vous pouvez créer un nouveau « Type de tâches » à l’aide du

Saisissez les initiales de la personne à qui vous souhaitez envoyer cette tâche ou vos propres initiales si vous
voulez vous attribuer une tâche.

Vous pouvez ajouter des documents de votre Bureau ou du Parapheur.

Valider la création de votre tâche en cliquant sur , celle-ci sera alors visible dans le menu Mes
Tâches de la personne concernée.
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RECHERCHES

Vos notes ici : 

29

La recherche rapide est accessible en permanence par le menu en haut au centre de chaque page.

Elle vous donne accès à une recherche de dossiers et/ou les personnes en saisissant seulement 3 lettres.
Selon le type de fiches que vous recherchez, en cliquant sur un des résultats proposés, vous accédez
directement au détail de celui-ci.

NB: les fiches personnes vous permettent d’envoyer directement un mail et de consulter son numéro de
téléphone.

Cette recherche rapide vous propose également des recherches plus approfondies comme :
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RECHERCHES

Vos notes ici : 

La fonction vous permet d’accéder à des recherches plus ciblées comme par exemple
des dossiers ayant des dividendes versés, par thème, par date de clôture… Le résultat de la recherche vous
permet d’accéder directement à l’information lorsqu’il y a un lien hypertexte, ou bien d’
le résultat ou de l’exporter sous Excel

La vous permet de rechercher sur l’ensemble de vos dossiers, des documents par mots-
clés tout en combinant des filtres de recherche afin d’affiner le résultat. Vous pourrez alors accéder
rapidement à un document, mais également au dossier dans lequel il est enregistré, en utilisant les liens
hypertextes prévus à cet effet.
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CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK

Vos notes ici : 

Pour classer vos mails depuis Outlook dans Lexis PolyActe allez dans le
menu « LexisNexis » dans Outlook puis choisissez « Classement ».

Avant de classer vos emails dans vos dossiers, il sera nécessaire de vérifier vos identifiant de connexion
Lexis PolyActe via le bouton « Connexion ».

Le bouton « Classement » va ouvrir la fenêtre de classement sur la droite de l’interface d’Outlook.
Dans le cadre vide commencez à saisir le nom ou le numéro de votre dossier puis sélectionnez le dans
la liste. Faites glisser votre mail sur l’icône dossier jaune pour le classer ou l’icône jaune avec le dossier
noir pour y ajouter une tâche de gestion collaborative en plus.
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CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK

Vos notes ici : 

Dans le menu LexisNexis vous pouvez modifier les options de classement de mail par défaut.

Si vous avez choisi l’option classement expert, cette fenêtre apparaitra au moment du classement vous
permettant de choisir quel élément sera classé, l’endroit dans chacun de vos parapheurs et
éventuellement de le renommer.
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EVENEMENTS

Vos notes ici : 

Tous les évènements importants à prendre en compte dans vos dossiers sont centralisés dans un journal
d’évènements. Ils sont générés automatiquement par le logiciel.

C’est accessible de façon générale afin d’avoir une vue d’ensemble en allant dans l’onglet
puis dans

Ou depuis un dossier en particulier , toujours dans l’onglet de ce dernier.

Il est possible de filtrer les échéances par date, code évènement et destinataire.

L’icône vous permet d’exporter ces données sur Excel.
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L’équipe de LexisNexis vous souhaite

une bonne utilisation de ce logiciel

Votre numéro de client :  ___________________

N° de l’assistance téléphonique : 01 71 72 47 70

Adresse mail : assistance.logiciel@lexisnexis.fr

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

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

CONCLUSION

Note importante :
Pour toutes demandes de documents liés à la prise en 
charge de votre formation par votre OPCO, merci d’adresser 
directement un email à relation.client@lexisnexis.fr

Afin que votre demande soit traitée dans les meilleurs délais, merci de 
préciser la liste des documents attendus pour la prise en charge ainsi 
que votre n° client, n° de requête et date de la formation

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

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

mailto:assistance.logiciel@lexisnexis.fr
https://assistance.lexisnexis.fr/hc/fr/categories/360000306992-Lexis-Poly
mailto:relation.client@lexisnexis.fr
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