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1. CONTRATS 

1.1. Visualisation de la liste des contrats 

Pour accéder à la liste des Contrats, il convient de cliquer sur le menu Contrats. L’écran 
suivant s’ouvrira : 
 

 
 

1.2. Consultation d’un contrat 

Pour consulter les détails d’un contrat, cliquez sur son nom depuis la colonne Titre : 
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Le contrat sélectionné s’ouvrira et vous serez positionné sur la Vue d’ensemble du contrat. 
 

 
 
Cet écran est divisé en deux parties : la partie gauche dédiée aux informations importantes 
(titre, état, informations complémentaires) et la partie droite où vous pourrez consulter le 
contrat, seulement si un contrat a été téléchargé. 
 
N.B. :  
Les utilisateurs ne bénéficient pas tous des mêmes autorisations ; selon les permissions 
affectées par le gestionnaire, ils pourront consulter et/ou modifier les informations d’un contrat. 
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1.2.1. Informations importantes : 

Après avoir cliqué sur le titre d’un contrat depuis le menu Contrats, l’écran d’information 
s’affiche sur la partie gauche de l’écran : 
 

  
 
Explications : 
Voici les détails des informations : 
Intitulé Explications 

1 - Notifier 
Bouton vous permettant d’envoyer ponctuellement des notifications par courriel à tout 
ou partie des utilisateurs. 

2 - S’inscrire 
Bouton vous permettant de vous s’inscrire et désinscrire à d’un contrat. Ceci pour 
recevoir par courriel des alertes pour toutes modifications opérées sur le contrat. 

3 - Générer la fiche 
Bouton vous permettant de générer la fiche contrat avec les données à jour à la date 
de consultation de votre choix, avec le contenu souhaité et aux formats PDF ou Word. 

4 – Information 
Bouton  vous permet d’éditer les informations du contrat. 

5 – Cycle de vie Bouton vous permettant d’ajouter un évènement au cycle de vie de votre contrat. 

6 – Dossier 
Bouton vous permettant de relier le contrat au centre documentaire et ainsi le stocker 
dans la documentation.  
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1.2.2. Informations contrat : 

Après avoir cliqué sur le titre d’un contrat depuis le menu Contrats, l’écran d’information 
s’affiche sur la partie droite de l’écran : 
 

  
 
 
Explications : 
Voici les détails des informations : 
Intitulé Explications 

1 – Téléchargement Bouton vous permettant de télécharger le contrat. 

2 - Imprimer Bouton vous permettant d’imprimer le contrat. 

3 – Zoom  Bouton vous permettant de gérer l’agrandissement du contrat. 

4 – Outils de recherche 

Boutons vous permettant de : 
- Afficher le panneau latéral de défilement des pages ; 
- Rechercher des mots-clés dans le contrat ; 
- Marquer une page du contrat. 

5 – Contrat Vous pouvez prendre des notes sur le contrat en cliquant directement sur le contrat. 
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1.3. L’ajout d’un contrat 

 
L’ajout d’un contrat s’effectue via l’assistant de création d’un contrat.  
Pour y accéder, veuillez depuis le menu Contrats, cliquez sur le bouton Ajouter Contrat(s) 

 Situé en haut à droite de l’écran : 
 

 
 
Options d’ajout :  
Pour accéder aux options d’ajout de contrats, veuillez cliquer sur la flèche sur le bouton 
Ajouter Contrat(s) depuis le menu Contrats :  
 

 
 
Explications : 
Voici les détails des Options d’ajout : 

Intitulé Explications 

Ajouter contrat(s) Permet d’ajouter un contrat en important le contrat au format numérique. 

Créer un contrat sans fichier 
Permet d’ajouter un contrat sans importer le contrat au format numérique. 

  

Importer depuis un fichier Excel 
Permet d’ajouter plusieurs contrats via un fichier Excel type sans importer leurs 
formats numériques. 
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1.3.1. Ajouter contrat(s) : 

Après avoir cliqué sur le bouton Ajouter Contrat(s) depuis le menu Contrats, l’écran 
d’assistant de création s’affiche :  
 

 
 
Explications: 
Fonction de la page : 

Intitulé Explications 

Ajouter un contrat(s) Permet de télécharger une copie numérique du contrat depuis le bureau  

Déposer les fichiers ici Permet de télécharger une copie numérique du contrat par glisser-déposer. 

 
N.B. :  
Les fichiers compatibles avec DiliTrust Governance sont du type : Word, Excel, PPT et les 
PDF. Une limite de 30 Mo est fixée par document.  
 
Une fois le contrat télécharger, il apparaitra dans la liste des contrats :  
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1.3.2. Créer un contrat sans fichier : 

Après avoir cliqué sur le bouton Créer un contrat sans fichier depuis le menu Contrats, 
l’écran d’assistant de création s’affiche : 
 

 
 
Explications: 
Fonction de la page Information: 

Intitulé Explications 

Titre   Permet de renseigner le titre du contrat 

Etat Permet de renseigner si le contrat est signé ou non 

Description Permet de renseigner les grandes lignes du contrat (informations importantes)  

Parties Permet de renseigner les parties prenantes impliquées 

Labels Permet d’ajouter des marques afin de trier les contrats 

 
Onglet Cycle de vie : 
Après avoir cliqué sur le bouton Ajouter Contrat(s) depuis le menu Contrats, l’écran 
d’assistant de création s’affiche : 
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Explications: 
Fonction de la page : 

Intitulé Explications 

Signé le Date de signature du contrat 

Caduc Date de fin de contrat 

Créer une étape Permet de renseigner une étape importante dans le contrat via une date  

 
 
 
Onglet Informations complémentaires : 
Après avoir cliqué sur l’onglet Informations complémentaires, voici l’écran qui s’affichera et 
vous aurez la possibilité d’ajouter des champs complémentaires existants dans la base ou 
d’en créer d’autres. 
 

 
 
 
Explications : 
Voici les détails des informations à remplir : 
Intitulé Explications 

Choisir un champ existant 
1 : vous aurez la possibilité de sélectionner un champ existant dans votre base et 
l’ajouter dans l’assistant de création. 

Créer un nouveau champ 

2 : permet de créer de nouveaux champs n’existants pas encore dans votre base 

avec leur type et les ajouter à l’assistant de création.  

3 : vous aurez la possibilité de définir via le bouton Options du champ s’il sera 
Historisable, Obligatoire, Multiple. Ceci en fonction du type du champ.  

4 : vous pourrez supprimer   les champs ajoutés ou créés. 

 
NB :  
Il existe plusieurs types pouvant être attribués à un champ : Texte, Oui/Non, Montant, Date, 
Auto-incrémenté, Nombre ; Entités comme Personnes, sociétés, contrats, litiges et Listes de 
référence comme celles des pays, devises, type de titres, etc. 
 
Les champs de l’onglet Informations complémentaires, qui seront conservés lors de vos 
futures créations, sont ceux que vous aurez définis comme obligatoires. 
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Le bouton Annuler de chaque onglet permet d’annuler la création et Confirmer d’enregistrer 
votre contrat. La confirmation est possible uniquement si tous les champs obligatoires sont 
renseignés. 
 
 
Cliquer sur le bouton Confirmer, le contrat apparaitra dans la liste des contrats :  
 

 
 

1.3.3. Importer depuis un fichier Excel : 

Après avoir cliqué sur le bouton Importer depuis un fichier Excel depuis le menu Contrats, 
l’écran d’assistant de création s’affiche :  
 

 
 
Explications: 
Fonction de la page : 

Intitulé Explications 

Télécharger un fichier Permet de télécharger le fichier type à remplir. 

Stop the import at the first 
error 

Arrête l’import à la rencontre d’une erreur/anomalie, si non coché, le contrat erroné ne 

sera pas importé et l’import continuera.  

Parcourir  Permet d’importer le fichier type prérempli. 

 
N.B. :  
L’import depuis un fichier Excel permet de créer les contrats sans importer les documents 
scannés. Vous devez par la suite importer vos documents digitaliser un par un dans chaque 
contrat Recherche d’un contrat 



 

DiliTrust Governance – Manuel Utilisateurs – Les Contrats  12 

1.3.4. Comment rechercher un contrat ? 

Les différents accès sont les suivants :  
 

• 1 : depuis la Recherche rapide des données gérées de type contrat.  
Les colonnes dont le contenu sera utilisé pour la recherche des contrats sont 

configurables depuis le bouton Options , 

• 2 : depuis la Recherche globale. 

 
  

1.4. Mise à jour des informations d’un contrat 

La mise à jour des contrats dans DiliTrust Governance est accessible à deux endroits : 

• En cliquant sur le bouton Modifier le contrat correspondant depuis la liste des 
actions. 

 
 

• Ou en cliquant sur le bouton Modifier depuis la fiche du contrat. 
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NB :  
La consultation, la mise à jour des informations d’une personne (modification, historisation, 
suppression des historiques d’un champ) sont susceptibles de restriction de la même manière 
que les sociétés ou individues 

1.5. Suivi d’un contrat 

Vous pouvez suivre l’historique des consultations et modifications qui ont été effectuées dans 
chaque contrat : 

En cliquant sur le bouton Suivi de contrat  correspondant depuis la liste des actions. 
 

 
 

Explications: 
Une nouvelle page s’affichera vous donnant des indications concernant la mise à jour, 
consultation, modifications, impression et téléchargement du contrat choisi.  
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1.6. Paramétrer un rappel  

Vous avez la possibilité de paramétrer un rappel lorsqu’un contrat arrive à échéance, ou 
qu’une date importante du contrat approche. Pour cela, il faut que l’information 
complémentaire soit de type date et que la date soit inscrite dans le future. En cliquant sur le 

bouton Paramétrer un rappel   une fenêtre d’information va s’ouvrir  
 

 
 
Comme ailleurs dans l’application, il est possible de paramétrer des alertes sur les dates 
ultérieures à la date du jour. Pour cela, il vous revient de réaliser les actions inscrites sur la 
capture d’écran ci-dessous : 
 

 
 

o Cliquez sur la Cloche  de la date souhaitée, 
o Dans le champ Notifier, sélectionnez le type de fréquence (A la date 

d’expiration, ou X jours, X semaines, X mois, X années) de notification avant 
l’expiration et saisir l’échéance de la notification. Par exemple, 3 mois avant la 
date d’expiration, 

o Depuis le champ Destinataire, sélectionnez les Equipes ou les Utilisateurs qui 
recevront cette alerte, 

o Cliquez sur le bouton Confirmer pour enregistrer l’alerte. 
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1.7. Permission d’un contrat 

À la suite de la création d’un contrat, il est possible de gérer les permissions d’un contrat.  

En cliquant sur le bouton Permission du contrat  correspondant depuis la liste des actions. 

 

1.7.1.  Gestion des permissions : 

Après avoir cliqué sur le bouton Permission du contrat depuis le menu Contrats, l’écran 
d’assistant de création s’affiche :  

 
Explications: 
Fonction de la page de permissions : 

Intitulé Explications 

1 Accès Permet de gérer les permissions d’accès au contrat. 

2 Edition Permet de gérer les droits d’édition du contrat.  

3 Tout le monde sauf…  

Liste déroulante d’option de gestion :  

- Tout le monde sauf… 

- Personne sauf… 

4 Sélectionnez des utilisateurs Permet d’ajouter des utilisateurs en fonction des options de gestion. 
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1.8. Supprimer le contrat 

À la suite de la création d’un contrat, il est possible de supprimer un contrat.  

En cliquant sur le bouton Supprimer un contrat  correspondant depuis la liste des actions. 
 

 
 


