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LE PROGRAMME 

 

Jeudi 24 mars 
 

18h00 ς 19h30 Ouverture du Séminaire 

 

¶ Mot de bienvenue du Président du Lab'S - Maître Bernard LAMON 

¶ Tour d'horizon de l'année SECIB - Hugues GALAMBRUN - Directeur général 

¶ Présentation du Séminaire par Maître Stéphan GADY - Responsable de l'organisation du 
séminaire 2011 

¶ Présentation des cabinets présents 

 

Vendredi 25 mars 

9h00 -11h00 : Présentation de la version SECIB Expert 10 

avec la participation de: 

Maître Jérome BERTIN, Responsable de la Commission de développement du Lab'S 

 

¶ Eléments d'ergonomie 

¶ Amélioration des fonctionnalités de production :  

o Mails, parapheurs, ... 
o Liens eBarreau avec les CA 
o Reconnaissance vocale intégrée en V7 et Office 2010 
o Chainage des événements, agendas & taches, ... 
o Semainier / Agenda 
 

¶ Financier / Gestion : TP évènements, Stats à venir 
 
 
 

11h30 ς 12h30 Assemblée générale élective 

 

¶ Election des membres du bureau du Lab'S 
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14h30 -18h00 Ateliers pratiques 

 

Atelier 1 

Penser le cabinet de 

demain 

Atelier 2 

Améliorer la production du 

cabinet 

Atelier 3 

Gestion du cabinet 

14h30 

- 

16h00 

Le référencement Internet  

BABA de toute stratégie de 

com. des cabinets 

- C'est quoi? 

- A quoi ça peut me servir? 

- Comment faire? 

- Les pièges 

Dictée numérique ou 

reconnaissance vocale  

- Quelle différence? 

- Les avantages 

- Ou puis-je gagner du temps? 

- Comment utiliser? 

Facturer au forfait et gérer le TP  

- Décompter son temps 

- Connaitre le cout d'un dossier 

- Facturer en tenant compte du 

temps 

- Quels états à suivre? 

- Abonnements & TP 

Pause    

16h30 

- 

18h00 

Nouveautés Secib MAC 

- Présentation de la nouvelle 

version 

Gérer ses propres modèles 

- Utilisation de l'outil de création et 

modification des matrices du cabinet 

- La Trame PP : comment l'utiliser? 

Utilisation du logiciel pour tracer 

et sécuriser les demandes clients  

- Cahier téléphonique, gestion 

des appels 

- Gestion des mails 

- Gestion du parapheur  

 

Samedi 26 mars 

09h00 

- 

10h30 

Intervention de Maître Thierry WICKERS, Président du Conseil National des Barreaux : 

Les nouvelles technologies & la profession d'Avocat, lien SECIB/RPVA. 

Questions / Réponses avec la participation de : 

Bernard LAMON, Président du Lab'S, Spécialiste en Droit de l'Informatique 

François FAUGERE, ancien Bâtonnier, membre du bureau du Conseil National des Barreaux 

Jean-Luc MEDINA, Bâtonnier du Barreau de Grenoble 

Pause    

 
Atelier 1 

Sécurité & confort 

Atelier 2 

La GED dans SECIB 

Atelier 3 

Atelier "Bric à Brac" 

10h45 

- 

12h15 

La gestion et le traçabilité 

des délais: 

- Délais de confort 

- Délais impératifs 

- Les alertes 

- Les pré-échéances 

Gestion documentaire :  

- Numérisation des documents 

- Rattachement dossiers 

- Classement des pièces 

- Envoi par mail 

- Rechercher un document 

Je n'utilise SECIB qu'à 20% de ses 

possibilités et j'ai plein de 

questions à poser...  

(Secib Expert & Secib Mac) 

12h15 ς 12h30 : Présentation du nouveau Bureau du Lab'S par le nouveau Président élu. 
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CHAPITRE I : LES NOUVEAUTES 
 

1. CONTENU DE LA PAGE D'ACCUEIL  : 

L'interface de Secib Expert 10 a été fortement modifiée par rapport à ses prédécesseurs, afin de 

gagner en ergonomie, en lisibilité, et donc en productivité pour l'ensemble de votre cabinet! 

Dès son lancement, la nouvelle page d'accueil vous présente une vision synthétique de votre activité: 

- les mails non lus de votre Outlook 
- les rendez-vous de la journée 
- les tâches de la journée 
- les appels téléphoniques en attente de traitement 
- les documents en attente de traitement dans votre parapheur 
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La barre de navigation de Secib Expert 

Depuis tout écran de Secib Expert, la nouvelle barre de navigation reste disponible sur la partie 

gauche de votre logiciel, afin de conserver toutes les fonctionalités disponibles en quelques clics. 
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2 ï LE DOSSIER : 

Pour gagner en lisibilité, l'affichage des dossiers a été réorganisé en 8 onglets: 

 

Il est à noter que la présentation de ces onglets est configurable pour s'adapter à vos préférences 

d'affichage, il est donc possible de modifier leur position et leur taille via un clic avec le bouton droit: 

 

 

Lôonglet "Synthèse" 

Le premier onglet présente à l'avocat une vue synthétique du dossier, reprennant l'ensemble des 

informations importantes: intervenants, évènements, agendas, documents, et résumé financier. 

 

Il est à noter que les intervenants affichés dans cette fiche de synthèse doivent être auparavant 

sélectionnés via l'onglet Intervenant puis "Afficher dans la synthèse du dossier" comme ci dessous: 
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L'onglet "Événements" 

L'affichage de la grille d'évènements pouvant se retrouver rapidement surchargé, son ergonomie et 

sa lisibilité ont été fortement travaillées pour permettre filtrage, tri et recherche d'évènements. 

 

En utilisant le champ de recherche, vous pouvez simplement retrouver un évènement en fonction de 

son libellé, par exemple ci dessous la recherche d'une plaidoirie: 

 

Vous pouvez aussi filtrer les évènements par type (agendas, financiers, ...) ou par famille (audiences, 

decision, ...)  
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L'onglet "Documents" 

 

Les documents sont affichables sous plusieurs formes pour s'adapter au fonctionnement du cabinet: 

- soit sous forme de liste chronologique 

 

- soit sous forme d'arborescence (mode répertoire dossier) 

 

Comme pour les évènements, la recherche de documents a été améliorée, il est maintenant simple 

de rechercher un document via son nom. Ces recherches sont sauvegardées dans des onglets 

séparés, permettant de revenir sur une recherche précédemment effectuée. 
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Cette nouvelle gestion de documents permet également l'importation de répertoires avec tous les 

documents contenus dans celui-ci. 

 

L'importation des fichiers se fait via un assistant simplifiant leur rattachement dans le dossier: 
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3 ï RECHERCHE 

Recherche Dossiers 

Les dossiers consultés récemment sont accessibles via le menu "Dossiers récents", mais également 

par un clic droit sur le bouton "Dossiers" de la barre de navigation. 
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Recherche rapide 

Il est possible de rechercher un dossier soit par : 

- Son numéro : la touche raccourci clavier est la touche F12 

- Son numéro d'archive : la touche raccourci clavier est la touche F11 

- Un numéro de facture : la touche raccourci clavier est la touche F9 

- Le numéro de rôle : la touche raccourci clavier est la touche F8 

 

Cliquer sur la barre de navigation sur Dossiers, puis Recherche 

 

 

 

NB si plusieurs dossiers sont trouvés, tous les dossiers trouvés sont proposés  
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4 ï LES EVENEMENTS 

Il est également possible de mettre certains évènements en favori, via un clic droit sur l'évènement 

désiré, puis en sélectionnant le menu "Ajouter aux favoris". 

Vous verrez alors les évènements favoris apparaître sur la droite de la fenêtre de nouvel évènement 

et donc directement accessibles pour toute création future (ex ci dessous pour "Correspondance"). 

 

 

 

Une autre fonctionalité importante pour accélérer la production de votre cabinet, la création 

d'évènements est maintenant plus rapide grâce à une recherche par évènement : 

 

ou par matrice : 
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5 ï LE PARAPHEUR 

Un nouveau parapheur est disponible, destiné à fournir un vrai 'workflow' de validation de 

documents entre avocats et secrétaires d'un cabinet. 

Lors de toute production (fusion d'un nouveau document, enregistrement d'un mail brouillon, ...), 

Secib Expert propose un envoi dans le parapheur d'un autre utilisateur en vue d'une revue et ŘΩǳƴŜ 

validation. 

 

Si ƭΩon souhaite envoyer ce document dans le parapheur de l'avocat, il faut changer le Récepteur, et 

le Statut du document 

 

 

 

1. Choisir l'avocat 

2. Choisir le statut à 
valider 

4. Choisir le niveau 
d'urgence 

5. La date d'échéance est proposée en 
fonction du niveau d'urgence, elle 
peut être modifiée 

6. Validez pour envoyer 
le document 

3. Tapez ou enregistrez des instructions 
vocales avec votre micro 
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Lorsque de nouveau document rentre dans le parapheur, une boite de dialogue apparait en bas de 

votre écran Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩȅ ŀŎŎŞŘŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ 

 

 

Le ou les documents à valider s'affichent dans le parapheur de l'avocat, par ordre de priorité 

 

Plusieurs actions se présentent alors à l'avocat : 

- Valider le document et le renvoyer à la secrétaire 
- Imprimer le document 
- Envoyer le document par mail 
- Traiter le document (le document disparaît du parapheur) 
- Changer le statut en "à corriger" et le renvoyer à la secrétaire 

 
Les documents dont le statut est "à corriger" apparaissent dans le parapheur de la secrétaire  

Cet icône  signifie qu'il existe des instructions écrites : 

 

 

Cet icône  signifie qu'il existe des instructions orales 
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Une fois le document corrigé, la secrétaire a la possibilité de renvoyer le document à valider à 

l'avocat, en cliquant sur le  

 

Si la secrétaire n'a pas pu corriger le document, il est possible de changer de destinataire et de 

l'envoyer à une autre secrétaire, en double cliquant sur le statut  
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Visualiser le parapheur d'autres utilisateurs 

Il est possible de visualiser le parapheur d'une personne. Il s'agit juste d'une visualisation, il n'est pas 

possible de faire des actions sur le parapheur d'une autre personne. 

 

 

Le parapheur d'un autre utilisateur s'affiche mais en lecture seule 
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Paramétrage du parapheur 

 

 

Cocher "Activer le nouveau parapheur" 

 

 

Selon le niveau d'urgence il est possible de calculer un délai pour la date d'échéance 

Choisir le niveau et le délai en nombre de jours 
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Il est possible de personnaliser le calcul de l'échéance 

 

 

Il est possible de ne pas demander des confirmations de modification 

 

 

Il est possible d'envoyer une notification par mail, il suffit de cocher les personnes 
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Faire apparaitre un document dans le parapheur 

On a également la possibilité d'ajouter un document ou un mail au parapheur lors de son 

rattachement, que ce soit depuis le dossier ou en dehors de Secib via la fonction "Rattacher dans 

Secib Expert" ou le bouton de rattachement d'Outlook. De la même manière que lors de la fusion, la 

fenêtre de saisie d'informations apparait au moment du rattachement. 

Lors de l'envoi d'un mail depuis Secib, si on l'enregistre en tant que mail brouillon, la fenêtre monte 

également, ce qui permet d'envoyer le brouillon de mail dans le parapheur de quelqu'un. 

On peut également transférer un document existant qui n'est pas encore dans le parapheur en 

utilisant le menu qui apparait sur le clic-droit sur un document ("Mes documents", liste des 

ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴΣ Χύ 

 

Si jamais le document se trouve déjà dans le parapheur de quelqu'un, ce menu est grisé. 

 

Dans le dossier, il est indiqué pour chaque document dans quel parapheur se trouve le document 
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Utilisation du parapheur 

Chaque colonne répond différemment lorsqu'on double-clique dessus. 

 

 

On peut imprimer plusieurs documents à la fois en utilisant le bouton d'impression de la barre 

d'outils de Secib.   

Si aucun document n'est coché, l'application demande s'il faut imprimer tous les documents. Si on 

répond Non, seul le document en surbrillance (en bleu) sera imprimé. 

 

Pour modifier le statut de plusieurs documents en même temps, sélectionner le statut désiré dans la 

liste déroulante et cliquer sur la coche verte. 

 

Tous les documents sélectionnés seront renvoyés à l'émetteur avec le statut sélectionné. 
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6 ï EBARREAU 

Paramétrage 

 

 

Deux nouvelles zones ont été ajoutées : 

 

- Paramétrage de l'adresse d'alerte de messagerie : "Définir" permet de consulter et modifier 

l'adresse mail d'alerte. "Remettre l'adresse par défaut" permet de restaurer l'adresse d'alerte par 

défaut (@avocat-conseil.fr). Si on ne souhaite pas avoir d'alerte par mail, on peut les désactiver en 

cliquant sur "Désactiver les alertes par mail". 

 

- Chargement des emails du dossier : permet de choisir si on souhaite charger tous les emails du 

ŘƻǎǎƛŜǊ {ŜŎƛō ƻǳ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ŎŜǳȄ ŘŜǎ ǘƛŜǊǎ όŀǾƻŎŀǘǎΣ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘǎΣ Χύ Řŀƴǎ ƭŀ ȊƻƴŜ Ϧ/ƻǇƛŜ ŁϦ ŘŜ ƭŀ 

fenêtre d'envoi de mail eBarreau. Par défaut on charge uniquement les tiers pour ne pas saturer la 

zone "Copie à" avec des adresses inutiles. 
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Dossier 

 

Un nouveau menu permet d'effectuer une recherche sur eBarreau en fonction du numéro de rôle 

rempli au niveau du TGI du dossier Secib. Pour conserver la compatibilité avec l'ancienne intégration, 

les références du TGI sont également prises en compte. L'application prend en priorité le numéro de 

rôle, si ce dernier n'est pas rempli, elle tente une recherche par références. 

 

 

Dans cet exemple, il existe plusieurs dossiers eBarreau correspondant à ce numéro de rôle, 

l'application demande lequel ouvrir (cet écran peut également apparaitre sur plusieurs écrans de 

l'intégration) : 
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S'il n'y a qu'un dossier, il est ouvert directement. Si aucun dossier n'est trouvé, Secib affiche un 

message d'erreur et permet à l'utilisateur d'effectuer une recherche selon d'autres critères : 

 

 

 

Gestion de la multipostulation 

 

Une zone "TGI en cours" a été ajouté sur tous les écrans où c'était nécessaire. Elle permet de 

sélectionner le TGI avec lequel on souhaite travailler et permet donc de faire de la multipostulation. 

Lorsqu'on vient d'un dossier Secib, le TGI ainsi que le numéro de rôle sont automatiquement 

sélectionnés en fonction des informations du dossier. Si l'application n'arrive pas à déterminer le TGI 

Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ό¢DL Ǉŀǎ ǊŜƳǇƭƛΣ ƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜ ǘǊƻǇ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜΣ ΧύΣ ŎϥŜǎǘ ƭŜ ¢DL ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ŘŜ 

l'avocat qui est sélectionné. 
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Envoi de message 

 

Cet écran a bénéficié de plusieurs améliorations : 

- Il a été agrandi afin d'offrir plus de lisibilité et une zone de saisie plus grande pour le message.  

- Une case à cocher à été ajoutée permettant de demander un accusé de réception lors de l'envoi du 

message. 

- En fonction du TGI sélectionné et du numéro de rôle (toujours prérempli avec les infos du dossier 

Secib), l'application charge automatiquement la zone "Copie à" avec les emails des avocats 

constitués sur le dossier eBarreau. Ce chargement peut être un peu long car il faut télécharger le 

dossier complet. C'est pourquoi il s'effectue en tâche de fond. Ce qui veut dire qu'on peut 

commencer à sélectionner un objet, rédiger le message ou encore ajouter des pièces jointes sans 

avoir à attendre que le chargement des emails de la zone "Copie à" soit terminé. Dès que le 

chargement est terminé, la liste apparaît avec les avocats constitués automatiquement cochés. Grâce 

au téléchargement du dossier eBarreau, le destinataire, le type d'audience ainsi que la date 

d'audience sont également renseignés automatiquement, exactement comme lors de l'envoi d'un 

mail depuis un dossier sur le site eBarreau. ATTENTION : il est impératif que le numéro de rôle, ainsi 

que le TGI soient correctement remplis au niveau du dossier Secib. Sinon l'application pourrait 

télécharger le mauvais dossier, par exemple s'il existe le même numéro de rôle sur deux TGI 

différents (cas très courant). 

- Les noms des contacts ont été ajoutés en plus de leur email dans la zone "Copie à". 

- Le "moins rouge" permet de décocher tous les emails actuellement cochés. 

- La zone "Objet" a été complétée avec la liste des événements afin de refléter le site eBarreau. Le 

sujet du message (invisible lorsqu'on sélectionne un objet prédéfini), est automatiquement formaté 

de la bonne manière par Secib en fonction du choix de l'utilisateur (élément d'objet ou événement). 
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On peut maintenant également envoyer un message directement depuis l'écran de consultation d'un 

dossier eBarreau. Dans ce cas de figure, l'application n'a pas besoin d'effectuer de recherche sur le 

numéro de rôle pour préremplir l'écran d'envoi de mail puisque le dossier a déjà été chargé par 

l'écran de consultation. Par contre une recherche s'effectue dans l'autre sens : en fonction du 

numéro de rôle du dossier, l'application va tenter de déterminer quel est le dossier Secib 

correspondant. Cela permet d'avoir accès aux documents du dossier pour l'ajout de pièces jointes, 

ainsi que la possibilité de créer automatiquement un événement dans le dossier lors de l'envoi du 

message.  

Vous noterez que le TGI ainsi que le numéro de rôle sont grisés, puisqu'on vient d'un dossier bien 

défini. 

 

Messagerie 

 

La boite d'envoi est maintenant accessible depuis Secib. Ce qui permet de rattacher un mail envoyé à 

un dossier Secib, même si on a oublié de cocher la case "Créer un événement dans le dossier" lors de 

l'envoi du message. 
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Inscription à une audience de référé 

Comme pour l'envoi de message, on peut maintenant sélectionner le TGI et demander un accusé de 

réception lors de l'envoi. 

 

Rattachement avec recherche par numéro de rôle 

 

Il arrive parfois que lors du rattachement d'un mail ou d'une pièce jointe provenant d'eBarreau, on 

ne connaisse ni le nom du dossier, ni les parties qui le compose. Dans ce cas, on peut maintenant 

effectuer une recherche par numéro de rôle. Cette nouvelle possibilité ne concerne pas seulement 

eBarreau puisqu'il s'agit d'une amélioration de la dll de rattachement. 
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Importation d'audiences 

Pour accéder à l'écran d'import, cliquez sur Communication, puis eBarreau, puis "Import des 

audiences". 

 

 

Lorsqu'on accède à l'écran d'import via ce menu, la case "Uniquement les audiences à venir" est 

automatiquement cochée. L'utilisateur peut la décocher s'il le souhaite, ce qui lui permettra d'entrer 

lui-même la date de début de la recherche. 
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Par contre, si on accède à cet écran après avoir cliqué sur une des fenêtres de rappel d'import, c'est 

la date du dernier import qui est prise comme date de début et la recherche est automatiquement 

déclenchée lors de l'affichage de la fenêtre.  

Toutefois, rien n'empêche l'utilisateur de modifier la plage de dates et relancer la recherche s'il le 

souhaite. 

 

 

Une fois la plage de recherche rentrée, il n'y a plus qu'à cliquer sur "Rechercher" pour déclencher le 

téléchargement des audiences. Seules les audiences dont le type a été paramétrés, qui sont 

comprises dans la plage de dates, et qui n'ont pas encore été importées dans Secib seront affichées.  
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7 ς LE SEMAINIER 

Ce séminaire du lab's est l'occasion de vous présenter le nouveau semainier de Secib Expert 10, 

complètement redéveloppé afin de gagner en visibilité et en productivité! 

Avec une toute nouvelle interface graphique, ce nouvel agenda permet entre autres une visualisation 

d'agendas regroupés, différenciant chaque intervenant avec des codes couleurs configurables. 

 

Ce nouvel agenda ne fait plus apparaitre toutes les agendas distinct mais regroupe tout dans une 

réunion :  

 


