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Pour commencer

Eléments de définition : Intelligence des contrats

Cette rubrique peut vous aider a prendre les bonnes décisions lors de la planification de la configuration et
de l'utilisation de Workday Intelligence des contrats. Elle explique :

» Pourquoi effectuer cette configuration.

+ Comment cette configuration s'intégre dans Workday.

* Les impacts en aval, ainsi que les interactions entre produits.

» Les conditions requises en matiére de sécurité et les configurations des processus de gestion.
* Les questions a se poser et les limites a prendre en compte avant I'implémentation.

Pour plus d'informations sur la configuration, reportez-vous aux instructions détaillées des taches.

Présentation

Intelligence des contrats fournit un référentiel de documents unifié et intelligent pour gagner en visibilité sur
les accords de votre organisation. Il unifie et analyse les documents stockés dans différents systémes de
gestion de fichiers a l'aide de I'lA.

Avantages pour l'entreprise

» Atteindre une visibilité totale sur tous vos documents pour identifier et gérer de maniere proactive les
risques financiers, juridiques et opérationnels.

» Mettre en évidence et agir sur des points de données clés, notamment les dates de renouvellement,
les opportunités de revenus et les clauses d'indemnisation, pour obtenir des résultats rentables et
favoriser la conformité.

» Rationaliser I'accés aux analyses décisionnelles pour une meilleure collaboration entre les équipes
juridiques et commerciales.

» Synchronisez automatiquement les documents et les points de données entre les référentiels, ce qui
élimine les révisions manuelles chronophages et source d'erreurs.

« Fournir un accés en libre-service aux analyses des données de contrat pour toutes les équipes qui
en ont besoin.

Cas d'utilisation

» Synchroniser les contrats et les points de données a partir de Drive partagés, de référentiels Cloud,
tels que Box ou SharePoint, et de solutions d'entreprise, telles que Salesforce, pour gérer un
référentiel de documents centralisé et pouvant faire |'objet de recherches.

» Définissez des notifications par e-mail automatisées pour la gestion des contrats, les révisions et les
affectations en fonction des données des documents, telles que les dates d'expiration a venir et les
clauses d'indemnisation, afin de vous assurer qu'aucune date limite critique n'est dépassée.

» Extrayez automatiquement une liste de champs de données et de clauses prédéfinis par Workday
ou créez des modeles d'lA personnalisés pour suivre toute période d'intérét a mesure que vos
besoins évoluent.

» Convertissez des scans de faible qualité en données structurées pouvant faire I'objet de recherches
a l'aide de la technologie de Reconnaissance optique de caractéres (ROC) .

» Utilisez la fonctionnalité Ask Al pour poser des questions en langage simple et naturel et recevoir
des réponses claires, associées aux documents source pour une vérification immédiate.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



Questions a se poser

| Pour commencer | 7

Question

Elément & prendre en compte

Quels prestataires de services de stockage Cloud
sont actuellement utilisés pour le stockage des
contrats ?

Vous devez identifier et consolider vos documents
avant l'implémentation. Vous pouvez télécharger
des documents directement ou via des
intégrations de systeme Cloud prises en charge
pour la synchronisation.

Intelligence des contrats prend en charge

les systemes Cloud tels que Box, Dropbox,
Google Drive, OneDrive et SharePoint. Vous
avez besoin d'un compte de stockage avec

I'un des fournisseurs pris en charge pour
intégrer et synchronisation les documents.
Chaque fournisseur a des critéres d'autorisation
spécifiques que vous devez évaluer. Consulter
Référence : configuration requise du fournisseur
de stockage

Quels formats de document le Intelligence des
contrats peut-il analyser ?

Nous pouvons effectuer une analyse par
Reconnaissance optique de caractéres (ROC) sur
les formats de fichier suivants :

- DOC

« DOCX
« JPG

« PNG

» PDF (y compris les PDF scannés)
« TIFF

Vous pouvez toujours télécharger d'autres formats
de fichier, mais ils ne sont pas soumis a une
analyse OCR.

Envisagez-vous d'utiliser I'lA pour capturer des
données de contrat spécifiques ou uniques ?

Les champs et les clauses d'IA standard capturent
des données communes, mais I'lA personnalisée
vous permet de transformer vos questions en
modéles d'lA pour extraire et classer des points
de données uniques entre accords.

Comment préparer les documents source pour
l'ingestion par I'IA ?

Intelligence des contrats ne peut pas traiter ou
ignorer les parameétres de sécurité des fichiers
protégés par mot de passe. Vous pouvez mettre
en place un processus d'ingestion qui nécessite
le retrait des mesures de sécurité des documents,
telles que la protection des mots de passe, avant
de télécharger les fichiers sur la plateforme pour
I'analyse par I'A.

Comment devez-vous traiter les documents non
anglais ?

©2026 Workday, Inc. All rights reserved

* OCR et recherche en texte intégral,
Intelligence des contrats reconnait les
caractéres dans plus de 150 langues,
ce qui prend en charge les langues en
caractéres romains. Cela vous permet
de rechercher des termes dans la langue
d'origine du document.
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Question Elément & prendre en compte

* Les modeles Ask Al et Custom Al offrent
des interactions conversationnelles non
anglaises et un entrainement des modéles,
en fonction des fonctionnalités du LLM.

Intelligence des contrats ne fournit pas de version
traduite en anglais du document non anglais.

Recommandations

» Lorsque vous entrainez des modeéles d'lA personnalisés pour les clauses , suivez les bonnes
pratiques, comme le marquage avec le plus de variantes connues possible d'une clause, en utilisant
des phrases entiéres comme échantillons et I'entrainement d'un seul modeéle par type de clause afin
de gagner en précision.

» Pour les téléchargements en bloc de plus de 100 fichiers en une seule transaction, utilisez I'outil de
synchronisation en libre-service plutét que de les télécharger manuellement. Consulter Définir la
synchronisation de documents avec EviSync

» Tirer parti des modeles Standard Al ou créer des modéles de champ Custom Al pour obtenir
rapidement des données structurées que vous pouvez visualiser, générer des rapports et intégrer
des systémes. Pour obtenir des informations et des réponses rapides a des questions du jour sur un
ou plusieurs contrats, utilisez Ask Al .

Criteres

» Pour intégrer et synchronisation des documents a partir d'un systéme Cloud, vous devez disposer
d'un compte de stockage dans le Cloud avec I'un des fournisseurs de systeme Cloud pris en charge.
» Votre fournisseur d'identité doit prendre en charge SAML 2.0 pour configurer Authentification unique.

Limitations

» Lorsque vous téléchargez des documents dans le champ de piéce jointe d'un enregistrement de
référentiel existant, Workday les classe automatiquement comme piéces justificatives. Intelligence
des contrats n'exécute pas d'analyse IA sur ces fichiers et ils sont exclus de votre nombre de
documents facturables.

* Intelligence des contrats est accessible sur les appareils mobiles, mais n'est pas encore optimisé
pour eux.

» Pour une ingestion réussie, les documents ne doivent pas dépasser 1 000 pages ou une taille de
fichier de 500 Mo.

Définition de I'environnement client

Aucun impact.

Sécurité

Option Eléments & prendre en compte

Stockage et sauvegarde des données Notre base de données est hébergée sur Amazon
Web Services (AWS). Nous sauvegardeons les
données stockées dans I'environnement client du
client.

Mesures de sécurité Workday Intelligence des contrats est certifié
SOC 2 Type I, effectue régulierement des tests
d'intrusion, exécute un programme international

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential
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Option

Eléments & prendre en compte

de validation des bogues et tient a jour un plan de
reprise aprés sinistre a jour.

Controle des acces

Les clients peuvent créer et gérer des droits
d'accés pour les utilisateurs, y compris les
administrateurs et les utilisateurs bénéficiant
d'un acceés en lecture seule. Les administrateurs
peuvent gérer l'acceés de chaque utilisateur a des
documents et des dossiers spécifiques.

Nom affiché dans les rapports

Rapports ou tableaux de bord

Description

Documents Affiche le volume de documents et les
métadonnées associées.
Expirations Affiche les dates d'expiration, les types de

renouvellement et les préavis. Vous pouvez
personnaliser la fourchette de dates et appliquer
des filtres supplémentaires.

Intégrations

Intégration

Eléments & prendre en compte

Solutions de stockage tierces

Intelligence des contrats peut travailler avec des
fichiers stockés sur plusieurs sites en méme
temps. Il synchronise des documents et des
points de données depuis des fournisseurs de
stockage dans le Cloud pris en charge tels que
Box , Dropbox , Google Drive , OneDrive et
SharePoint .

Connecteur Salesforce

Transfert de documents depuis Salesforce Sales
Cloud vers Gestion des contrats et Document
Intelligence pour I'extraction des données basée
sur I'lA. Les informations extraites sont ensuite
synchronisées dans Salesforce, ce qui fait office
de hub central pour la gestion, la recherche et le
reporting sur les données de contrat.

Relations et interactions

La gestion du cycle de vie des contrats (CLM) permet de créer des contrats. Ce domaine de produit
rationalise I'ensemble du processus de avant la signature en regroupant les étapes de saisie, de révision,
de révision et de recueil de signature en un seul endroit.

Workday propose un kit appelé Touchpoints Kit, qui rassemble plusieurs ressources pour vous aider a
mieux comprendre les relations de configuration dans votre environnement client. Pour en savoir plus sur
ce kit, visitez notre page Workday Touchpoints Kit sur le site Workday Community.

Related Information
Concepts

Eléments de définition : connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence

des contrats

©2026 Workday, Inc. All rights reserved
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Taches

Définir I'affectation d'e-mails pour les documents

Référence

Référence : configuration requise du fournisseur de stockage

FAQ : Plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents

Modifier les parametres personnels

Context

Vous pouvez gérer les informations de votre compte, mettre a jour votre mot de passe et télécharger une
image.

Steps

1. Cliquez sur Profil utilisateur .
2. Cliquez sur Parameétres .
3. (Facultatif) Mettez a jour les informations de votre compte.

Note: Contactez Workday pour mettre a jour votre adresse e-mail.

4. (Facultatif) Pour télécharger ou remplacer une image, cliquez sur Télécharger une image ou sur
Glisser-déposer .

5. Cliquez sur Enregistrer les modifications .

6. (Facultatif) Créez un nouveau mot de passe.

7. Cliquez sur Mettre a jour le mot de passe .
Note: Assurez-vous de respecter les recommandations de sécurité des mots de passe de la
Gestion des contrats et de I'intelligence des documents.

8. (Facultatif) Mettez a jour votre langue et vos préférences locales.

Dans la section Préférences globales , sélectionnez la langue et les parameétres régionaux
souhaités. Remarque : les paramétres régionaux formatent de maniére dynamique les champs de
date, de nombre et de devise.

Concept : apercu de la plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence
des documents

Gestion des contrats et Document Intelligence unifie et analyse les contrats stockés dans différents
systémes de gestion de fichier a I'aide de I'IA. Vous pouvez utiliser I'l|A pour gérer les contrats de bout en
bout, automatiser les processus et extraire les informations.
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Documents
Rechercher
Tableaux de bord
Workflow
Automatisation

Administration
L'interface utilisateur inclut les fonctionnalités clés suivantes :

» Tableau de bord
* Documents

* Rechercher

*  Workflow

L'onglet Document donne un apergu des contrats de votre compte. Pour configurer I'onglet Document ,
voir Créer des vues personnalisées .

* Lorsque vous cliquez sur des documents individuels, Gestion des contrats et Document Intelligence
renseignent l'onglet Apercu avec des informations clés, telles que le type d'accord, les parties
impliquées et le détail du renouvellement.

» L'onglet Contenu affiche le contenu du document. Lorsque vous faites défiler le document, vous
pouvez modifier les métadonnées et afficher un récapitulatif des clauses principales mises en
évidence par notre IA.

» L'onglet Clauses principales affiche un récapitulatif des clauses principales mises en évidence.
Pour plus d'informations, voir Gérer les clauseS .

» L'onglet Versions affiche I'historique des documents. Consulter Gérer les versions de document .

* L'onglet Documents associés affiche les documents associés. Exemple : pour prendre en charge
les groupes de documents parent ou enfant. Consulter Gérer les Groupes de documents

* Le bouton Télécharger vous permet de télécharger le contrat.

Consulter Concept : apercu des documents

L'onglet Rechercher vous permet de faire des recherches et de générer des rapports en fonction des
métadonnées de votre contrat, telles que les expirations et les clauses d'indemnisation. Nous vous
recommandons d'enregistrer vos rapports en vue d'une utilisation ultérieure.

Vous pouvez également configurer des alertes de notification automatique par e-mail en fonction des
données de vos documents.

L'onglet Tableaux de bord offre une visibilité sur l'intelligence et la génération de contrats. La Gestion des
contrats et l'intelligence des documents générent des documents, des expirations, des billets ouverts et
des billets terminés. Vous pouvez également enregistrer vos tableaux de bord.

L'onglet Workflow simplifie la création des contrats et les approbations des workflows, ce qui permet aux
entreprises et a leurs salariés de soumettre rapidement des documents sensibles au temps aux équipes
juridiques, des contrats et des achats. Les responsables bénéficient également d'une visibilité compléte
sur le processus d'approbation.

L'onglet Automatisation offre aux utilisateurs plus de visibilité et de contrdle sur leurs clauses marquées
en bloc. Cela permet aux utilisateurs disposant d'autorisations d'administration de suivre et de gérer

les clauses créées via IA express. Vous pouvez marquer une clause dans un contrat et trouver une
formulation similaire dans tous vos contrats. Vous pouvez également identifier des clauses spécifiques a
votre entreprise et qui ne font pas partie des clauses prét a I'emploi .
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L'onglet Administrateur vous permet d'ajouter et de modifier des utilisateurs, de gérer les services, de
définir la réception des e-mails, de personnaliser les champs de données et de configurer des intégrations.

Concept : configuration requise

Vous pouvez utiliser Gestion des contrats et Document Intelligence dans les navigateurs suivants :

Navigateur Version prise en charge
Apple Safari Les deux derniéres versions.
Google Chrome (privilégié) Les 5 derniéres versions.
Microsoft Edge Les 5 derniéres versions.
Mozilla Firefox Les 5 dernieres versions.

Nous vous recommandons d'utiliser une connexion Internet avec une vitesse de 1 Mo/s ou plus et un
appareil avec 16 Go de SAM ou plus.

Note: La Gestion des contrats et I'intelligence des documents sont accessibles sur mobile. Toutefois, les
navigateurs mobiles ne sont pas la priorité de I'équipe d'assurance qualité et nous vous recommandons de
ne pas les utiliser en régle générale.

Critéres de synchronisation

Avant I'implémentation, identifiez et consolidez les documents. Ajouter vos documents en les téléchargeant
directement ou via une intégration de systeme Cloud.

Pour intégrer et synchronisation les documents avec Gestion des contrats et Document Intelligence, vous
avez besoin d'un compte de stockage dans le Cloud avec I'un de nos fournisseurs de systéme Cloud

pris en charge, ainsi qu'un compte de stockage. Nous proposons un outil de synchronisation en libre-
service qui permet aux administrateurs de configurer la synchronisation. Voir Définir la synchronisation des
documents avec EviSync .

La Gestion des contrats et I'intelligence des documents prennent en charge les systéemes Cloud suivants :

+ Box

*  Dropbox

» Google Drive
* OneDrive

e SharePoint

Prise en charge des langues

La Gestion des contrats et l'intelligence des documents prennent totalement en charge I'anglais sur la
plateforme. Pour les documents non anglais, les résultats peuvent varier en fonction de la fonctionnalité :

Fonction de produit Langues prises en charge

Interface utilisateur L'interface de la plateforme et les principaux e-
mails systéme sont disponibles en allemand,
anglais et espagnol.

Le format de la date, du nombre et des valeurs
monétaires est dynamique en fonction des
parameétres régionaux privilégiés sélectionnés
pour l'utilisateur.
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Fonction de produit Langues prises en charge

Traitement OCR, recherche et Ask Al Disponible dans les langues utilisant les
caracteres romains.

des modeles d'lA pour extraire des termes clés Les champs et les clauses standard de I'lA
peuvent étre extraits en anglais. En outre,

13 champs Standard Al peuvent étre extraits en
francais, allemand et espagnol.

Modeles d'lA personnalisés Le nom du Champ et la configuration des
instructions sont disponibles en anglais, frangais,
allemand et espagnol.

Outils de rédaction assistée par IA La création automatisée de révisions et de
clauses est disponible en plusieurs langues, en
fonction des fonctionnalités du LLM sous-jacent.

Créateur de clause exige que le texte du
document et les instructions soient dans la méme
langue pour optimiser les résultats. Si elles sont
différentes, la sortie correspond a la langue de
l'instruction.

Pour mettre a jour vos préférences de langue et de paramétres régionaux, voir Modifier les parametres
personnels .

Concept : fichiers en double

Vous pouvez rechercher, identifier, gérer et mettre a jour les fichiers en double. Facturation basée sur la
Gestion des contrats et l'intelligence liée aux documents pour les contrats uniques, et non les fichiers en
double.

La duplication s'applique uniquement au contenu du fichier, et non aux propriétés du document, telles que :

* Nom du fichier.
*  Emplacement du fichier.
» Date du téléchargement.

Exemple : lorsque deux fichiers ont le méme contenu mais des propriétés de document différentes, ils sont
toujours considérés comme des doublons.

La Gestion des contrats et la veille stratégique associent automatiquement les doublons lorsque vous
téléchargez des documents pour les avantages sociaux suivants :

1. Résultats de recherche simplifiés. Lorsque vous recherchez un contrat avec des fichiers en
double, Gestion des contrats and Document Intelligence affiche un seul résultat. Vous pouvez
cliquer pour afficher et sélectionner le fichier auquel accéder.

Note: Gestion des contrats et Document Intelligence applique des actions telles que déplacer,
supprimer ou copier depuis la recherche vers le fichier d'origine et tous les doublons.

2. Propager automatiquement les mises a jour de fichier. Lorsque vous mettez a jour un fichier,
Gestion des contrats et Document Intelligence appliquent automatiquement vos modifications a
tous les fichiers en double . Les modifications apportées a un fichier en double sont répercutées
dans les autres fichiers, indépendamment des noms des fichiers, des emplacements des fichiers ou
des heures de téléchargement. Les changements apportés au nom ou a I'emplacement d'un fichier
n'affectent pas les fichiers en double; ils conservent leurs propres noms et sites.

3. Rapports d'exportation faciles a lire. Lorsque vous exportez une liste de contrats vers Excel,
Gestion des contrats et Document Intelligence affiche un seul fichier dans la sortie. Cela permet
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d'éviter toute confusion en évitant d'avoir plusieurs noms de fichier pour le méme contrat. Vous
pouvez inclure des doublons dans I'export si nécessaire.

Référence : champs et clauseS d'lA standard

Les champs et clauses d'lA standard sont des champs et clauseS de données alimentés par I'1A qui sont
renseignés lorsque vous téléchargez un document. La Gestion des contrats et la veille stratégique incluent
plusieurs de ces champs par défaut et vous empéchent de les supprimer ou de les modifier.

La Gestion des contrats et la fonctionnalité Intelligence des documents organise les listes de champs et de
clauses en catégories suivantes :

» Champs de données IA standard, qui sont des champs basés sur I'lA qui fonctionnent hors du
périmétre.
* Informations générales
» Informations opérationnelles

* Informations légales
» Informations supplémentaires

Champs de données' IA standard
La Gestion des contrats et la veille stratégique utilisent les champs suivants pour analyser les documents :

* Informations générales (section par défaut)

Nom Définition

Type de contrat | Gestion des contrats et Document Intelligence identifie plus de 240 types

de contrat par défaut. Les plus courants sont les accords de services, les
avenants, les accords de confidentialité, les formulaires de commande et les
exposés des travaux.

Fonction Titre du contrat tel qu'il apparait dans I'en-téte et le texte du corps du
document. Il est différent du nom de fichier affiché dans le navigateur de
fichiers.

Parties internes | Lorsque nous fournissons une liste d'entités internes, Gestion des contrats
et Document Intelligence sépare les champs Partie interne et Autre partie

contractante .
Autres parties Les autres parties de I'accord. Exemple : fournisseurs.
contractantes
Conclu Indique si le contrat inclut au moins une signature, manuelle ou électronique.

Qualité du texte Affiche la qualité de la reconnaissance optique de caractéres (OCR) d'un
document en anglais comme étant élevée, moyenne ou faible.

Langue Langue du contrat.

» Informations opérationnelles

Nom Définition

Date d'effet Lorsque Gestion des contrats et Document Intelligence ne détectent pas
de date d'effet, ils utilisent par défaut la date de la derniere signature. Dans
certains cas, elle peut étre antérieure a la date de début des services.

Note: Utilisez le champ Date d'effet avec le champ Conclu pour confirmer
que les contrats sont Iégalement valides aux dates extraites par I'lA.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



©2026 Workday, Inc.

| Pour commencer | 15

Nom

Définition

Date de début

Indique a quel moment les services, tels que les abonnements, les locations
ou les taches liées a un projet, commencent. Elle correspond a la date
d'effet, sauf si le contrat indique explicitement une autre date de début.

Terme initial La durée de la période initiale du contrat avant tout renouvellement.

Date La date d'expiration du contrat avant tout renouvellement potentiel. Il s'agit

d'expiration de la derniére date valide de la durée du contrat. Exemple : pour un contrat

initiale d'un an commencant le 1er janvier, la date d'expiration est le 31 décembre
de cette année.

Type de » Automatique : aucune action n'est requise pour prolonger le contrat

renouvellement

une fois ce dernier expiré.

* Option de renouvellement : une partie peut procéder au
renouvellement si elle souhaite poursuivre le contrat ; sinon, elle
expire.

* Manuel : le renouvellement exige un consentement partagé, est
explicitement interdit ou n'est pas mentionné.

Période de
renouvellement

La durée d'un renouvellement, applicable lorsque le type de renouvellement
est automatique ou qu'il existe une option de renouvellement.

Nombre de
renouvellements

Nombre de renouvellements disponibles lorsque le type de renouvellement
est automatique ou qu'il existe une option de renouvellement.

Prochaine date

Pour un renouvellement, affiche la prochaine date d'expiration du contrat

d'expiration a venir. La date correspond a la derniere date valide de la durée d'effet du
contrat. Exemple : pour un contrat d'un an commencant le 1er janvier, la date
d'expiration est le 31 décembre de la méme année.

Préavis (en Nombre de jours avant I'expiration pendant lesquels une personne doit

jours) pour le
renouvellement

signaler son intention de ne pas renouveler, si le type de renouvellement est
automatique ou s'il existe une option de renouvellement.

Date de
notification du
renouvellement

Date du calendrier au plus tard a laquelle une partie doit notifier son intention
de ne pas renouveler, avant la date d'expiration a venir.

Fin d'emploi Nombre de jours durant lesquels une partie doit donner un préavis avant
pour préavis d'exercice de son droit de résilier le contrat pour convenances.

(jours)

Condition de Le nombre de jours dans lesquels le paiement doit étre effectué aprés la

paiement (jours
nets)

réception d'une facture.

Informations Iégales

Nom Définition

Texte du La langue du plafond de responsabilité dans la clause de non-responsabilité.
plafond de

responsabilité

Type de * Montant payé : le plafond de responsabilité est fondé sur le montant
plafond de total payé au titre du contrat. Exemple : lorsque le plafond est défini

responsabilité

All rights reserved

comme égal au montant payéet que le client paie 100 000 USD, le
plafond de passif est de 100 000 USD. Lorsque le montant payé est deux
fois supérieur au, le plafond est de 200 000 USD.
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maximum de la
responsabilité

Nom Définition
» Montant fixe : plafond fixe explicite.
Montant Dans le cas d'un plafond fixe, montant maximum autorisé.

Devise du Pour un plafond fixe, devise du plafond de passif.

plafond de

passif

Plafond de Lorsque le type de plafond de passif est Montant payé, Gestion des contrats
responsabilité et Document Intelligence applique le multiplicateur au montant payé pour
(multiple) calculer le plafond de passif.

Droit applicable

Etat (aux Etats-Unis) ou pays (en dehors des Etats-Unis) dont les lois
régissent les conditions du contrat.

Avis de
Manquement

Nombre de jours dont dispose un détenteur de données pour signaler une
violation de données ou un incident de sécurité.

* Informations supplémentaires

Nom

Définition

Propriétaire
du contrat -
individuel

Titulaire du contrat.

Marqueurs

Utilisez des marqueurs pour suivre un mot-clé spécifique.

Commentaires

Commentaires supplémentaires.

Fichiers joints

Fichiers qui complétent le document ou qui sont associés a celui-ci. En savoir
plus sur les piéces jointes.

Il ne s'agit pas de champs d'lA standard.

Articles de I'lA standard

La Gestion des contrats et la veille stratégique utilisent les clauses suivantes pour analyser les

documents :
Nom Définition
Affectation Affecte la possibilité pour une ou les deux parties

de céder ou de transférer leurs droits en fonction
du contrat a une autre partie.

Changement de controle

Section d'un contrat accordant a une partie
certains droits, par exemple le consentement,

le paiement ou la fin d'emploi, en cas de
changement de contrdle ou de gestion de l'autre
partie du contrat.

Confidentialité

Disposition qui exige que certaines informations
restent confidentielles, en interdisant la réception
de ces informations.
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Nom

Définition

Manquement de données

Détaille les actions que les parties doivent
accomplir en cas d'acces non autorisé ou de vol
de données en ligne.

Force majeure

Etablit que I'accord sera suspendu en cas de
sinistres imprévus tels que des séquentiels, des
Indiques, ou Imprimer une Imprimer

Droit applicable

Etat (aux Etats-Unis) ou pays (s'il n'existe pas aux
Etats-Unis) dont les lois régissent les conditions
du contrat.

Indemnification

L'une des parties ou les deux parties acceptent
de rembourser a l'autre les pertes encourues en
raison de ses actions ou de sa performance.

Juridiction et lieu

Désigne le site et l'instance administrative chargés
de résoudre les litiges résultant de I'accord ou liés
a ce dernier.

Limite de responsabilité

Limite les types de compensation qui peuvent étre
attribués a I'une des parties ou aux deux parties
d'un litige lié a un contrat.

Non concurrentiel

Clause en vigueur sous laquelle une partie
accepte de ne pas saisir ou démarrer une carriére
ou un commerce similaire en concurrence avec
une autre partie.

Non-concurrence

Un salarié accepte de ne pas demander les
clients d'une unité Iégale, pour son propre
avantage ou pour celui d'un concurent, apres
avoir quitté l'unité légale.

Publicité

Empéche chaque partie de publier des
communiqués de presse, de faire des annonces
publiqgues ou de communiquer avec les médias
sans l'autorisation de l'autre partie.

Durée

Définit la période pendant laquelle le contrat prend
effet, sauf s'il est résilié plus t6t que prévu.

Résiliation

Permet de mettre fin au contrat dans des
circonstances spécifiées dans la clause.

Résiliation pour Manquement

Définit comment fournir un préavis et définir
le processus de fin d'emploi lorsqu'une partie
considére que l'autre a rompu le contrat.

Fin d’emploi pour convenances

Permet a une partie spécifiée de résilier le contrat
a sa discrétion, pour n'importe quel motif ou sans
motif.

Related Information
Concepts

Concept : meilleures pratiques pour les algorithmes de formation avec des clauses de contrat

Tasks
Gérer les clauseS

©2026 Workday, Inc. All rights reserved
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FAQ : Sécurité dans la Gestion des contrats et la veille liée aux documents

» Ou sont stockés les contrats ?

+ La Gestion des contrats et la détection des documents fournissent-elles une sauvegarde des
données ?

* Quel est le niveau de sécurité de la Gestion des contrats et de la détection des documents et
quelles mesures sont en place pour garantir la sécurité de mes documents ?

Ou sont stockés les contrats ? Notre base de données est hébergée sur Amazon
Web Services.

La Gestion des contrats et la détection des Oui, nous sauvegardez les données stockées

documents fournissent-elles une sauvegarde des dans I'environnement de stockage Gestion des

données ? contrats et Document Intelligence, mais les clients

qui hébergent leurs données dans leurs propres
environnements sont responsables de leur sécurité
et de leur sauvegarde. Nous ne copions pas les
données stockées dans les emplacements de la
Gestion des contrats et de l'intelligence liée aux
documents ou VPC.

Quel est le niveau de sécurité de la Gestion des Nous ne stockons pas et ne mettons pas a jour
contrats et de la détection des documents et les données d'identification personnelle ou les
quelles mesures sont en place pour garantir la informations de carte de crédit. La Gestion des
sécurité de mes documents ? contrats et le rapport Détection des anomalies de

document ont un programme de sécurité basé
sur les normes ISO 27001 et une politique de
sécurité des informations formelle a I'échelle de
I'entreprise qui fait I'objet de révisions et de mises
a jour réguliéres dans des domaines tels que le
chiffrement, la réponse aux incidents et la gestion
des correctifs.

Mesure de sécurité Description

Certifié SOC 2 Gestion des contrats et
Document Intelligence
est certifiée SOC
2 et utilise le suivi

automatisé.
Gestion de la Nous effectuons
vulnérabilité des tests d'intrusion

réguliers par des
tiers et utilisons des
analyses internes
permanentes

pour surveiller les
vulnérabilités.
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Mesure de sécurité

Description

Contréle et gestion des
données

Normes de chiffrement

Contréle d'accés

Programme de primes

La Gestion des contrats
et la veille stratégique
s'appliquent en continu,
notamment via la
détection des intrusions
sur le réseau et I'hbte.
Nous conservons

des journaux d'audit
complets et effectuons
régulierement

des analyses de
vulnérabilité.

Les données sont
chiffrées au repos et en
transit (AES-256).

La Gestion des contrats
et la fonctionnalité
Document Intelligence
permettent aux clients
de créer et de gérer les
privileges d'accés pour
des utilisateurs tels
que les administrateurs
et les utilisateurs en
lecture seule. Les
administrateurs peuvent
également gérer
I'acces des utilisateurs
individuels a des
documents et dossiers
spécifiques.

Nous exécutons un
programme de primes
qui offre des primes
aux employés de

I' calculer a limite
lorsqu'ils détectent des
vulnérabilités dans la
Gestion des contrats

et l'intelligence liée aux
documents.

FAQ : Plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents

» Combien de temps un compte reste-t-il au statut Désactivé avant sa suppression ?
+  Comment améliorer les temps de chargement de Gestion des contrats et Document Intelligence

lorsque je suis connecté a mon VPN ?
* FAQ : Plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents
* FAQ : Plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents

» Lorsque je suis limité a un dossier spécifique et que j'utilise la fonction de recherche Gestion
des contrats et Document Intelligence, les résultats de la recherche affichent-ils uniquement les

éléments de ce dossier ?

©2026 Workday, Inc. All rights reserved

Workday Proprietary and Confidential



| Pour commencer | 20

* Quelle est la durée d'une session avant son expiration ?

* Le lien figurant dans mon e-mail d'inscription a expiré. Comment en obtenir un nouveau ?

» Pourquoi ne puis-je pas mettre a jour mon mot de passe alors qu'il satisfait aux critéres ?

» Pourquoi me déconnecte-t-on automatiquement de la plateforme Gestion des contrats et Document

Intelligence ?

» Pourquoi ne puis-je pas accéder a certains dossiers ?

Combien de temps un compte reste-t-il au statut
Désactivé avant sa suppression ?

A des fins de piste d'audit, les comptes utilisateurs
désactivés sont masqués dans l'interface Gestion
des contrats et d'intelligence des documents, mais
ne les supprimez pas. Lorsqu'un compte utilisateur
désactivé est toujours associé a des données
(comme un billet de workflow), le compte reste
visible dans l'interface utilisateur avec le libellé
Désactivé ajouté.

Comment améliorer les temps de chargement de
Gestion des contrats et Document Intelligence
lorsque je suis connecté a mon VPN ?

Si les délais de chargement sont lents lorsque
vous étes connecté a un VPN, nous vous
recommandons de vous déconnecter du VPN et
d'essayer de recharger la plateforme de Gestion
des contrats et d'intelligence des documents.
Vous pouvez continuer a l'utiliser comme solution
de contournement si cela accélére les temps de
chargement.

Si vous ne pouvez pas vous déconnecter du VPN,
contactez votre administrateur pour lui demander
d'ajouter votre adresse IP a la liste autorisée.

Note: Votre connexion a la plateforme Gestion des
contrats et Document Intelligence est sécurisée,
méme si vous n'étes pas connecté a un VPN. En
effet, les données sont chiffrées au repos et en
transit a l'aide de la sécurité AES-256.

La Gestion des contrats et l'intelligence des
documents prennent-ils en charge I'authentification
a deux facteurs (2FA) ?

Nous prenons actuellement en charge 2FA via
I'authentification unique (SSO). Vous pouvez donc
configurer l'authentification unique via Gestion des
contrats et Document Intelligence et utiliser 2FA via
votre fournisseur d'identité.

Certains de nos utilisateurs ne gérent que les billets
de workflow. Est-il possible de limiter ce que voient
ces utilisateurs lorsqu'ils parcourent l'interface
utilisateur ?
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Oui, I'administrateur peut affecter le role Utilisateur
du Workflow uniquement a ces utilisateurs. Ce réle
rationalise la Gestion des contrats et I'intelligence
des documents en :

» Supprimant I'accés aux domaines dont les
utilisateurs n'ont pas besoin.

» Rediriger les utilisateurs vers la console
Workflow > Billets immédiatement apres
s'étre connectés.

Le role Utilisateur du Workflow uniquement permet
aux utilisateurs d'effectuer les actions suivantes :

* Soumettre de nouveaux billets.
* Intervenez sur les billets et affichez-les.

« Envoyer des rappels et lire ou interagir avec
le journal d'activité.
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» Téléchargez, affichez et chargez de
nouvelles versions des documents sur les
billets.

Note: Les administrateurs de Workflow peuvent
configurer davantage les actions que vous

pouvez effectuer sur un billet en fonction de
chaque workflow. Consulter Concept : apercu du
Générateur de workflows pour plus d'informations
sur la configuration des autorisations.

Lorsque je suis limité a un dossier spécifique et
que j'utilise la fonction de recherche Gestion des
contrats et Document Intelligence, les résultats de
la recherche affichent-ils uniquement les éléments
de ce dossier ?

Dans les résultats de la recherche, vous n'avez
acceés qu'aux documents que vous étes autorisé

a afficher en fonction de I'emplacement de leur
dossier. Consulter Définir les utilisateurs pour plus
d'informations.

Quelle est la durée d'une session avant son
expiration ?

Votre administrateur configure les paramétres dans
Administration > Autres parameétres > Délai
d'expiration de la session pour déterminer :

» Durée pendant laquelle un utilisateur doit
étre inactif avant que la session n'expire.

« Lafréquence a laquelle les utilisateurs
doivent se connecter a la plateforme de
Gestion des contrats et d'intelligence des
documents.

La valeur du Expiration de session inactive
est automatiquement définie sur 1 heure et

la Fréguence de réauthentification est de
24 heures.

Le lien figurant dans mon e-mail d'inscription a
expiré. Comment en obtenir un nouveau ?

Lorsque le lien indiqué dans I'e-mail d'inscription
expire, contactez votre administrateur pour
demander un nouveau lien. Le lien reste actif
pendant une semaine.

Pourquoi ne puis-je pas mettre a jour mon mot de
passe alors qu'il satisfait aux criteres ?

Un mot de passe doit respecter les criteres de
sécurité minimum suivants :

* Longueur : au moins 15 caracteres.

» Caracteres : doivent inclure au moins une
majuscule, une minuscule, un chiffre (0-9) et
l'un des caractéres spéciaux suivants : @ * _
- 1&!

» Exclusions : il ne peut pas contenir d'autres
caractéeres spéciaux, étre identique a votre
code utilisateur ou comporter 3 caracteres
alphanumériques consécutifs. Exemple :
123.

Pourquoi me déconnecte-t-on automatiquement
de la plateforme Gestion des contrats et Document
Intelligence ?

Pour des raisons de sécurité, les sessions

de Gestion des contrats et d'intelligence des
documents expirent lorsqu'un utilisateur est inactif
pendant une certaine durée. Cela permet de
sécuriser les données sensibles et de garantir que
seuls les utilisateurs autorisés peuvent y accéder
en saisissant leur mot de passe.
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Pourquoi ne puis-je pas accéder a certains Les administrateurs déterminent les dossiers
dossiers ? auxquels votre compte peut accéder. Vous
pouvez demander I'accés a un dossier spécifique
en contactant votre administrateur de compte.
Consulter Définir les utilisateurs pour plus
d'informations. Pour obtenir de l'aide, contactez le
support Workday.

Related Information
Concepts

Eléments de définition : Intelligence des contrats

Eléments de définition : connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence
des contrats

Tasks
Définir I'affectation d'e-mails pour les documents

Documents

Gérer les Groupes de documents

Prerequisites

Télécharger des documents dans Gestion des contrats et Intelligence de document.

Context

Vous pouvez organiser et associer les documents associés par groupes dans la Gestion des contrats et
I'intelligence des documents. Vous pouvez :

» Créez un nouveau groupe de documents et ajoutez-lui des documents.
» Ajouter des documents a un groupe existant.

Les groupes de documents vous aident a :

» Trouver des documents plus facilement en les organiseant en structures logiques.

» Affecter les projets plus efficacement en créant des liens vers les documents associés tels que les
accords, les avenants, les authentifications multiples et les piéces justificatives.

» Rationaliser les workflows pour la gestion et le suivi des projets.

Steps

1. Cliquez sur Documents.

2. (Facultatif) Sélectionnez un dossier.
Cochez la case du document que vous souhaitez ajouter a un groupe.
Dans le menu Plus du document, sélectionnez Ajouter au groupe.
Ajoutez le document a un groupe.
Pour ajouter le document a :

ok w

» Un groupe existant, sélectionnez-en un. Vous pouvez utiliser la barre de recherche pour
localiser un groupe.

* Un nouveau groupe, cliquez sur Nouveau groupe. Saisissez un nom de groupe et des
remarques pour identification future.
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6. (Facultatif) Vous pouvez sélectionner un fichier parent sur la page Structure .
Vous devez désigner un fichier parent dans le groupe avant de pouvoir effectuer une sélection. Si
vous ne sélectionnez pas de fichier parent :

» La structure de groupes reste plate et le document n'hérite pas des relations hiérarchiques.
* Vous pouvez affecter un fichier parent a une phase ultérieure si nécessaire.

Result

Une fois que vous avez ajouté des documents a votre groupe, nous vous retournons au dossier de
document. Pour gérer les vues, voir Créer une vue personnalisée.

Les documents du groupe sont affichés dans une arborescence des relations parent-enfant.

Vous pouvez annuler une relation de document parent-enfant sans la supprimer du groupe de documents.
Cochez la case de document et dans le menu Actions , sélectionnez Détacher du fichier parent.

Gérer les versions de document

Prerequisites

Accés au document avec les autorisations de modification.

Context

Le contrble de version vous permet de suivre I'évolution d'un document en conservant un historique de ses
modifications. Vous pouvez voir qui a effectué des modifications et a quel moment, comparer les versions
et revenir a un état antérieur, ce qui est essentiel pour la collaboration et vous permet de ne pas perdre un
travail important.

Les clients peuvent également télécharger de nouvelles versions d'un document dans le cadre de la
gestion des versions de document.

Steps

1. Cliquez sur Documents.
2. Sélectionnez le document avec lequel vous souhaitez travailler.
3. Cliquez sur Versions.
4. (Facultatif) Dans le menu des actions associées d'une version, sélectionnez :
* Modifier
*  Remplacer
» Télécharger
Nous mettons a jour le numéro de version et les derniers détails modifiés en fonction du nouvel
ordre.
Vous pouvez également :
» Développez la ligne pour afficher les détails de la version.
» Glissez-déposez les lignes pour réorganiser les versions.
5. (Facultatif) Cliquez sur Nouvelle version.
Sélectionnez un nouveau fichier a télécharger.
6. (Facultatif) Cliquez sur Télécharger.
Téléchargez la derniére version du fichier.
7. (Facultatif) Dans le menu des actions associées, cliquez sur Renommer.
Modifiez le nom de la derniére version du fichier.
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8. (Facultatif) Dans le menu des actions associées, cliquez sur Supprimer.
Supprimez la derniére version du fichier.

Créer des vues personnalisées

Prerequisites

Activez 'acces a la Gestion des contrats et a la veille stratégique avec les autorisations appropriées.

Context

Vous pouvez créer des vues personnalisées pour personnaliser I'affichage des données de la liste de
documents en sélectionnant, en triant et en enregistrant des colonnes spécifiques pour un accés rapide.

Steps

1. Cliquez sur Parametres de la table.
2. Exécutez la tache :

Option Description

Ajouter ou supprimer des colonnes Cochez ou désélectionnez les cases pour
ajouter ou supprimer des colonnes de la vue.

Réorganiser les colonnes Ajuster I'ordre des colonnes.

Enregistrer la vue Dans le champ Afficher le nom , saisissez le

nom souhaité pour conserver la vue actuelle
comme référence future.

Charger la vue Sélectionnez la vue souhaitée dans la liste.

Afficher jusqu'au Définir le nombre de lignes affichées par page.

Result
Lorsque vous enregistrez une vue, cette derniére peut étre sélectionnée ultérieurement.

Lorsque vous sélectionnez I'ajustement d'affichage des lignes, le nombre de lignes par page correspond
au parameétre sélectionné.

Explorer les Champs de données pour plus d'options de colonne.

Related Information
Tasks

Explorer les Champs de données pour plus d'options de colonne

Gérer les clauseS

Prerequisites

Télécharger des documents dans Gestion des contrats et Intelligence de document.

Context

Vous pouvez marquer et associer des clauses dans Gestion des contrats et Document Intelligence pour
gagner du temps, garantir la conformité, rationaliser votre processus de révision des contrats et permettre
une meilleure gestion des stipulations contractuelles.
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Steps

1. Cliquez sur Documents.

2. Sélectionnez le document qui contient la clause que vous souhaitez marquer.
Cliquez sur Contenus.

Recherchez et mettez en surbrillance la clause.

Sélectionner :

el o

* Marquer une Clause pour les documents PDF.
» Modifier > IA express pour les documents Word.

6. Dans le champ Clause , sélectionnez ou créez un marqueur de clause.
7. Dans l'invite Appliquer I'exemple &, sélectionnez :
»  Commeil existe d'autres documents, Workday Gestion des contrats et Document Intelligence

permet de localiser et de marquer la méme clause dans tous les documents actuels et futurs
de votre collection.

» Uniquement ce document: Gestion des contrats et Document Intelligence n'appliquent pas le
marqueur a d'autres documents.

8. Cliquez sur Enregistrer.

Result
Les clauseS nouvellement marquées peuvent faire I'objet d'une recherche dans un délai de 30 minutes.

Utiliser la console de Gestion des contrats et de recherche de données intelligentes pour surveiller et
affiner les clauses marquées.

Related Information

Concepts

Concept : meilleures pratiques pour les algorithmes de formation avec des clauses de contrat
Reference

Liste des clauses prét a I'emploi

Examples

Exemple : entrainer un Modéle de Clause de propriété IP

Joindre des documents supplémentaires

Prerequisites

Vous devez disposer des documents auxquels vous souhaitez joindre des documents supplémentaires.

Context

Vous pouvez joindre des documents supplémentaires tels que des formulaires W-9, des certificats
d'assurance, des fils d'e-mail et des images a n'importe quel document dans Gestion des contrats
et Document Intelligence, ce qui permet d'améliorer l'organisation et de référencer plus facilement la
documentation pertinente.

Steps

1. Cliquez sur Documents.
2. Sélectionnez un document.
3. Cliquez sur Contenus.
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4. Dans le champ Piéeces jointes de la sous-section Informations supplémentaires de la section
Informations clés , cliquez sur Modifier.

5. Cliquez sur Télécharger des documents ou glissez-déposez les fichiers que vous souhaitez
ajouter.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Result

La Gestion des contrats et la veille stratégique utilisent les piéces jointes a des fins de référence et
d'organisation. La Gestion des contrats et la fonctionnalité Intelligence des documents ne les analysent
pas avec I'lA.

Gérer les commentaires

Prerequisites

Télécharger des documents dans Gestion des contrats et Intelligence de document.

Context

Vous pouvez accéder a la visionneuse de documents pour rédiger des commentaires et marquer les
utilisateurs disposant d'une autorisation d'affichage pour qu'ils interviennent directement sur le contrat
PDF.

Steps
1. Cliquez sur Documents.
Vous pouvez également accéder aux documents en cliquant sur :
* Tableaux de bord
* Rechercher
2. Sélectionnez un document.

3. Dans la visionneuse de documents, cliquez sur Commentaires.

4. (Facultatif) Mettez en surbrillance un contenu spécifique dans le document et ajoutez-y des
commentaires.

5. (Facultatif) Saisissez @ suivi d'un nom d'utilisateur.
6. Cliquez sur Envoyer.
L'utilisateur recoit une notification par e-mail et le commentaire est enregistré.

Result
Vous pouvez consulter et filtrer les commentaires dans le panneau latéral.
Vous pouvez résoudre, modifier, supprimer ou copier le lien vers le commentaire.

L'utilisateur marqué peut répondre directement a un commentaire en cliquant dessus et voir I'intégralité du
fil de conversation en cliquant sur le lien Réponse/réponses en bas.

Concept : Ask Al

Ask Al vous permet de poser des questions en langage naturel et de recevoir une réponse récapitulative
basée sur les informations de tous les documents ou d'une sélection de documents auxquels vous avez
accés. Contrairement a la recherche traditionnelle, ou vous lisez manuellement des documents individuels,
Ask Al synthétise les informations les plus pertinentes avec des liens vers les documents source en
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quelques secondes. Vous pouvez également enregistrer, regrouper et partager vos questions pour
simplifier les révisions de contrat.

Périmeéetre de larecherche

Lorsque vous ouvrez Ask Al, Gestion des contrats et Document Intelligence définissent automatiquement
le périmétre de recherche en fonction de la page que vous affichez actuellement. Vous pouvez modifier ce
périmétre. Les périmétres disponibles dépendent de votre page actuelle et peuvent inclure les options de
recherche suivantes :

» Touslesdocuments : tous les documents accessibles.

* Cedossier : dans le dossier actuel uniquement.

» Cegroupe: dans un groupe de documents spécifique.

» Cedocument : le document actuel.

» Réasultats delarecherche : vos résultats de recherche actuels.

» Tableaux de bord : (Intelligence des contrats uniquement) : Résultats du tableau de bord.

» Documents de Workflow (version la plus récente uniquement) : uniquement la version actuelle d'un
document de workflow.

* Routage du Workflow : dans Ask Al, vous avez également la possibilité de trouver le bon workflow via
une simple conversation. Consulter Accéder aux workflows avec Ask Al

Ask Al suit tous les contrdles d'accés au niveau des dossiers. Vous ne voyez donc les résultats que pour
les documents que vous étes autorisé a consulter.

En outre, Ask Al recherche les champs de données de document, y compris les champs personnalisés qui
peuvent ne pas figurer dans le texte du document.

Indicateurs de statut

Ask Al vous apporte une transparence sur le processus de génération d'une réponse et sur les sources
recherchées. Elle peut également inclure des invites pour expliciter les questions si nécessaire.

Une fois que Ask Al a généré la réponse, les indicateurs de statut ne s'affichent plus, mais la réponse
s'affiche avec des citations source.

Vérification de la source

Ask Al offre une transparence sur la réponse générée, ce qui vous permet de vérifier les documents
source qui ont informé la réponse générée. Vous pouvez :

» Placez le curseur sur un bouton source pour afficher I'apergu de I'extrait de texte du document
sourceé.

» Sélectionnez un bouton source pour ouvrir le document qui fait automatiquement défiler jusqu'au
texte sourcé.

» Sélectionner un bouton source pour ouvrir le panneau latéral Champs et mettre en surbrillance le
champ de données pertinent lorsque la source fait référence a un champ personnalisé.

Lorsque vous posez une question sur un seul document, Ask Al inclut des citations intégrées et une
section Sources dans sa réponse.

Conversations
Vous pouvez interagir avec Ask Al dans une discussion conversationnelle en :

» Poser une question de suivi dans la méme conversation.

* Modification du périmétre de la conversation. Exemple : vous pouvez affiner votre recherche a un
seul document dans tous les documents.

« Démarrez une nouvelle conversation pour effacer I'historique des discussions précédent.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Documents | 28

Questions enregistrées
Vous pouvez enregistrer et organiser les questions en vue d'une utilisation ultérieure par :

» Enregistrement des questions précédemment posées.

» Organiser les questions enregistrées en groupes.

 Filtrer entre vos groupes privés et des groupes partagés avec vous.

» Exécuter une seule question enregistrée ou toutes les questions d'un groupe en méme temps.

Bonnes pratiques en matiere de requétes
Pour obtenir les réponses les plus pertinentes de Ask Al, suivez les bonnes pratiques suivantes :

« Etre spécifique. Fournissez autant de contexte que possible, notamment les types de document, la
fourchette de dates, les parties, les sites ou des clauses spécifiques.

» Ultiliser le langage naturel. Vous n'avez pas besoin d'utiliser une syntaxe spéciale ou des opérateurs
booléens tels que ET/OR. Définissez votre requéte sous forme de question compléte.

* Reposez vos questions. Commencez par une question générale, puis utilisez la fonctionnalité
Conversations pour poser des questions de suivi afin de limiter les résultats et affiner la réponse.

Structure de requéte effective

Une requéte prédéfinie fournit plusieurs points de contexte pour Ask Al. Exemple : affiche tous les
contrats-cadres de services (MSA) régis par la loi de Californie qui sont susceptibles d'expirer dans les
90 prochains jours.

Cette requéte est ’effective car elle indique un type de document (Contrats de services principaux), une
condition légale (Etats-Unis) et une période (a expiration dans les 90 prochains jours).

Eléments & prendre en compte
Ask Al:

» Fournit des exemples représentatifs, et non une liste exhaustive de tous les documents
correspondants. Pour obtenir des résultats exhaustives, utilisez Rechercher.

» Cible jusqu'a 25 documents pour générer une réponse.
* Ne peut pas répondre a tous les types de question. Il ne répond pas :

* Questions facturables hors du contexte de document. Exemple : prévisions prévisionnelles.
» Des questions de comptage ou d'agrégation. Exemple : valeur totale du contrat ou documents
de comptage.
+ Demandes de conseils juridiques.
» Questions concernant les informations confidentielles, techniques ou confidentielles.
Exemple : code d'écriture.
* Pour les documents de Workflow :

» Permet uniquement de répondre aux questions sur la version la plus récente d'un seul
document.

» Impossible de déterminer les versions annotées.

* Ne prend pas en compte les modifications apportées au document, sauf si vous les
enregistrez en tant que nouvelle version.

» Impossible de répondre aux questions concernant le billet de workflow, le formulaire de saisie
ou les commentaires.

Related Information
Reference

Concevoir des invites plus performantes avec CARE
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Concept : meilleures pratiques pour les algorithmes de formation avec des
clauses de contrat

La Gestion des contrats et la fonctionnalité Document Intelligence créent des algorithmes en fonction des
clauses de contrat que vous créez. Nous utilisons les algorithmes pour mieux identifier les expressions
clés. Grace a la fonctionnalité QuicklA, vous pouvez marquer des clauses et entrainer des modéles a
reconnaitre un langage similaire dans tous vos documents. Vous n'avez besoin que d'un seul exemple
pour commencer et |'ajout d'autres exemples au fil du temps améliore la précision. La fonctionnalité de
recherche vous permet de valider les résultats et de découvrir des clauses supplémentaires pour renforcer
votre modéle. Voici quelques bonnes pratiques relatives aux algorithmes de formation avec des clauses
contractuelles :

* Vous pouvez aider la Gestion des contrats et |la fonctionnalité Intelligence des documents a
améliorer la précision en soumettant plus d'exemples, en particulier pour les clauses dont la syntaxe
est différente dans les contrats. Les exemples suivants montrent que les clauses de confidentialité
des données peuvent prendre différentes formes :

+ Exemple 1 : rOles des parties et conformité avec les lois de protection de l'information

GEM agit en tant que principal et le Fournisseur en tant qu'agent pour la collecte de
données lors de l'utilisation, du traitement et de la divulgation de données personnelles et
confidentielles. Les deux parties doivent remplir leurs obligations respectives en matiére
de confidentialité des données, de sécurité de l'information et de notification en cas d'une
violation de la loi sur la protection de l'information.

+ Exemple 2 : confidentialité des données

Les deux parties doivent protéger les données personnelles des salariés, clients et
fournisseurs de l'autre. lls doivent mettre en ceuvre des mesures de sécurité, éviter la
divulgation par des tiers sans consentement écrit et respecter les réglementations en vigueur
relatives a la confidentialité des données.

Lorsque vous entrainez un algorithme général pour trouver toutes les clauses de confidentialité des
données, marquez a la fois les exemples et le plus de variantes connues possible.

* Marquer des clauses pour entrainer I'algorithme : marquer toutes les variantes d'une clause pour
s'assurer que l'algorithme reconnait les différentes maniéres d'écrire la clause.

» Utilisez des expressions complétes : pour garantir une formation adéquate, les clauseS d'exemple
doivent étre des expressions complétes, sans associé a des mots de passe vides.

» Entrainer un modéle par type de clause : la formation d'un modéle unique pour chaque type de
clause permet d'éviter toute confusion entre des clauses similaires et d'améliorer la précision du
marquage.

» Utilisez des modeéles existants le cas échéant : utilisez les modéles existants de Gestion des
contrats et Document Intelligence Search pour gagner du temps et bénéficier d'une précision
approuvée. Créez un nouveau modéle uniquement si votre clause contient une langue spécifique a
I'unité l1égale qui n'est pas couverte par les modeéles existants.

Related Information
Tasks

Gérer les clauseS

Reference

Liste des clauses prét a I'emploi

Examples

Exemple : entrainer un Modéle de Clause de propriété IP
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Concept : apercu des documents

Vous pouvez afficher, organiser, ajouter et supprimer des dossiers, et télécharger ou supprimer des
fichiers dans Documents .

Lorsque vous accédez a I'onglet Documents depuis la barre de navigation, vous pouvez :

» Gérer les dossiers.

» Parametres d'accés au dossier racine

» Télécharger des documents.

* Rechercher des dossiers.

» Personnaliser les vues.

» Afficher le détail du document.

* Ajouter des commentaires aux documents.
* Accédez a Ask Al.

Gérer les dossiers

Parameétres d'acces au dossier racine
Télécharger des documents

Rechercher des dossiers

Personnaliser les vues

Afficher le détail du document

Ajouter des commentaires aux documents

Accéder a Ask Al

Vous pouvez organiser vos documents a l'aide de dossiers et de sous-dossiers. Définir des structures de
dossiers par I'administrateur. Vous pouvez synchronisation des structures de dossiers avec des systémes
de fichiers d'unité légale tels que Google Drive, Box, SharePoint ou Dropbox, en utilisant I'option Aucune
synchronisation (tous les fichiers sont téléchargés dans Gestion des contrats et Document Intelligence)
ou des options de Synchronisation bilatérale . Consulter Définir la synchronisation de documents avec
EviSync pour plus d'informations.

Vous pouvez uniquement afficher les dossiers et fichiers auxquels vous avez accés. Pour plus
d'informations, reportez-vous a Gérer les roles .

Vous pouvez configurer des autorisations d'accés pour votre dossier racine ou vos documents afin de
déterminer les documents avec lesquels les utilisateurs peuvent afficher et interagir. Vous pouvez autoriser
tous les utilisateurs ou certains utilisateurs a afficher et modifier les dossiers et leur contenu.

Lorsque vous définissez des autorisations d'acces :

* Les autorisations sont héritées par les dossiers racine, ce qui vous permet de gérer les restrictions
d'accés de référence pour les dossiers.

* Vous pouvez ajuster les autorisations par dossier individuel a partir de la page des documents.

Vous pouvez télécharger des documents dans un dossier de destination a I'aide du bouton Télécharger
ou de l'onglet Télécharger . Lors du téléchargement, Gestion des contrats et Document Intelligence
affichent une barre d'état de traitement. Vous ne pouvez pas modifier le document téléchargé tant que le
traitement n'est pas terminé.
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Note: En cas d'échec du téléchargement, vous pouvez cliquer sur Traiter a nouveau le document pour
relancer le traitement du document.

Vous pouvez afficher I'historique de tous vos documents téléchargés dans la section Journal de
téléchargement de 'onglet Télécharger . Voir Statuts des documents dans Gestion des contrats et
Document Intelligence pour plus d'informations.

Vous pouvez utiliser le bouton Rechercher un dossier pour rechercher des dossiers spécifiques.
Sélectionnez un dossier dans les résultats de la recherche pour accéder directement a son contenu.

Lorsque vous sélectionnez un dossier ou un fichier, Gestion des contrats et Document Intelligence
affichent un menu Action avec les options suivantes :

» Ajouter au groupe : disponible pour les documents uniquement. Vous pouvez I'utiliser pour associer
des documents a un groupe. Pour plus d'informations, reportez-vous a Gérer le groupe de
documents .

» Copier : dupliquer les éléments sélectionnés et les enregistrer dans un dossier de votre choix.

»  Supprimer : retirer les éléments sélectionnés.

» Moadifier - mettre a jour ou ajouter des champs de données aux documents sélectionnés.

» Déplacer : transférer les éléments sélectionnés vers un dossier de votre choix.

Voir Y a-t-il des limites aux actions liées aux fichiers en bloc ? pour des limites sur certaines actions.

Vous pouvez modifier I'affichage en accédant au menu Paramétres dela table . Vous pouvez ajouter,
supprimer et réorganiser les colonnes ; enregistrez votre vue pour une utilisation ultérieure ou chargez
une vue précédemment enregistrée ; et ajustez le nombre de lignes par page. Voir Créer des vues
personnalisées pour plus d'informations sur la création de vues personnalisées.

Vous pouvez accéder au bouton Détail lorsque vous placez le curseur sur un document. Gestion des
contrats et Document Intelligence affiche un panneau de recherche rapide dans lequel vous pouvez
afficher les informations clés du document, accéder a d'autres documents, télécharger le document ou
ouvrir le document dans un nouvel onglet.

Vous pouvez également cliquer sur un document spécifique pour ouvrir le détail du document, organisé
dans les onglets suivants :

» Apercu : fournit un récapitulatif des caractéristiques du document en utilisant des champs
personnalisés. Ces champs sont une combinaison de champs intelligents (différentiels) et
personnalisés. Vous pouvez afficher les champs intelligents qui sont automatiquement renseignés
par Gestion des contrats et Document Intelligence dans Champs intelligents et clauses . Pour plus
d'informations, voir Définir des Champs de données .

» Contenus : affiche un PDF entierement pouvant faire 'objet d'une recherche, combinant des fichiers
PDF et une vue de texte. Gestion des contrats et Document Intelligence chevauchent le texte traduit
par OCR dans le PDF. Vous pouvez utiliser la barre d'outils pour rechercher le document, faire un
zoom avant et arriére, et ajuster la largeur de la page. Gestion des contrats et Document Intelligence
extraient et affichent les champs de métadonnées et les clauses clés dans un panneau latéral des
sections Informations clés et Récapitulatif du contrat . Vous pouvez modifier les champs de
métadonnées dans la section Informations clés .

» Clauses clés : présentent les clauses importantes que votre organisation a marquées et que I'lA
de Gestion des contrats et d'intelligence des documents a trouvées dans le document. Pour plus
d'informations, voir Rechercher et marquer de nouvelles clauses .

* Versions : fournit I'historique des documents. Pour plus d'informations, voir Créer et gérer des
versions .

» Documents associés : répertorie les documents associés (par exemple : documents enfants).

Vous pouvez accéder a plusieurs documents regroupés dans le méme dossier.

Vous pouvez laisser des commentaires et marquer d'autres utilisateurs qui disposent directement
d'autorisations d'affichage sur un contrat PDF. Vous pouvez utiliser les commentaires pour référencer
ultérieurement les membres de I'équipe et pour affecter des taches.
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Ask Al) vous permet de poser des questions simples en langage naturel sur vos contrats et de recevoir
des réponses claires et raisonnables. Les questions peuvent aller de simples a des questions analytiques.
Gestion des contrats et Document Intelligence associent automatiquement les réponses aux sources de
texte du contrat.

Lorsque Ask Al génére une réponse, vous pouvez afficher le nombre de sources référencées et mettre en
surbrillance le texte correspondant dans le document. VVous pouvez également copier la réponse et effacer
I'historique des discussions.

Regarder lavidéo : 1,47 s

Référence : statuts des documents dans la Gestion des contrats et
I'intelligence des documents

Le téléchargement d’'un document progresse dans les statuts suivants au fur et a mesure du Gestion des
contrats et de la veille stratégique :

Statut Description

En cours de tél échargement Votre fichier est en cours de téléchargement.

Note: N'actualisez pas la page si un
téléchargement est actuellement en cours de
téléchargement .

En file d'attente Votre fichier a été téléchargé et est dans la file
d'attente de traitement. En général, un fichier
conserve ce statut pendant 20 minutes ou moins.
S'il est bloqué au statut En file d'attente , contactez
le support Workday.

En cours de traitement L'OCR convertit votre document et identifie les
champs d'lA standard et les marqueurs de clause.

Terminé Le traitement est terminé et votre document
est maintenant prét pour indexation, analyse et
controle.

Terminé avec erreurs Si un ou plusieurs algorithmes échouent lors du
traitement, un triangle d'alerte jaune affiche ce
statut.

Vous pouvez afficher I'historique de téléchargement dans Télécharger > Télécharger le journal, que
vous ayez téléchargé des documents dans l'onglet Documents ou Télécharger . Voici une liste de vos
téléchargements uniquement et n'inclut pas les téléchargements effectués par d'autres utilisateurs de votre
organisation.

Note: Lorsque le traitement d’'un document échoue, vous pouvez essayer de le relancer en cliquant
anouveau sur Traiter le document dans la banniére rouge qui s’affiche lorsque vous accédez au
document.

Exemple : entrainer un Modéle de Clause de propriété IP

Cet exemple montre comment marquer les clauses, entrainer le modéle et utiliser la fonction de recherche
pour distinguer les deux versions.
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Context

Votre service juridique est en train de standardiser le suivi des clauses de propriété de la propriété
intellectuelle (IP) sur 'ensemble des contrats. Au fil du temps, votre équipe a utilisé deux versions de la
clause :

» V1 :répertorié de longue durée pour les classifications d'inventions, de brevets, de droits d'auteur et
de marques déposées.
* V2 :format abrégé avec "IP".

Au lieu de entrainer deux modéles, vous entrainez un modéle de propriété d'adresse IP avec des
exemples des deux modéles. Ensuite, utilisez la fonctionnalité de recherche pour distinguer les versions.
Exemple : recherchez "inventions préexistantes, brevets, droits d'auteur, marques déposées" pour
rechercher V1 ; les clauses sans cette phrase sont des clauses V2.

Cela permet de gagner du temps, d'éviter les modéles en double et de garantir un reporting précis sur les
deux versions de clause.

Prerequisites

» Vous disposez des autorisations requises pour créer et entrainer des algorithmes de clauses
personnalisées.

» Téléchargez des documents contenant différentes versions de la clause IP Ownership dans Gestion
des contrats et Intelligence de document.

Steps

1. Cliquez sur Documents.

Sélectionnez le document qui contient la clause V1 IP Ownership.

Dans I'onglet Contenu , recherchez et mettez en surbrillance le texte complet de la clause.
Sélectionner :

oON

a. Marquer une Clause pour les documents PDF.
b. Modifier >le marquage d' une Clause pour les documents Word.
Dans le champ Clause , créez le marqueur de clause IP Ownership.
Dans l'invite Appliquer I'exemple &, sélectionnez Ceci et d'autres documents.
Cliquez sur Enregistrer.
Répétez les étapes 2 a 8 pour les documents contenant le V2 de la clause IP Ownership.
Dans le champ Clause , sélectionnez le marqueur de clause IP Ownership.

© ® N O

Gestion des contrats et Intelligence des documents marquent les deux versions sous le méme nom
de clause.

10.Dans l'invite Appliquer I'exemple a, sélectionnez Ceci et d'autres documents.
11.Cliquez sur Enregistrer.

Result

Nous entrainent le modéle de clause IP Ownership a reconnaitre les deux versions de la clause dans vos
contrats. Dans la recherche, toutes les variantes sont marquées En tant que propriété d'adresse IP. Vous
pouvez ensuite effectuer une recherche d'expression pour faire la distinction entre V1 et V2 a des fins de
reporting ou d'analyse.

Next Steps

Related Information
Concepts

Concept : meilleures pratiques pour les algorithmes de formation avec des clauses de contrat
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Gérer les clauseS

FAQ : Intelligence des contrats (Cl) dans la Gestion des contrats et
I'intelligence des documents

FAQ : Intelligence des contrats (Cl) dans la Gestion des contrats et l'intelligence des documents

Que signifie la synchronisation automatique dans la colonne Derniére modification de I'onglet
Versions lors de I'affichage du détail d'un document ?

Est-il possible d'afficher une liste des documents de mon espace de travail qui ont échoué au
traitement de la reconnaissance optique de caractéres (OCR) ?

Pourquoi certains dossiers de mon dossier limité sont-ils visibles par un utilisateur avancé sans
service affecté ?

La Gestion des contrats et I'intelligence des documents prennent-ils en charge les fichiers protégés
par mot de passe ?

Le champ Statut d'un document est-il un champ Standard Al ?

Y a-t-il des limites aux actions liées aux fichiers en bloc ?

Pourquoi le bouton Afficher n'est-il pas disponible dans une clause du panneau Récapitulatif du
contrat ?

La Gestion des contrats et I'intelligence des documents peuvent-ils standardiser les noms des
parties internes ?

Pourquoi le champ Date d'expiration a venir est-il renseigné sur certains documents et pas sur
d'autres ?

Pourquoi le champ Conclu est-il défini sur Oui s'il n'y a qu'une seule signature ?

La saisie du courriel prend-elle en charge les fichiers ZIP ?

Lorsque je modifie un champ Autres parties contractantes , pourquoi est-il enregistré sous Parties
internes ?

Un utilisateur peut-il créer et enregistrer une recherche disponible pour d'autres utilisateurs ?
Lorsque je sélectionne des documents spécifiques pour I'exportation, sont-ils les seuls éléments qui
sont exportés ?

Comment Workday Gestion des contrats et Document Intelligence calculent-ils le champ de
données Qualité du texte ?

Comment les fonctionnalités de reconnaissance optique de caracteres (OCR) de Gestion des
contrats et Document Intelligence gére-t-elles les accords a deux colonnes ou plusieurs colonnes ?
La Gestion des contrats et I'intelligence des documents lisent-ils les informations des documents
inclus en piéces jointes ?

Comment la Gestion des contrats et l'intelligence des documents gérent-ils les documents mal
scannés ou flous ? Est-il possible d'étre notifié(e) lorsqu'un document non lu est détecté ?

La Gestion des contrats et l'intelligence des documents peuvent-ils envoyer des alertes au
propriétaire du contrat répertorié dans un champ ?

Comment fonctionne l'outil d'lA et que fait-il ?

Pouvez-vous afficher le nombre de documents téléchargés dans le systeme ?

Est-il possible d'ajouter mes propres clauses d'identification dans la Gestion des contrats et
l'intelligence des documents ?

La Gestion des contrats et I'intelligence des documents identifient-ils automatiquement les
documents en double ?

Lorsque deux fichiers présentent des différences mineures, la Gestion des contrats et l'intelligence
des documents les identifient-elles automatiquement comme des doublons ?

Quelle est la différence entre le son d'une alerte et celle qui la désactive ?

Lorsqu'un utilisateur ajoute un document en double a la plateforme, celui-ci est-il inclus dans le
nombre de documents a des fins de facturation ?
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» Combien de temps faut-il pour qu'un document envoyé par e-mail apparaisse dans Gestion des
contrats et Document Intelligence ?

» Si je charge une nouvelle version d'un document, est-ce que Gestion des contrats et Document
Intelligence détectent les modifications et mettent a jour les champs de données correspondants ?

* Mon organisation utilise plusieurs prestataires de services de stockage différents pour stocker ses
contrats. La Gestion des contrats et I'intelligence des documents peuvent-ils toujours les analyser ?

» La Gestion des contrats et I'intelligence des documents peuvent-ils étre intégrés aux solutions de
stockage de documents existantes ?

« A quelle vitesse la Gestion des contrats et l'intelligence des documents analysent-elles les contrats ?
* Quels formats de document la Gestion des contrats et l'intelligence des documents peuvent-ils

analyser ?
Est-il possible de retirer une clause d'un Oui.
document ? 1. Accédez au document dans Gestion des
contrats et Document Intelligence.

2. Dans la section Récapitulatif du contrat
de l'onglet Contenu , cliquez sur Afficher
pour mettre en surbrillance la clause du
document.

3. Cliquez sur l'icéne en forme de crayon et
sélectionnez Retirer la Clause .

Que signifie la synchronisation automatique Synchronisez automatiquement lorsque le
dans la colonne Derniére modification de document a été synchronisé via un prestataire de
l'onglet Versions lors de I'affichage du détail d'un | stockage ou téléchargé via la saisie du courriel.
document ?

Est-il possible d'afficher une liste des documents de | Vous pouvez utiliser les parameétres de filtre
mon espace de travail qui ont échoué au traitement | suivants dans Recherche , Alertes et Tableaux

de la reconnaissance optique de caractéres de bord pour afficher une liste des documents
(OCR) ? susceptibles d'avoir échoué au traitement OCR :
Filtrer Valeur
Date du Périmetre de votre
téléchargement rapport.
Qualité du texte N'est pas renseignée.
Type de fichier Est égal a PDF, ou a

I'un des formats de
fichier appliqués par la
Gestion des contrats
et l'intelligence des
documents (TIFF,
PDF, DOCX et DOC).

Vous pouvez utiliser les Alertes et les tableaux
de bord pour le suivi continu au lieu d'exécuter des
rapports de recherche ad hoc. Si vous disposez
d'une liste de DoclD, vous pouvez accéder a
chaque document qui a échoué pour 'OCR

et tenter un nouveau traitement en cliquant a
nouveau sur Traiter le document .
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Note: Il se peut que certains documents plus
anciens aient une qualité de texte vide et, par
conséquent, soient inclus dans la liste filtrée.

Pourquoi certains dossiers de mon dossier limité
sont-ils visibles par un utilisateur avancé sans
service affecté ?

Lorsqu'un utilisateur accéde a un dossier auquel il a
accés, mais qui est contenu dans un dossier limité,
il peut voir l'intégralité du chemin depuis le dossier
racine. Cela inclut les dossiers limités. Toutefois,
I'utilisateur ne peut pas afficher, ni voir la liste des
documents dans les dossiers limités.

La Gestion des contrats et l'intelligence des
documents prennent-ils en charge les fichiers
protégés par mot de passe ?

Gestion des contrats et Document Intelligence ne
peuvent pas traiter les fichiers protégés par mot de
passe et contourner leurs parameétres de sécurité.

Le champ Statut d'un document est-il un champ
Standard Al ?

Le champ Statut d'un document n'interagit

pas avec notre |A. Le statut initial de tous les
documents est Inconnu , mais vous pouvez
également définir manuellement ce champ avec le
statut Actif ou Inactif .

Note: Le champ Statut n'a aucune incidence sur la
facturation.

Y a-t-il des limites aux actions liées aux fichiers en
bloc ?

Pour des raisons de performance, il existe un
nombre maximum de fichiers lorsque vous
effectuez certaines actions en bloc. Si vous
essayez une action qui dépasse ces limites,

la Gestion des contrats et l'intelligence des
documents vous avertissent que I'action ne

peut pas étre effectuée. Les limites suivantes
s'appliquent a la fois aux domaines Documents et
Rechercher :

Action Limite de documents
Déplacer 2000

Modifier 10 000

Copier 500

Supprimer 500

Note: Nous appliquons une limite stricte du
nombre de fichiers que vous pouvez télécharger
manuellement dans une transaction, soit 500.
Nous vous recommandons toutefois de ne pas
télécharger plus de 100 fichiers a la fois. Pour
télécharger plus de 100 fichiers en une transaction,
utilisez plutét notre outil de synchronisation .
Consulter Définir la synchronisation de documents
avec EviSync pour plus d'informations.

Pourquoi le bouton Afficher n'est-il pas disponible
dans une clause du panneau Récapitulatif du
contrat ?
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toujours visible dans Documents > Clauses
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principales . Pour optimiser les performances,
Workday recommande d'utiliser du texte non
formaté a colonne unique plutét que des éléments
et une mise en forme tels que des tableaux, des
formulaires, du texte qui se chevauchent, des sauts
de ligne impairs et des colonnes.

La Gestion des contrats et l'intelligence des
documents peuvent-ils standardiser les noms des
parties internes ?

Les clients peuvent fournir une liste des noms
de parties internes qu'ils souhaitent extraire des
contrats lors du téléchargement. Cette liste est
gérée par Workday.

Pourquoi le champ Date d'expiration a venir est-
il renseigné sur certains documents et pas sur
d'autres ?

La Date d'expiration a venir est un champ
dynamique qui est renseigné dans les contrats
actifs, en fonction de la prochaine date d'expiration
d'un document. Si la prochaine date d'expiration

se situe dans le futur, cette date s'affiche dans

le champ Date d'expiration a venir . S'iln'y a

plus de date d'expiration a venir (la derniére date
d'expiration est passée), la date est supprimée, ce
qui laisse le champ Date d'expiration a venir vide.

Pourquoi le champ Conclu est-il défini sur Oui s'il
n'y a qu'une seule signature ?

Le champ Conclu est défini sur Oui lorsqu'il

existe au moins une signature manuelle ou
électronique sur le document. Ce champ ne permet
pas d'indiquer si un document a été entierement
exécuté ou non, car le nombre de signatures
attendues sur un document varie.

La saisie du courriel prend-elle en charge les
fichiers ZIP ?

Cette fonctionnalité ne prend pas en charge les
fichiers ZIP.

Lorsque je modifie un champ Autres parties
contractantes , pourquoi est-il enregistré sous
Parties internes ?

Les valeurs des parties internes sont déterminées
par la liste des noms de parties internes que vous
fournissez et sont mises a jour par Workday. Si le
nom d'une partie correspond ou contient un nom
dans la liste, ce nom de partie est renseigné dans
le champ Partie interne . Exemple : votre liste

de parties internes contient le nom Acme, donc
Gestion des contrats et Document Intelligence
répertorient Acme LLC et Acme International Inc.
dans le champ Partie interne . Il est donc possible
que le nom de la partie passe sous Partie interne
lorsque vous essayez de modifier et d'enregistrer
une autre contrepartie.

Un utilisateur peut-il créer et enregistrer une
recherche disponible pour d'autres utilisateurs ?

Vous pouvez créer une recherche enregistrée en
accédant a Recherche > Ajouter des filtres .
Cliquez sur Enregistrer la recherche aprés avoir
configuré les critéres de recherche et indiquez les
utilisateurs qui peuvent accéder a la recherche a
I'aide du champ Qui peut afficher et utiliser cette
recherche ? champ.

Lorsque je sélectionne des documents spécifiques
pour I'exportation, sont-ils les seuls éléments qui
sont exportés ?
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C'est le cas méme si vous avez sélectionné des
documents spécifiques.

Comment Workday Gestion des contrats et
Document Intelligence calculent-ils le champ de
données Qualité du texte ?

Le champ Qualité du texte s'applique uniquement
au texte en anglais et analyse le pourcentage de
mots appartenant a un dictionnaire anglais pour
déterminer la qualité du texte. Il utilise ensuite ce
pourcentage pour attribuer un score de qualité de
texte sur trois :

+ Faible
*  Moyen
+ Elevé

Exemple : un document flou recoit généralement le
score Faible.

Comment les fonctionnalités de reconnaissance
optique de caractéres (OCR) de Gestion des
contrats et Document Intelligence gére-t-elles les
accords a deux colonnes ou plusieurs colonnes ?

Nous prenons en charge les documents multi-
colonnes au format DOCX et PDF. L'lA affiche et
analyse les colonnes de texte de maniére linéaire.
Gestion des contrats et Document Intelligence
n'affichent pas les colonnes de texte dans I'apergu.

La Gestion des contrats et I'intelligence des
documents lisent-ils les informations des
documents inclus en piéces jointes ?

Les piéces jointes sont considérées comme des
documents en annexe et ne sont pas scannées par
I'lA.

Comment la Gestion des contrats et l'intelligence
des documents gerent-ils les documents mal
scannés ou flous ? Est-il possible d'étre notifié(e)
lorsqu'un document non lu est détecté ?

Lorsqu'un document recoit une note de qualité

de texte de faible, vous devez le réviser et vous
devrez peut-étre saisir manuellement des champs
de données.

Pour rechercher des documents de faible qualité de
texte :

1. Accédez a la tache Rechercher .
2. Cliquez sur Ajouter des filtres .

3. Sélectionnez le filtre Qualité du texte et
cliquez sur Ajouter .

4. Définissez les criteres de recherche de sorte
qu'il soit égal a Faible .

Pour recevoir des notifications lorsqu'un scan de
document de faible qualité est téléchargé dans
Gestion des contrats et Document Intelligence :

1. Accédez a Rechercher > Alertes .

2. Cliquez sur le bouton + Ajouter une alerte .

3. Renseignez les champs d'alerte en indiquant
si l'alerte doit s'appliquer a certains dossiers.

4. Cliquez sur Ajouter un filtre .

5. Sélectionnez Qualité du texte et indiquez
qu'elle doit étre égale a la valeur Faible .

6. Ajoutez les utilisateurs appropriés pour
recevoir les alertes.

La Gestion des contrats et l'intelligence des
documents peuvent-ils envoyer des alertes au
propriétaire du contrat répertorié dans un champ ?
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enregistré, il peut recevoir des alertes. Définissez
les critéres de filtre pour vérifier le champ
Propriétaire du contrat pour cet utilisateur, puis
saisissez le nom d'utilisateur dans les destinataires
de l'alerte.

Comment fonctionne I'outil d'lA et que fait-il ? L'outil d'lA scanne vos documents et en extrait
les informations clés. Il extrait automatiquement
une liste de champs de données et de clauses
prédéfinis par Workday de chaque contrat. Vous
pouvez également entrainer le systéme a trouver
des clauses supplémentaires dans tous vos
documents. Pour plus d'informations, voir :

+ Référence : champs et clauseS d'lA standard
» Gérer les clauseS
* Créer des clauses

Pouvez-vous afficher le nombre de documents Vous pouvez trouver le nombre total de documents
téléchargés dans le systeme ? téléchargés lorsque vous :

1. Accédez a la console de recherche .
2. Lancer une recherche vierge.
3. Exportez vos résultats.

La valeur Total des documents de la fenétre
Paramétres d'exportation affiche le nombre total
de documents uniques dans Gestion des contrats
et Document Intelligence.

Est-il possible d'ajouter mes propres clauses Vous pouvez ajouter des types de clause
d'identification dans la Gestion des contrats et et identifier de nouvelles clauses. Pour plus
l'intelligence des documents ? d'informations, voir Gérer les clauseS

La Gestion des contrats et l'intelligence des Lorsque vous téléchargez un fichier, Gestion des
documents identifient-ils automatiquement les contrats et Document Intelligence I'analysent et le
documents en double ? comparent automatiquement aux fichiers existants

sur la plateforme. Lorsqu'il identifie des doublons,
les fichiers sont automatiquement liés les uns aux

autres.
Lorsque deux fichiers présentent des La Gestion des contrats et l'intelligence des
différences mineures, la Gestion des contrats et documents identifient les doublons uniquement
I'intelligence des documents les identifient-elles lorsqu'ils sont exactement les mémes. Pour vérifier
automatiquement comme des doublons ? les doublons, Workday utilise un algorithme de

hachage pour comparer les tailles de bit entre les
documents. Cela est d{ au fait que les contrats
partagent souvent une formulation tres similaire et
ne différent parfois que sur un mot spécifique.

Note: Gestion des contrats et Document
Intelligence ne font pas référence aux noms

de fichier lors de l'identification des doublons

et analysent uniquement le contenu du fichier.
Méme lorsque les noms de fichier sont identiques,
les fichiers ne sont pas considérés comme des
doublons, sauf si leur contenu est exactement
identique.
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Le son d'une alerte interrompt vos notifications
uniquement pour vous. Désactiver une alerte
interrompt celle-ci pour tous les destinataires.

Lorsqu'un utilisateur ajoute un document en double
a la plateforme, celui-ci est-il inclus dans le nombre
de documents a des fins de facturation ?

Seuls des documents uniques sont pris en compte
a des fins de facturation.

Combien de temps faut-il pour qu'un document
envoyé par e-mail apparaisse dans Gestion des
contrats et Document Intelligence ?

Il faut généralement 10 minutes ou moins

pour que les documents envoyés par e-mail
apparaissent dans Gestion des contrats et
Document Intelligence. Pour plus d'informations,
voir Définir I'affectation d'e-mails .

Si je charge une nouvelle version d'un document,
est-ce que Gestion des contrats et Document
Intelligence détectent les modifications et mettent a
jour les champs de données correspondants ?

Notre IA détecte de nouvelles informations (y
compris les dates d'effet) chaque fois que vous
téléchargez une nouvelle version d'un document
existant. Toutefois, si vous avez précédemment
mis a jour manuellement un champ d'lA, I'A ne
remplace pas la modification manuelle par de
nouvelles informations. Pour plus d'informations sur
les versions de document, voir Gérer les versions
de document .

Mon organisation utilise plusieurs prestataires de
services de stockage différents pour stocker ses
contrats. La Gestion des contrats et l'intelligence
des documents peuvent-ils toujours les analyser ?

Gestion des contrats et Document Intelligence
peuvent fonctionner avec des fichiers stockés

sur plusieurs sites en méme temps. Gestion

des contrats et Document Intelligence peuvent
synchronisation depuis un prestataire de stockage
dans le Cloud pris en charge et analyser tous vos
documents, quel que soit leur lieu de stockage (par
exemple : Box, SharePoint et OneDrive). Pour plus
d'informations sur notre outil de synchronisation ,
voir Définir la synchronisation de documents avec
EviSync .

La Gestion des contrats et l'intelligence des
documents peuvent-ils étre intégrés aux solutions
de stockage de documents existantes ?

La Gestion des contrats et l'intelligence des
documents s'intégrent a la plupart des solutions
logicielles les plus populaires. Voir Apergu de la
Gestion des contrats pour plus d'informations sur
les intégrations de stockage de documents.

A quelle vitesse la Gestion des contrats et
l'intelligence des documents analysent-elles les
contrats ?

La durée qu'il faut pour analyser un document
varie. Toutefois, Workday peut analyser et extraire
les métadonnées des contrats en quelques
secondes. Une fois les contrats téléchargés sur

la plateforme, les données sont généralement
accessibles en quelques minutes.

Quels formats de document la Gestion des
contrats et l'intelligence des documents peuvent-ils
analyser ?
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Nous pouvons effectuer une analyse OCR sur les
formats de fichier suivants :

+ DOCX
« DOC
+ JPG

» PDF (y compris les PDF scannés)
+ PNG
* TIFF
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Vous pouvez toujours télécharger d'autres formats
de fichier, mais ils ne sont pas soumis a une
analyse OCR.

Rechercher

Rechercher des clauseS

Prerequisites

Ajouter des documents et des clauses dans Gestion des contrats et Document Intelligence.

Context

La Gestion des contrats et la fonctionnalité vous permet d'utiliser des filtres de recherche pour rechercher
rapidement des documents contenant ou excluant des clauses spécifiques.

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.

2. Cliquez sur Ajouter des filtres.

Sélectionnez Type de clause.

Cliquez sur Ajouter des filtres.

Dans le menu Type de clause , sélectionnez une clause.

o ke

La liste de clauses inclut des clauses standard identifiées par le modéle de clause.
6. Choisissez une clause a inclure ou a exclure dans votre recherche.

Vous pouvez répéter ces étapes pour ajouter plusieurs clauses a votre recherche. Exemple : ajoutez
un filtre Type de clause pour les documents contenant des clauses de limite de responsabilité.
Ajoutez un autre filtre Type de clause pour les documents qui ne contiennent pas de clauses
d'indemnité.
a) (Facultatif) Cliquez sur Rechercher dans le texte de la Clause.
Sélectionnez un opérateur pour les mots ou expressions a inclure ou exclure dans votre
recherche.

Ajouter des Alertes

Prerequisites

Vérifiez que votre profil a accés aux documents et champs de données dont vous souhaitez effectuer le
suivi au moyen d'alertes.

Context

La fonctionnalité Alertes vous permet de définir des notifications par e-mail automatique, lancées par

les données contenues dans les documents. Vous pouvez configurer des alertes a des fins telles que

la gestion des contrats, les révisions et les affectations. Les notifications peuvent étre envoyées toutes
les heures, tous les jours ou toutes les semaines et vous pouvez les appliquer a tous les documents de
I'espace de travail. Vous pouvez choisir quels champs de document, tels que la date d'expiration et le
statut de I'évaluation, lancent les alertes. Vous pouvez sélectionner des personnes, des responsables de
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contrat ou des services comme bénéficiaires. Les utilisateurs ne voient les résultats d'alerte que pour les
documents auxquels ils ont acces.

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.

2. Cliquez sur Alertes.

3. Cliquez sur Ajouter une alerte.
4. Définissez les données de base.

a) Saisissez un nom pour la ligne d'objet de I'e-mail et un message pour le corps de I'e-mail.
b) Définir la fréequence des notifications.

c) (Facultatif) Sélectionnez les dossiers contenant les documents dont vous souhaitez effectuer
le suivi en vue de les modifier.

Lorsque vous ne sélectionnez pas de dossier, Gestion des contrats et Document Intelligence
suit tous les documents et toutes les alertes en cas de modification.

5. Cliquez sur Etape suivante : filtrer.
6. Définissez les filtres.
a) Cliquez sur Ajouter un filtre.

Sélectionnez les critéres que vous utilisez dans Gestion des contrats et Document Intelligence
a utiliser lors du suivi des modifications de document. Ces critéres déterminent quels
documents sont inclus dans la notification d'alerte.

b) (Facultatif) Cliquez sur Ajouter une section.

Aprés avoir ajouté une section, vous devez lui ajouter au moins un filtre pour définir la
condition associée a ce groupe.

7. Cliquez sur Etape suivante : Destinataires.
8. Sélectionnez les utilisateurs devant recevoir I'alerte.
Vous pouvez sélectionner des personnes, des détenteurs de contrat ou des services. Vous pouvez

également exclure des utilisateurs ou autoriser les destinataires a modifier I'alerte.
Example

Regardez lavidéo : 3 min 31 s

Concevoir des requétes de recherche

Context

Vous pouvez utiliser le Générateur de requétes avancées pour effectuer des recherches plus complexes et
ainsi :

» Affichez et recherchez tous les filtres. Glissez-déposez les filtres sélectionnés du panneau de
gauche dans une section de filtres ou déplacez-les d'une section a l'autre.

» Créer des requétes de recherche complexes a l'aide d'opérateurs logiques tels que OR et ET.
Exemple :

* Ladatedexpiration initiale est postérieure a la date du jour OU
« La prochaine date d'expiration est postérieure a la date du jour ET
» Droit applicable = Delaware

Note: Nous ne prenons pas en charge la combinaison de ET/OU dans une méme section.
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Le Générateur de requétes avancées est rétrospectif et vous permet de modifier les recherches
enregistrées créées avec l'outil précédent de Gestion des contrats et Document Intelligence, Analyzer,
directement depuis la page de recherche.

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.
2. Cliquez sur Ajouter des filtres.
3. Cliquez sur Générateur de requétes avancées.
4. Glissez-déposez un filtre dans la barre de filtre.
Vous pouvez ajouter plusieurs filtres et opérateurs a votre requéte.
. Sélectionnez le filtre que vous avez ajouté et définissez les conditions.

Exemple : ajoutez le filtre Date de préavis pour le renouvellement . Sélectionnez une date et les
conditions associées.

. (Facultatif) Cliquez sur Ajouter une section.
Vous pouvez ajouter une ou plusieurs sections de filtres a utiliser dans votre requéte.
. (Facultatif) Sélectionnez les opérateurs a utiliser entre les sections.

Exemple : créez un groupe de filtres avec les conditions suivantes : La date d'expiration initiale est
postérieure a la date du jour OU la date d'expiration a venir est postérieure a la date du jour ET le
droit applicable est le Delaware.

[8)

(e}

~

Créez un autre groupe de filtres avec les conditions suivantes : le type de renouvellement est vide.

Sélectionnez I'opérateur OR. La Gestion des contrats et la veille stratégique recherche les
documents qui remplissent I'un ou l'autre des critéres suivants :

Note: Nous ne prenons pas en charge les sections imbriquées multiples avec des opérateurs ET/
OU mixtes.

8. Cliquez sur Appliquer.

Note: Vous pouvez utiliser le Générateur de requétes avancées avec les recherches enregistrées
créées a l'aide de la Gestion des contrats et de la recherche complexe précédente de Intelligence du
document. Par exemple, vous pouvez ouvrir une recherche enregistrée depuis I'onglet Rechercher
et la modifier a l'aide du Générateur de requétes avancées.

Result

Vous pouvez modifier les requétes apres les avoir créées. Vous pouvez également utiliser le Générateur
de requétes avancées avec les recherches enregistrées.

Modifier en bloc des Champs de données

Prerequisites

Télécharger des documents dans Gestion des contrats et Intelligence de document.

Context

La Gestion des contrats et la veille de document vous permettent de modifier simultanément un champ de
données sur plusieurs documents a partir de la page des résultats de la recherche.

Cette fonctionnalité vous aide a :

» Marquer des documents archivés.
» Exclure des documents.
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» Simplifiez la recherche de documents présentant des caractéristiques similaires.

Vous pouvez modifier n'importe quel champ de données dans un document en sélectionnant Modifier
dans l'onglet Apercu . Vous pouvez également créer des champs de données personnalisés dans la
Console d'administration. Pour plus d'informations, voir Configurer les Champs de données.

Workday limite actuellement la modification en bloc a 10 000 documents maximum, et la suppression ou la
copie en bloc a 500 documents.

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.
2. Exécuter une recherche.
3. Cochez les cases des documents que vous souhaitez modifier.

Vous pouvez cocher la case Nom pour sélectionner tous les documents sur la page. Vous pouvez
également cliquer sur Sélectionner tous les articles pour sélectionner tous les résultats de la
recherche.

4. Dans le menu Actions , sélectionnez Modifier les champs.
Dans l'invite Champs de données , sélectionnez le champ que vous souhaitez modifier.
6. Sélectionnez I'une des options suivantes :

o

» Ajouter/remplacer desvaleurs existantesa . Vous devez saisir ou sélectionner une nouvelle valeur
pour le champ.

»  Supprimer lesvaleurs existantes. La Gestion des contrats et la Recherche de document
supprime la valeur de tous les documents sélectionnés.

7. Cliquez sur Enregistrer.

Result

Gestion des contrats et Document Intelligence met a jour tous les documents sélectionnés avec les
champs de données ajoutés, remplacés ou supprimés que vous avez indiqués.

Exporter les résultats de larecherche vers Excel

Context

Vous pouvez personnaliser et exporter les résultats de la recherche vers Excel pour analyser les
informations sur les documents, les clauses et les champs. Par défaut, Gestion des contrats et Document
Intelligence présélectionne les champs a inclure dans le fichier Excel, en fonction des résultats de la
recherche. Vous pouvez également enregistrer plusieurs configurations d'exportation pour les futures
recherches.

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.

2. Exécuter une recherche.

3. Cliquez sur Exporter Excel.

4. Dans les résultats de la recherche, sélectionnez Export Excel.

Le fichier Excel contient tous les documents renvoyés dans les résultats de la recherche. Vous
n'avez pas besoin de cocher ou de désélectionner la case pour un document individuel.
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5. (Facultatif) Sélectionnez les champs et les clauses que vous souhaitez inclure dans le fichier Excel.

Par défaut, certains champs sont présélectionnés en fonction des résultats de la recherche.
Exemple : le champ Dossiers est toujours sélectionné par défaut.

Utilisez le champ Rechercher pour rechercher des champs et des clauses par nom.

Cliquez sur Sélectionner tout pour inclure toutes les options disponibles dans le fichier Excel.
Sélectionnez Inclure les doublons pour inclure les éléments en double dans le fichier Excel.
Nous affichons le nombre de :

» Filtres que vous sélectionnez
*  Documents obtenus.
* Doublons

6. Cliquez sur Exporter Excel.

Result

Si votre espace de travail contient moins de 100 000 documents et que vous exportez 5 000 lignes
maximum, vous pouvez télécharger le fichier sur votre ordinateur. Sinon, nous affichons une notification
vous informant que I'exportation a commencé et vous enverrons un e-mail avec un téléchargement unique
a votre adresse e-mail enregistrée une fois I'exportation terminée.

L'exportation du fichier Excel contient les champs suivants :

* Informations sur le document : métadonnées avec URL de document uniques.

* Informations sur la Clause : répertorie les noms des clauses et des documents.

» Informations sur la table: inclut les données de la table, le cas échéant (algorithmes de table
obligatoires).

» Note: Sivous ne voyez pas l'onglet Informations sur la table dans le fichier Excel, il est possible
que les algorithmes de table ne soient pas activés dans votre espace de travail. Contactez
support@evisort.com pour obtenir de l'aide.

» Lorsque vous incluez des doublons, les champs suivants s'affichent dans le fichier Excel :

» DocSetID: vous pouvez utiliser cet identifiant pour filtrer ou regrouper les copies d'un
document particulier et exécuter des correctifs de données.

» Statut des doublons: principal ou doublon.

» La copie principale du document est la premiére version téléchargée sur la plateforme.
Si ce document est supprimé de la plateforme, le prochain document le plus ancien
dans la plateforme devient le document Principal.
* Un administrateur peut voir une version principale et une version en double du
méme document, mais un Utilisateur avancé ne peut voir qu'un document principal.
Les documents peuvent se trouver a des emplacements différents en fonction des
parameétres d'acces de I' Utilisateur avancé.
» Listedesdoublons: cette liste inclut le DoclD, le nom du fichier et 'URL des documents en
double. Lorsque vous excluez les documents en double, le rapport affiche le document
Principal.

Modifier les Alertes

Prerequisites

Activez I'autorisation de modifier les alertes.
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Context

Vous pouvez créer et modifier des alertes dans Gestion des contrats et Document Intelligence, ce qui
vous permet de surveiller automatiquement les données de document pertinentes et de garantir que

les alertes restent précises en fonction de I'évolution des besoins. Les Alertes permettent de suivre les
conditions pour lesquelles la notion de temps est importante ou spécifiques d'un workflow. Vous devrez
peut-étre créer ou mettre a jour des alertes pour commencer a suivre certains types de document, ajuster
les critéres de filtrage ou modifier les destinataires des notifications.

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.

2. Cliquez sur Alertes.

3. Dans le menu des actions associées de l'alerte que vous voulez modifier, exécutez la tache :
Option Description

Modifier les informations et le calendrier Mettez a jour le titre et le corps du message de
l'alerte, ainsi que la fréquence de l'alerte. Vous
pouvez également sélectionner les dossiers
contenant les documents dont vous souhaitez
effectuer le suivi en cas de modifications.

Modifier les filtres Mettez a jour les filtres de votre alerte. Vous
pouvez également ajouter des filires et des
sections pour l'alerte.

Modifier les destinataires Mettre a jour les destinataires des alertes, y
compris les utilisateurs et les services.

Dupliquer Mettez a jour une configuration existante pour
créer une nouvelle alerte.

Mettre en sourdine Sélectionnez cette option lorsque vous ne
souhaitez plus recevoir de notifications pour
l'alerte.

Désactiver Sélectionnez cette option pour arréter

I'exécution de l'alerte pour tous les utilisateurs
sans la supprimer.

Envoyer un e-mail maintenant Sélectionnez cette option pour tester ou
exécuter immédiatement une alerte en dehors
de sa planification normale.

Supprimer Sélectionnez cette option lorsque l'alerte n'est
plus nécessaire ou pertinente. Vous ne pouvez
pas annuler cette action.

Result

Les alertes modifiées seront envoyées lors de la prochaine exécution planifiée.

Concept : rechercher

La fonctionnalité de recherche de Gestion des contrats et Document Intelligence vous permet de générer
des recherches filtrées et basées sur du texte que vous pouvez enregistrer, partager ou exporter sous
forme de feuilles de calcul Excel. Vous pouvez affiner les recherches de documents en utilisant des filtres
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de métadonnées pour n'importe quel champ de données de contrat et ajouter plusieurs filtres pour affiner
les données.

Vous pouvez accéder a la fonction de recherche depuis la barre de navigation principale pour les fonctions
suivantes :

* Recherche booléenne de texte

* Recherche avancée

» Gestion des filtres

* Recherches enregistrées et partagées

« Evaluation des résultats et actions associées

Recherche booléenne de texte
Recherche avancée

Gestion des filtres

Recherches enregistrées et partagées

Révision des résultats

Vous pouvez accéder aux fichiers et aux recherches récemment consultés, saisir des requétes de texte et
utiliser des opérateurs booléens pour inclure, exclure et combiner des termes de recherche.

Vous pouvez créer des requétes de recherche en combinant du texte et des filtres pour n'importe quel
champ de données de contrat. Vous pouvez utiliser des opérateurs Booléen dans la barre de recherche
et ajouter des champs de données comme filires. Vous pouvez accéder au Générateur de requétes
avancées pour les requétes complexes.

Vous pouvez épingler des filtres pour faciliter I'accés, limiter les résultats de recherche aux contrats dans
des dossiers spécifiques et rechercher des documents contenant ou non une clause spécifique. Pour plus
d'informations sur la recherche de clauses clés, voir Rechercher des clauseS

Vous pouvez enregistrer les recherches, personnaliser les autorisations de l'utilisateur et utiliser des liens
dédiés pour accéder aux recherches enregistrées, les ajouter aux signets et les partager.

Lorsque vous lancez une recherche, vous pouvez effectuer les actions suivantes sur les documents
contenus dans vos résultats de recherche :

* Ajouter des documents a un groupe. Vous pouvez regrouper des documents partageant la méme
contrepartie pour gérer plus efficacement les contrats associés. Pour plus d'informations, voir :
Gérer les Groupes de documents

» Déplacer des documents : vous pouvez déplacer des documents a un emplacement sécurisé,
souvent pour étre révisés par une équipe distincte.

» Copier des documents : vous pouvez copier des documents vers un autre emplacement, souvent
pour les partager avec une autre équipe, ou pour conserver une version pour référence.

* Modifier les métadonnées de document : vous pouvez modifier les champs de métadonnées de
document dans l'onglet Apergu, souvent pour corriger ou mettre a jour des informations clés. Pour
plus d'informations, voir Modifier en bloc des Champs de données

» Supprimer des documents : vous pouvez supprimer des documents de I'espace de travail, souvent
pour retirer des fichiers obsolétes ou incorrects qui ne sont plus nécessaires.

» Exporter les résultats : vous pouvez exporter les résultats de la recherche vers un fichier Excel pour
des analyses ou des rapports plus détaillés. Pour plus d'informations, voir : Exporter les résultats de
la recherche vers Excel

Note: Le déplacement, la suppression ou la copie d'un document peut également affecter tous les
doublons créés a partir de celui-ci. Pour en savoir plus sur les doublons, voir Concept : fichiers en double .
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Référence : définitions et exemples de recherche de texte booléen

Vous pouvez utiliser ces opérateurs booléens pour affiner vos résultats de recherche dans les recherches
de documents. Ces connecteurs vous aident a combiner ou exclure des termes pour affiner ce que vous

recherchez.

Note: Nous ne prenons pas en charge les opérateurs booléens dans l'option de filtre Rechercher dans la

clause.
Terme/connecteur Description Exemples
ET Exiger les deux termes de la Exemple : Californie AND politique
recherche de confidentialité
Retournez des documents
contenant les mots Californie et
confidentialité.
Oou Exiger I'un ou l'autre des termes | Exemple: publication OR marque
de recherche
Retournez les documents
contenant les mots dela
notoriété ou de la marque déposée
NOT Renvoyer les résultats Exemple : caractéristiques delafin
contenant 1 terme de recherche | d'emploi NOT
et pas l'autre Retournez les documents
contenant le terme fin d'emploi
mais pas le terme pratique.
OU NON Renvoie les résultats contenant Exemple : gauche OR NOT droite
1 terme de recherche ou pas
l'autre. Retournez les documents
contenant le terme gauche ou ne
contenant pas le terme droit.
/n Donne des résultats a moins de | Exemple: violation de données /5
n mots du terme de recherche .
Renvoyer les documents qui
contiennent les données de mot-
clé a moins de 5 mots de la
violationde mot .
-n Donne des résultats dans un Exemple : Indemniser -5
nombre de mots seulement fournisseur
avant le terme de recherche ;
Retournez les documents ou le
terme fournisseur apparait dans
les 5 mots précédant le terme
indemnité.
+n Donne des résultats dans un Exemple : fournisseur +5
nombre de mots apres le terme indemnités
de recherche ;
Retournez les documents ou le
terme Indemniser apparait dans
les 5 mots qui suivent le terme
fournisseur.
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Terme/connecteur

Description

Exemples

Renvoie les résultats contenant
I'expression exacte

Exemple : New York

Retournez les documents
contenant I'expression exacte
New York.

0

Indiquer I'ordre des opérations
dans une recherche

Exemple : 2020 AND (étendre OR
renouveler)

Retournez les documents
contenant2020, plus le terme
prolonger ou renouveler.

Renvoyer des résultats qui
traitent le mot de recherche
comme un terme racine

Exemple 1 : service*

Retourner des documents
contenant : service, services,
fournis, maintenance.

Exemple 2 : *post

Retourner des documents
contenant : publier, républier, ré
misesajour.

Exemple 3 : *post*

Retourner les documents
contenant les documents
suivants : apres réaffectation,
affiche, affiche, affiché,
publication.

flottant ()

Renvoyer les résultats
contenant de |égéres variations
du terme de recherche

Exemple : f Modifiere (confidentiel)

Retourner des documents
contenant confidentiel,
confidentiel, confidentiel.

Exemple : f Modifiere ("date de
renouvellement du contrat")

Retourner des documents
contenant des expressions
telles que date de renouvellement
du contrat, date de renouvellement
du contrat, date de renouvellement
du contrat.

Tableaux de bord

Créer des graphiques de tableau de bord personnalisés

Prerequisites

« Autorisations Admin ou Utilisateur avancé .
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» Vous devez avoir accés a l'onglet Tableaux de bord et étre autorisé a afficher les champs de
données que vous souhaitez visualiser.

Context

Vous pouvez créer et personnaliser des graphiques pour afficher les données spécifiques du contrat

dans un format qui répond au mieux a vos besoins. Vous pouvez sélectionner les graphiques a afficher,
supprimer les graphiques dont vous n'avez pas besoin et les réorganiser pour hiérarchiser les informations
les plus pertinentes. Vous pouvez également enregistrer les graphiques sélectionnés en tant que tableau
de bord pour y accéder plus rapidement ou les partager avec d'autres personnes dans votre espace de
travail a des fins de collaboration.

Steps

1. Cliquez sur Tableaux de bord.
2. Sélectionnez I'un des onglets suivants :

* Documents

* Expirations

* Tableaux de bord enregistrés. Sélectionnez le tableau de bord que vous souhaitez
personnaliser.

3. Cliquez sur Modifier les graphiques.
Vous pouvez rechercher et sélectionner des champs a ajouter a votre tableau de bord.

Nous ajoutons les champs sélectionnés comme nouveaux graphiques et supprimons un graphique
du tableau de bord lorsque vous désélectionnez un champ.

4. Cliquez sur Appliquer les modifications.
5. (Facultatif) Cliquez sur Enregistrer le tableau de bord.

Vous pouvez nommer le tableau de bord et y accéder dans les futures sessions dans l'onglet
Tableaux de bord enregistrés .

Result

Le tableau de bord est mis a jour avec les graphiques sélectionnés.

Next Steps

Vous pouvez réorganiser les graphiques du tableau de bord en cliquant sur I'en-téte, puis en maintenant
I'en-téte et en le faisant glisser vers une nouvelle position.

Vous pouvez également accéder au menu Plus d'actions pour supprimer un graphique et modifier la
largeur du graphique.

Vous pouvez gérer et réviser les tableaux de bord enregistrés, notamment les renommer, les partager et
les supprimer.

Concept : apercu des tableaux de bord

Gestion des contrats et Document Intelligence affiche les données des contrats et des workflows dans
des tableaux de bord. Les tableaux de bord affichent de maniére visuelle les données des contrats

et des workflows. Vous pouvez explorer les métadonnées de contrat et I'activité de workflow a l'aide

de graphiques, de tableaux et de filtres. Nous affichons uniquement les documents et les tickets de
workflow auxquels vous avez accés et supprime les doublons en affichant uniquement la premiére version
téléchargée de chaque document.

Nous proposons les tableaux de bord suivants :

 Documents : affiche le volume du contrat et les métadonnées associées.
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» Expirations : affiche les dates d'expiration, les types de renouvellement et les préavis a venir. Vous
pouvez personnaliser la fourchette de dates et appliquer des filtres supplémentaires.

» Tickets ouverts : répertorie les tickets de workflow actifs ainsi que leurs phases actuelles.

» Tickets terminés : fournit des indicateurs de workflow, notamment la durée des cycles et les
tendances de backlog.

Note: Les tableaux de bord Billets ouverts et Billets terminés requiérent la fonctionnalité Flux des
travaux et ne prennent pas en charge la recherche de texte ou le Générateur de requétes avancées.

Les graphiques des tableaux de bord

Vous pouvez utiliser des graphiques pour représenter visuellement les données filtrées et ainsi
analyser les tendances et les indicateurs clés. Vous pouvez créer des graphiques avec des champs de
métadonnées pris en charge, tels que Type de contrat, Statut du documentet Parties internes.

Vous ne pouvez pas utiliser de champs de texte, de types de clause et de dossiers pour créer des
graphiques.

Les graphiques sont interactifs ; Lorsque vous cliquez sur un segment (exemple : dans un graphique a
secteurs), nous mettons a jour les données pour afficher uniquement les contrats ou les tickets associés.

Filtrage et recherche

Les tableaux de bord vous permettent de filtirer les données a I'aide de champs de métadonnées, tels
que des fourchettes de dates, Type de contratet Parties internes. Gestion des contrats et Document
Intelligence prend en charge la recherche booléenne et nous appliquons tous les filtres avec une logique
ET par défaut.

Pour un filtrage plus détaillé, vous pouvez utiliser le Générateur de requétes avancées pour :

» Combiner des filtres avec une logique ET/OU.
* Regrouper les filtres par section

Il permet :

+ Combiner les filtres avec la logique Et/Ou
» Regroupement des filtres dans les sections

Certaines fonctionnalités de filtrage, telles que la logique OU et les filtres imbriqués, ne sont disponibles
que via le Générateur de requétes avancées. Pour plus d'informations, voir Créer des requétes de
recherche .

Révision et exportation de vos données

Nous affichons un tableau de résultats qui répertorie les contrats correspondant a vos filtres dans les
tableaux de bord. Vous pouvez :

» Configurez le tableau pour afficher tous les champs de données de contrat dans votre ordre de
privilégié .

» Cliquez sur le lien Détail de chaque ligne pour afficher les métadonnées sélectionnées.

» Cliquez sur un nom de contrat pour afficher le document complet.

Ajouter, supprimer ou réorganiser les colonnes et ajuster le nombre de lignes dans la table a l'aide du
menu Paramétres de la table . Pour plus d'informations, voir Créer des vues personnalisées .

Vous pouvez également exporter les résultats vers Excel avec les données de champ et de clause
spécifiques que vous sélectionnez. Vous pouvez en faire autant dans l'onglet Rechercher . Voir Exporter
les résultats de la recherche vers Excel pour plus d'informations.
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Apercu des tableaux de bord enregistrés et partagés

Vous pouvez enregistrer des tableaux de bord pour conserver une vue personnalisée des données de
contrat et de workflow dans Gestion des contrats et Intelligence de document. Au lieu de réappliquer les
filtres et de réorganiser les graphiques a chaque fois, vous pouvez recharger rapidement une configuration
enregistrée depuis l'onglet Tableaux de bord enregistrés . Chaque tableau de bord enregistré conserve
les filtres appliqués, les formats de graphique et les configurations de table.

Les utilisateurs qui regoivent des tableaux de bord partagés peuvent y accéder directement depuis la vue
Tableaux de bord enregistrés .

Vous pouvez configurer des autorisations pour déterminer l'accés utilisateur aux tableaux de bord. Les
administrateurs peuvent afficher, modifier ou supprimer des tableaux de bord qui ont été partagés, mais
n'ont pas accées aux tableaux de bord marqués comme privés.

Voir l'article pour découvrir comment utiliser les données de votre tableau de bord pour améliorer vos
processus de gestion.

Exemple : créer un graphique des conditions de paiement Net 360

Cet exemple décrit comment créer un graphique pour les conditions de paiement et appliquer des filtres
pour afficher les clients dont les paiements sont dus dans les 360 prochains jours.

Context

Votre équipe commerciale souhaite raccourcir les délais de paiement pour améliorer les flux de trésorerie
et réduire les retards dans la constatation de revenus. Pour les aider, vous voulez créer un graphique

qui vous permet d'identifier les clients avec des conditions générales, telles que le net a payer 360, que
I'équipe commerciale peut ajuster.

Prerequisites

» Autorisez I'accés aux tableaux de bord.

» Assurez-vous que les documents avec des conditions de paiement (exemple : net 30, net 60,
net 360) sont téléchargés pour renseigner automatiquement le champ Conditions de paiement.

» Vérifiez que les données sont disponibles pour 'exercice en cours.

» Associez les données des réglements clients et des contrats au tableau de bord.

1. Cliquez sur Tableaux de bord.
2. Dans l'onglet Documents , cliquez sur Modifier le graphique.

3. Dans la section Informations opérationnelles , sélectionnez Conditions de paiement (jours
nets).

4. Cliquez sur Appliquer les modifications.
5. Cliquez sur Ajouter des filtres.

6. Dans la section Informations opérationnelles , sélectionnez Conditions de paiement (jours
nets).

7. Cliquez sur Ajouter des filtres.
8. Dans le filtre Conditions de paiement (jours nets) , sélectionnez :

a. Contient ['une des conditions suivantes
b. Net 360
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Result

Vous pouvez consulter les conditions de paiement, notamment le net a payer 360, et le nombre de
contrats affectés. Lorsque vous sélectionnez une barre dans le graphique, vous pouvez retrouver les
détails des contrats qui utilisent ces conditions.

Exemple : filtrer les contrats de service par date de préavis pour le
renouvellement

Cet exemple décrit comment utiliser le générateur de requétes dans le tableau de bord Expirations pour
rechercher des contrats de service dont la date de renouvellement est a venir dans I'année a venir.

Context

Vous souhaitez identifier les contrats de service dont la date de renouvellement est a venir au cours
de I'année a venir afin de gérer de maniere proactive les relations avec les fournisseurs et éviter les
renouvellements automatiques.

Prerequisites

» Autorisez l'acces aux tableaux de bord.

» Téléchargez des contrats de service avec des dates de préavis pour leur renouvellement.
» Vérifiez que les données sont disponibles pour les périodes pertinentes.

» Liez les données de contrat au tableau de bord.

Steps
1. Cliquez sur Tableaux de bord.
2. Cliquez sur l'onglet Expirations .
3. Cliquez sur Modifier la requéte.

Les requétes avancées sont automatiquement renseignées avec les valeurs suivantes : Date
d'expiration a venir dans |'année a venir et Date de notification du renouvellement dans les années a venir .

4. Cliquez sur Ajouter une section.
5. Depuis la section Informations générales , faites glisser Type de contrat jusqu'a la nouvelle section.
6. Dans le filtre Type de contrat , sélectionnez Contient et Accord de services.
7. Cliquez sur Appliquer.
Result

Nous affichons désormais uniquement les contrats de service dont la date de renouvellement est a venir
dans le tableau de bord Expirations, ce qui vous permet de vous concentrer sur les accords pertinents
pour la gestion des fournisseurs.

Exemple : suivre et personnaliser les notifications de renouvellement a
venir

Cet exemple décrit comment utiliser le tableau de bord Date de préavis pour le renouvellement pour
identifier les contrats avec des périodes de préavis a venir et personnaliser les fourchettes de dates
affichées.
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Context

Vous souhaitez gérer de maniére proactive les accords de votre organisation en effectuant le suivi des
périodes de préavis pour les renouvellements a venir. Pour cela, vous devez identifier les accords qui
nécessitent un renouvellement manuel, vous concentrer sur ceux qui expirent dans les 6 prochains mois et
analyser le volume de ces accords par mois.

Prerequisites

» Autorisez l'acces aux tableaux de bord.

» Téléchargez les accords avec des dates de préavis pour renseigner le tableau de bord.
» Vérifiez que les données sont disponibles pour les périodes pertinentes.

* Liez les données d'accord au tableau de bord.

Steps

1. Cliquez sur Tableaux de bord.
2. Cliquez sur l'onglet Expirations .

Gestion des contrats et Document Intelligence affiche ces graphiques par défaut :

» Date de préavis pour le renouvellement , ou vous pouvez afficher le nombre d'accords
nécessitant un préavis par mois.

* Type de renouvellement , qui vous permet d'afficher le détail du renouvellement
automatique, manuel et des options de renouvellement des contrats.

» Date d'expiration a venir : pour voir le nombre d'accords arrivant a échéance par mois.
3. Cliquez sur Modifier la requéte.

4. Les requétes avancées sont automatiquement renseignées avec les valeurs suivantes : Date
d'expiration a venir dans |'année a venir et Date de notification du renouvellement dans les années a venir .

5. Dans le filtre Date d'expiration a venir , sélectionnez Dansle prochain ,6, et Mois.
6. Cliquez sur Ajouter une section.

7. Depuis la section Informations opérationnelles , faites glisser Type de renouvellement jusqu'a la
section nouvellement ajoutée.

8. Dans le filtre Type de renouvellement , sélectionnez Est égal a et Manuel.
9. Cliquez sur Appliquer .

Result

Nous pouvons désormais afficher les accords de renouvellement manuels a venir arrivant a expiration
dans les 6 prochains mois sur le tableau de bord Expirations et analyser leur volume mensuel, ce qui vous
permet de rester en avance par rapport aux principales périodes de préauvis.

Workflow

Générateur de workflow
Etapes : définir des workflows de gestion du cycle de vie des contrats

Prerequisites

e Autoriser I'acces au Générateur de workflows.
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* Vous avez besoin d'un accés administrateur ou avez un role personnalisé avec l'autorisation
Générateur de workflows: Gérer.

Context

Avec Contract Lifecycle Management (CLM), vous pouvez configurer des workflows de contrat avec
des conditions qui activent des événements définis. Dans CLM, vous pouvez utiliser le Générateur
de workflows pour définir et automatiser chaque phase du cycle de vie d'un contrat, de la saisie a la
finalisation.

Steps

1. Définir un modéle de document dans le Générateur de workflows .
2. Sélectionnez les autorisations liées aux types de document.

Indiquez si les utilisateurs du workflow peuvent télécharger des documents existants, les générer a
partir de modéles, ou les deux. Consulter Concept : indemnités par type de document .

3. Mappez les champs du modele aux questions du formulaire de saisie .

Utilisez I'onglet Formulaire pour associer des paramétres substituables de votre modéle .docx a des
réponses d'utilisateur spécifiques. Configurer tous les champs, clauses ou exigences en fonction
des soumissions. Consulter Concept : formulaires dans les workflows .

4. Définir les évaluations dans les workflows .
5. Définir les workflows de signature .
6. Finaliser les workflows .
Définir des taches aprés la signature telles que la vérification des documents.
7. Configurez les parameétres du workflow.

Définissez la destination des archives, les conventions de dénomination des fichiers et les
autorisations d'acces utilisateur dans I'onglet Parametres . Consulter Concept : parametres du
Workflow .

8. Publiez le workflow.

Next Steps

Partagez le formulaire de saisie du workflow pour permettre aux utilisateurs de soumettre de nouveaux
billets. Consulter Référence : liens du formulaire de saisie du Workflow .

Related Information
Concepts

Concept : apergu du Générateur de workflows
Concept : ignorer les phases de Workflow

Définir un modeéle de document dans le Générateur de workflows

Prerequisites

Autoriser l'accés au Générateur de workflows.

Context

Pour générer des documents personnalisés dans un workflow, vous pouvez télécharger un modéle .docx
et définir des parameétres substituables pour les données variables et une logique conditionnelle pour le
contenu facultatif.

Vous pouvez :

» Automatiser la création de documents personnalisés.
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» Simplifier la génération des documents, en garantissant précision et cohérence entre toutes les
sorties personnalisées.
» Améliorer l'efficacité et I'évolutivité dans la production de documents.

Steps
1. Dans un fichier Microsoft Word .docx, insérez un parametre substituable pour chaque élément
d'informations variables que vous souhaitez extraire du formulaire de saisie.

Utilisez {{variableName}} comme paramétre substituable et incluez chaque paramétre substituable
dans un seul paragraphe.

2. Marquer le texte conditionnel pour les clauses ou sections facultatives.
Utilisez la syntaxe {{SectionName.}}[[Text pour inclure conditionnellement]].
(Facultatif) Préparez une table dynamique.

Enregistrez votre document au format .docx.

Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, cliquez sur Workflow .
Dans l'onglet Générateur de workflows , cliquez sur Nouveau Workflow .

Configurez les indemnités de type document. Consulter Concept : indemnités par type de document
pour plus d'informations.

8. Téléchargez votre modéle .docx.
9. Dans I'onglet Source du workflow, configurez les champs du formulaire de saisie et les conditions.
10.(Facultatif) Modifiez votre modéle. Consulter Modifier les modéles

Si vous devez ajouter ou retirer des parametres substituables ou du texte conditionnel, cliquez sur
Modifier et téléchargez le fichier .docx. Vous pouvez modifier le fichier sur votre ordinateur et le
télécharger a nouveau lorsque vous avez terminé.

N o ko

Result

Workday utilise votre document pour générer un contrat.

Définir les évaluations dans les workflows

Prerequisites
Autoriser I'accés aux workflows.
Téléchargez des modéles de document dans les workflows.

Identifier des utilisateurs, des groupes ou des services en tant que chargés de la révision.

Context

Vous pouvez spécifier qui révise un document, a quel moment la révision s'applique et comment le
workflow se poursuit en fonction du résultat dans le Générateur de workflows. Chaque phase comprend un
coordinateur et un ou plusieurs évaluateurs. Vous pouvez également définir des conditions facultatives a
appliquer a I'évaluation si nécessaire.

Vous pouvez affecter des utilisateurs, des groupes ou des services individuels en tant qu'évaluateurs.
Le coordinateur gére le processus de révision et veille & ce que le document soit révisé et traité dans les
meilleurs délais.

Steps

1. Cliquez sur Workflow .
2. Dans l'onglet Générateur de workflows , sélectionnez un workflow.
3. Cliquez sur Evaluation .
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Dans l'invite Coordinateur de révision , sélectionnez Demandeur du billet ou un utilisateur.
Cliquez sur Add Review Phase .

Saisissez un nom et une description.

Cliquez sur Ajouter une évaluation .

Sélectionnez Indiquer une condition .

. Sélectionnez une condition et la logique.

0.Dans l'invite Evaluateurs , sélectionnez des utilisateurs, des groupes ou des services.

se®No o

Lorsque vous affectez un groupe, vous pouvez saisir le nombre d'évaluateurs requis pour effectuer
I'évaluation.

11.Cliquez sur Enregistrer .

Result

Lorsqu'une phase de révision est active, nous envoyons une notification par e-mail aux chargés de révision
affectés avec le document et les trois actions disponibles :

« Approuver : confirme la mise a jour et autorise la poursuite du workflow.
* Rejeter : refuse la mise a jour et interrompt la progression.
« Afficher le billet : ouvre I'élément du workflow pour en savoir plus.

Une fois qu'un chargé de révision a sélectionné une action, une page de confirmation s'affiche dans un
nouvel onglet.

Lorsque vous sélectionnez un groupe comme réviseur, Gestion des contrats et Document Intelligence
sélectionnent au hasard un réviseur. Ce chargé de révision doit terminer la tdche pour que le workflow
puisse continuer.

Définir les workflows de signature

Prerequisites
Autoriser I'accés au Générateur de workflows .
Télécharger des documents dans les workflows.

Identifier des utilisateurs, des groupes ou des services comme signataires.

Context

Vous pouvez configurer qui signe un document, définir I'ordre de signature et gérer les responsabilités
des signataires dans le Générateur de workflows. Vous pouvez appliquer des conditions pour ajouter
ou supprimer de maniére dynamique des destinataires et suivre le statut de la signature tout au long du
workflow.

Steps

1. Cliquez sur Workflow .
2. Dans l'onglet Générateur de workflows , sélectionnez un workflow.
3. Cliquez sur Signer .
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4. Affectez un coordinateur de signature en sélectionnant Demandeur du billet ou utilisateur de I'espace
de travail.

Le coordinateur de signatures controle le processus de signature et s'assure que tous les
signataires effectuent leurs actions.

Note: Evitez de modifier I'ordre de signature ou les destinataires directement dans I'outil de
signature électronique, comme DocuSign, car cela peut entrainer des incohérences dans le
workflow.

La Gestion des contrats achemine automatiquement les signataires dans I'ordre des phases du
workflow.
5. Sélectionnez un utilisateur, un groupe ou un service comme destinataire.

6. (Facultatif) Cliquez sur Spécifier une condition . Vous pouvez définir des conditions pour ajouter
ou supprimer des signataires de maniére dynamique.

7. Dans DocusSign, indiquez l'ordre des signatures.

Vous pouvez mettre a jour l'ordre de signature ou le modifier pour permettre a tous les destinataires
de signer simultanément.

Result

Vous configurez le processus de signature et le workflow suit la progression du signataire en fonction des
conditions définies et de l'ordre de signature.

Statuts de signature électronique

Utilisez les indicateurs de statut de signature électronique pour suivre les actions de chaque signataire
pendant la phase de signature.

Statut Description

Demande de signature non envoyée L'expéditeur n'a pas envoyé le document pour
signature.

Signature en attente L'expéditeur a envoyé le document et attend
I'action du signataire.

Signé Le signataire a effectué la signature électronique.

Signé via le téléchargement La personne qui a signé le document en externe

et I'a téléchargé manuellement a l'aide d'encre sur
crayon ou d'un outil non pris en charge.

Next Steps
Surveillez la progression du signataire a I'aide du champ Statut de la signature électronique .
Testez le workflow pour vérifier le comportement attendu du signataire.

Passer a la phase de workflow suivante une fois que tous les signataires ont terminé leur action.

Finaliser les workflows

Prerequisites

» Autoriser l'acces au Générateur de workflows.
» Télécharger des documents de contrat signés.
» ldentifiez les étapes de finalisation pour achever le workflow.
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Context

Vous pouvez définir les tadches aprés la signature requises pour finaliser un contrat dans le Générateur de
workflows. Vous pouvez affecter un coordinateur de listes de taches et ajouter des phases et des taches
de finalisation. Vous pouvez également configurer le workflow pour ignorer automatiquement les étapes
inutiles, et ainsi permettre aux participants de se concentrer sur les étapes pertinentes. Lorsque vous
ignorez une phase, la Gestion des contrats et l'intelligence des documents suppriment toutes les taches et
approbations associées de cette partie du workflow.

Steps

1. Cliquez sur Workflow .
2. Dans l'onglet Générateur de workflows , sélectionnez un workflow.
Cliquez sur Finaliser .
Sélectionnez un coordinateur de listes de taches.
Cliquez sur Ajouter une phase de finalisation .
Vous pouvez saisir un nom et une description pour la phase.
6. Cliquez sur Ajouter une tache .
Configurez les actions permettant de finaliser la phase.
7. (Facultatif) Sélectionnez Ignorer la phase .
Configurez les conditions pour ignorer la phase.
Répétez cette opération pour toutes les autres phases non obligatoires.

o bk w

Next Steps

» Suivre la progression des taches de finalisation a partir du tableau de bord du workflow.
» Notifier aux participants que le contrat est entierement finalisé et archivé.

Modifier les modéles

Prerequisites
Autoriser I'accés au Générateur de workflows .

Téléchargez des modeéles avec des mappages de champs.

Context

Vous pouvez gérer les mappages de champ dans les modeéles téléchargés et configurer les conditions
pour automatiser efficacement les workflows.

Steps

1. Cliquez sur Workflow .

2. Dans l'onglet Générateur de workflows , sélectionnez un workflow.

3. Dans l'onglet Champs , modifiez les champs.
Cliquez sur Ajouter un Champ , sélectionnez un champ et saisissez un nom de champ.
Cliquez sur Retirer pour retirer un champ ou un lien.

4. Mettez a jour le fichier source et téléchargez-le a nouveau a l'aide du lien Remplacer le modéle
dans l'interface du document.
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5. Dans l'onglet Conditions , cliquez sur Ajouter une condition .
Vous pouvez :
» Saisissez un nom pour la condition.

» Configurez la logique de la condition dans la section Expression .
» Ajoutez une régle ou une section pour créer la condition.

Result

Nous mettons a jour le modéle avec de nouveaux mappages de champs en fonction de vos configurations.

Définir des lignes de tableau dynamique

Prerequisites

Avez une table avec les lignes de contenu initiales que vous souhaitez rendre dynamiques.

Context

Vous pouvez configurer des tables pour ajouter de maniére dynamique des lignes en fonction des
sélections des utilisateurs dans le formulaire de saisie. Cette configuration permet de garantir que les
lignes dynamiques s'affichent uniquement lorsqu'un utilisateur effectue une sélection spécifique dans les
questions du formulaire de saisie du modéle.

Steps

1. Ouvrez le document source .docx qui contient la table.

2. Placez votre curseur dans la cellule qui suit immédiatement les lignes que vous souhaitez rendre
dynamiques.

3. Cliquez sur l'onglet Présentation de tableau et sélectionnez Fractionner le tableau .

4. Dans la nouvelle ligne créée entre les deux parties de la table, saisissez le paramétre substituable
de condition d'ouverture {{variable}}.[[

5. Saisissez la condition de fermeture ]] sur la ligne immédiatement sous la ligne que vous voulez
rendre dynamique.

6. Masquez les parameétres substituables de condition :
a) Sélectionnez le paramétre substituable de la condition d'ouverture.
b) Appuyez sur Ctrl+D (Windows) ou Cmd+D (Mac) pour ouvrir la boite de dialogue Font .
c) Dans la section Incidences , cochez la case Masqué .
d) Répétez les étapes pour masquer la condition de fermeture.

7. (Facultatif) Vous pouvez cliquer sur le bouton Afficher/masquer le paragraphe pour rendre les
conditions masquées visibles.

Result
Example
Next Steps

Copier les workflows

Prerequisites

Autoriser I'accés au Générateur de workflows.
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Context

Vous pouvez créer un nouveau brouillon de workflow distinct ou copier instantanément la configuration
pour créer une nouvelle version d'un workflow publié existant.

Steps

1. Cliquez sur Workflow .

2. Dans l'onglet Générateur de workflows , localisez le workflow que vous souhaitez copier.
3. Dans le menu des actions associées a droite de la ligne, sélectionnez Faire une copie .
4. Dans l'invite < Nom du Workflow >, sélectionnez |'action souhaitée :

Option Description

Copier en tant que nouveau workflow Workday copie le workflow sélectionné en tant
que nouveau brouillon de workflow nommé
Copie du <nom du workflow> .

Exemple : vous choisissez de dupliquer votre
workflow Contrat-cadre de services . Si vous
choisissez Copier comme nouveau workflow
, Workday génére un nouveau brouillon séparé
nommé Copie du contrat-cadre de services, que
vous pouvez ensuite modifier sans affecter
l'original.

Copier dans un autre workflow Workday copie le workflow sélectionné en tant
que version la plus récente sur n'importe quel
workflow auquel vous avez acces.

Exemple : vous disposez d'un Workflow
principal NDA principal (Workflow A) et d'un
Workflow NDA régional simple (Workflow B).
Vous voulez remplacer la conception actuelle
du Workflow B par la structure complexe

du Workflow A. Lorsque vous dupliquez le
Workflow A, vous sélectionnez Copier dans
un autre workflow et choisissez Workflow de
I'accord de confidentialité régional (Workflow B)
dans la liste. Workday crée ensuite une
nouvelle version brouillon pour le Workflow B,
qui est une copie exacte de la configuration du
workflow principal del'accord de confidentialité .

5. Cliquez sur Faire une copie .

Result

Le modele copié conserve les mémes étapes Source, Formulaire, Révision, Signer, Finaliser et
Parameétres que le modele initial, y compris tous les utilisateurs et champs associés.

Concept : apercu du Générateur de workflows

Vous pouvez utiliser le Générateur de workflows pour définir et automatiser chaque phase du cycle de vie
d'un document. Vous pouvez contribuer a garantir un traitement des documents cohérent et efficace en
configurant correctement chaque phase avant le déploiement. Exemple : un workflow d'approbation de
contrat peut inclure des phases de saisie des documents, de révision, de signature et de finalisation.

Phases de configuration du Workflow
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Chaque workflow comprend des points de configuration suivants qui déterminent la progression des
documents via la Gestion des contrats et l'intelligence des documents :

Source : définissez les types de document pris en charge par le workflow. Exemple : les utilisateurs
peuvent télécharger des documents existants, générer des documents a partir d'un modéle ou faire les
deux. A partir de cette section, vous pouvez également modifier le nom du workflow.

Formulaire : configurez les questions du formulaire de saisie . Vous pouvez spécifier que les réponses
alimentent les champs du modéle, le cas échéant. Vous pouvez également appliquer des conditions qui
affichent ou masquent des champs, des clauses ou des critéres en fonction des réponses soumises.

Réviser : affectez des évaluateurs et des approbateurs pour chaque élément. Indiquez a quel moment les
approbations doivent avoir lieu.

Signer : identifiez les signataires et configurez l'intégration de signature électronique requise.

Finaliser : indiquez les actions qui ont lieu apres la signature du document. Exemple : créez un
enregistrement de facturation ou définissez un compte client.

Parameétres : configurez des paramétres de workflow supplémentaires tels que les destinataires des
archives, les conventions de dénomination des fichiers, les mappages de champs de données, les
préférences de notification et les autorisations d'accés des utilisateurs.

Related Information
Tasks
Etapes : définir des workflows de gestion du cycle de vie des contrats

Concept : indemnités par type de document

Lorsque vous créez un workflow dans le Générateur de flux des travaux, vous pouvez configurer des
autorisations de type de document qui permettent aux utilisateurs de télécharger des documents, de les
générer a partir de modeles ou d'utiliser les deux méthodes.

Vous pouvez configurer I'une des options suivantes :

» Télécharger des documents existants : les utilisateurs peuvent télécharger des fichiers .doc
ou .docx. Vous pouvez activer d'autres formats si nécessaire.

* Générer des documents a partir de modéles : les utilisateurs peuvent créer des documents avec
des modeéles prédéfinis. Nous prenons en charge les paramétres substituables de clause et les
champs personnalisés dans les modéles pour la personnalisation controlée.

+ Activez les deux méthodes : les utilisateurs peuvent télécharger et générer des documents a partir
de modéles dans le méme workflow.

Champs et conditions

Vous pouvez utiliser des modeles qui incluent des champs prédéfinis et personnalisés qui capturent les
données des formulaires d'affectation.

Vous pouvez configurer ces champs dans l'onglet Champs lors de la configuration du workflow.
Champs prédéfinis

Nous recommandons d'inclure les champs couramment utilisés suivants dans les documents juridiques et
contractuels :

» Date de l'accord
» Type de contrat
» Droit applicable
» Date du contrat-cadre

Personnes (internes ou contrepartie) :

e Adresse
*  Nom du contact

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Workflow | 63

» Téléphone du contact
* Nom
+ Texte

Signataires (internes ou contrepartie) :

* Date de signature

*  E-mail

+ Texte

» Fonction

* Initiales du signataire
* Nom

» Signature

Types de Champ personnalisé

Les champs personnalisés offrent une plus grande flexibilité. Les champs sont initialement désignés
comme Non affectés et vous devez les nommer pour les intégrer au workflow.

Vous pouvez sélectionner les types de champ personnalisé suivants :

* Adresse

» Pieces jointes

» Case a cocher

+ Date

» Service

» Liste déroulante (plusieurs choix)
» Liste déroulante (en choisir une)

*  E-mail

* Initiales

* Valeur monétaire
* Nombre

» Pourcentage

* Radio

» Texte (section)

» Texte (ligne unique)

» Période

» Utilisateur
Lorsque vous affectez ces champs, ils s'affichent dans la section Contrat avec leur type de champ
désigné.
Options de signature électronique pour les champs de signature

Lorsque le workflow s'intégre & DocuSign ou Adobe Sign, vous pouvez configurer les champs de
signature pour :

+ Alimenter automatiquement avec les données du formulaire : Workday récupere les
informations sur le signataire et la partie a partir des réponses du formulaire de saisie .

» Utilisez des marqueurs substituables : les marqueurs de la plateforme de signature électronique
prennent en charge des fonctionnalités telles que la réaffectation du signataire et garantissent un
positionnement précis dans le bloc de signature.

Concept : formulaires dans les workflows

Vous pouvez utiliser I'onglet Formulaire du Générateur de flux des travaux pour configurer des questions
qui collectent des informations auprés des demandeurs. La Gestion des contrats et la veille stratégique
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utilisent ces réponses pour renseigner les champs dans le modéle de document et prendre en charge les
actions de workflow.

Téléchargez un modéle pour commencer a définir le formulaire afin que tous les champs obligatoires
soient disponibles pendant la création du document.

Composants de formulaire
Vous pouvez ajouter des sections aux formulaires a I'aide des composants suivants :

*  Champs liés

* Réponses prédéfinies
» Valeurs par défaut

» Conditions

Champs liés : vous pouvez associer une question a un champ de modele pour renseigner
automatiquement le document. Par exemple, le lien "Nom du signataire de la contrepartie ?" dans le champ
Nom du signataire de la Autre partie contractante .

Réponses prédéfinies : vous pouvez saisir des réponses personnalisées dans le champ Options
disponibles .

Saisissez chaque option dans Options disponibles.

Valeurs par défaut : vous pouvez saisir une valeur par défaut pour les champs de texte. Les autres types
de champ prennent en charge les valeurs par défaut en fonction de leur format.

Conditions : cliquez sur Condition spécifique et configurez une condition. La Gestion des contrats et le
Rapport sur les documents affichent une question lorsque ces conditions sont remplies.

Gérer les questions et les sections

Vous pouvez mettre a jour la structure du formulaire en réorganisant, en supprimant ou en supprimant la
section ou la question a I'aide du menu des actions associées.

Concept : modeles de document dans le Générateur de workflows

Les modeles de document permettent de contrdler la personnalisation des documents générés par les
workflows. En téléchargeant un modele .docx et en définissant les parameétres substituables et la logique
conditionnelle, vous pouvez créer des documents dynamiques alimentés par les réponses du formulaire de
saisie .

Types de fichier pris en charge

La Gestion des contrats et I'intelligence des documents prennent en charge les fichiers .docx créés
avec des versions récentes de Microsoft Word dans le Générateur de workflows. Les fichiers .docx
exportés depuis Google Docs ne sont pas toujours compatibles. Si vous rencontrez un probléme avec
un fichier .docx provenant de Google Doc, recréez le document dans Word et enregistrez-le en tant que
fichier .docx.

Champs de document et paramétres substituables

Vous pouvez créer des parametres substituables dans votre modéle pour autoriser un texte personnalisé
ou des valeurs variables, que les demandeurs de billet fournissent avec le formulaire de saisie. Tenez
compte des facteurs suivants lorsque vous créez des parameétres substituables :

* Syntaxe : vous pouvez insérer des paramétres substituables entre accolades. Exemple :
{{variable}}.

* Limites : vos paramétres substituables résident dans le corps du document et ne peuvent pas
couvrir plusieurs paragraphes. Vous ne pouvez pas créer de paramétres substituables dans les en-
tétes ou les pieds de page.

*  Workflow: une fois le modéle téléchargé, Gestion des contrats et Document Intelligence identifient
ces parameétres substituables pour révision, puis les associent a des réponses spécifiques du
formulaire de saisie .
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Texte conditionnel

Vous pouvez utiliser du texte conditionnel pour inclure des clauses ou des annexes dans le document
généré en fonction de la logique que vous définissez a I'étape de personnalisation du formulaire de saisie .

Indiquez les sections conditionnelles en incluant un nom entre crochets simples suivis d'un point et le texte
conditionnel lui-méme entre crochets doubles. Exemple : {{Section}}.[[[Texte des conditions]].

Conditions conditionnelles imbriquées

Vous pouvez créer des instructions conditionnelles dans d'autres instructions conditionnelles. alors que
I'imbrication est illimitée, les structures de table imposent des limites spécifiques :

* Les conditions conditionnelles ne peuvent pas commencer a l'extérieur d'une table et s'y terminer, et
inversement.

» Dans les tableaux contenant plusieurs colonnes, toutes les conditions d'une table doivent étre
contenues dans une seule cellule ; ils ne peuvent pas couvrir des lignes ou des colonnes. Dans une
seule cellule, vous pouvez avoir un nombre illimité de conditions imbriquées.

» Dans les tableaux a colonne unique, les conditions peuvent s'appliquer sur plusieurs lignes.
Lignes dynamiques dans les tableaux

Vous pouvez configurer des tables pour ajouter de maniére dynamique des lignes en fonction des
sélections des utilisateurs dans le formulaire de saisie. Consulter Définir des lignes de tableau dynamique

Concept : ignorer les phases de Workflow

Vous pouvez rationaliser les workflows en configurant les phases ignorées afin que les participants du
billet se concentrent uniquement sur les étapes nécessaires. Cette fonctionnalité améliore I'efficacité en
excluant les phases inutiles ou en incluant des phases dans certaines conditions.

Ignorer une phase sans condition

Vous pouvez exclure définitivement toute phase inutile de votre workflow avec I'option Ignorer la phase
dans les workflows du Générateur de workflows. Cette fonction empéche les participants au billet d'afficher
la phase sélectionnée.

Ignorer la phase conditionnelle

Vous pouvez également limiter la disponibilité d'une phase en fonction de certains critéres en définissant
une condition qui détermine si le workflow ignore ou inclut une phase.

Exemple : créez une condition fondée sur les réponses apportées a votre formulaire de saisie. Dans un
workflow d'accord de confidentialité, définissez le workflow de maniére a ignorer la phase de consultation
a moins que le demandeur répond Oui a la question Cela nécessite une consultation par le service
juridique ? L'équipe juridique n'est contactée que lorsque cela est nécessaire, ce qui vous permet de
soumettre, signer et remplir rapidement les accords de confidentialité standard.

Vous pouvez également configurer le workflow pour ignorer les phases de modification et de finalisation
afin de rationaliser davantage le cycle de vie du billet .

Pour plus d'informations sur la création de conditions, voir Concept : modéles de document dans le
Générateur de workflows

Related Information
Tasks

Etapes : définir des workflows de gestion du cycle de vie des contrats

Concept : visibilité et autorisations du Workflow

Vous pouvez gérer les acces et les autorisations des Workflow a plusieurs niveaux pour garantir que les
utilisateurs n'ont accés qu'aux informations et fonctions dont ils ont besoin.
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Affichage et création des billets
Acces demandeur

L'accés au demandeur contrdle les autorisations dont dispose un demandeur de billet tout au long des
phases du workflow. Vous pouvez configurer ces parameétres dans l'onglet Parameétres du workflow.

Vous pouvez accorder un accés complet ou un acces limité . Lorsque vous sélectionnez Acces, vous
pouvez spécifier les actions que les demandeurs peuvent effectuer dans les phases de modification
limitée , de révision , de signature et de finalisation .

Les demandeurs doivent avoir un accés Afficher a une phase pour avoir des autorisations supplémentaires
sur cette phase. Exemple : pour permettre aux demandeurs de modifier les informations du formulaire en
phase Révision , vous devez egalement activer I'acces Afficher en phase Révision .

Acceés général
Indique les utilisateurs ayant accés aux billets soumis via ce workflow. Les options sont les suivantes :

* Uniquement
e Tous les utilisateurs sauf
* Tous les utilisateurs

Vous pouvez remplacer les paramétres d'accées limité par cette option. Nous n'appliquons pas de
parameétres d'acces limités lorsque tous les utilisateurs peuvent afficher les billets soumis. Nous
limitons les paramétres d'accés des demandeurs lorsque vous sélectionnez uniquement des utilisateurs
spécifiques.

Lien du formulaire de saisie

Workday génére un lien direct vers le formulaire de saisie une fois que vous avez terminé et enregistré le
workflow. Vous pouvez copier ce lien dans l'onglet Parameétres et le partager avec les utilisateurs pour
accéder directement au formulaire. Consulter Référence : liens du formulaire de saisie du Workflow

Contrdles d'acces au Workflow

Les contrbles d'accés aux Workflow vous permettent de déterminer les workflows disponibles pour chaque
utilisateur ou service lors de la génération d'un nouveau billet ou a I'aide du Générateur de workflows.
Ainsi, les utilisateurs ne voient que le workflow auquel ils ont acces.

Vous pouvez définir ces contrdles en gérant les parameétres de partage d'un modéle de workflow. Les
options de partage sont les suivantes :

» Votre propre vue (privée)
» Services ou utilisateurs spécifiques
» Toute personne dans un espace de travail spécifique

Billets de workflow
Etapes : gérer les billets de Workflow de gestion du cycle de vie des contrats

Prerequisites

Définissez un Workflow de gestion du cycle de vie des contrats. Consulter Etapes : définir des workflows
de gestion du cycle de vie des contrats .
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Context

Les billets de Workflow suivent un document tout au long des étapes de rédaction, de révision et
d'exécution. Vous pouvez utiliser les tickets pour rationaliser les processus de gestion du cycle de vie d'un
contrat afin de permettre des transactions plus rapides et plus intelligentes.

Steps

1. Créer un ticket pour la révision du contrat .
2. Modifier les billets de Workflow .

Effectuez cette étape si le workflow autorise un premier cycle de modifications avant le début de
I'évaluation formelle.

3. Réuviser les tickets de Flux des travaux .
4. Révisez les versions annotées et les commentaires.
Utilisez le Réviseur de documents pour gérer les modifications suivies et les mentions d'utilisateurs.
5. Signer des billets de Workflow .
6. Finaliser les billets de Workflow .
Workday archive le document exécuté dans le référentiel avec le statut Terminé .

Accéder aux workflows avec Ask Al

Prerequisites
» Un administrateur de workflow doit avoir au moins un routage de workflow actif. Consulter Définir le
routage de Workflow
» Ask Al doit étre activé pour votre espace de travail.

» Sécurité : vous devez disposer des autorisations requises pour créer des billets et accéder au
workflow conformément aux listes de contrble d'acces au Workflow .

Context

Au lieu de rechercher manuellement le bon formulaire de saisie, vous pouvez utiliser Ask Al pour trouver le
bon workflow via une simple conversation.

Steps
1. Accédez a Ask Al et sélectionnez I'option Routage du Workflow pour lancer la demande et la
router vers le workflow approprié.

2. Ask Al génére et affiche ensuite de maniére dynamique jusqu'a 5 questions initiales pour faciliter le
processus de sélection.

Ces questions proviennent directement des instructions définies par les administrateurs de workflow
dans la table de routage .

3. Au fur et a mesure que vous interagissez avec le modéle, Ask Al vous pose des questions de suivi
ciblées, basées sur les réponses précédentes, afin d'affiner le workflow.
Tout au long du processus, Ask Al fournit un raisonnement en temps réel qui explique les workflows
concernes.

4. Une fois le bon workflow identifié, Ask Al présente le nom du workflow sous la forme d'un lien
cliquable, ce qui vous redirige directement vers le formulaire de saisie avec le workflow déja
présélectionné.
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Créer un ticket pour larévision du contrat

Prerequisites

Autoriser I'accés aux workflows.

Context

Vous pouvez lancer des révisions de contrat en créant des tickets a partir des modeéles de workflow
disponibles.

Steps

1. Cliquez sur Flux des travaux.

2. Dans l'onglet Tickets , cliquez sur Nouveau ticket pour afficher la liste des modéles de workflow
disponibles.

3. Sélectionnez un workflow.
4. Complétez le formulaire.
5. Cliquez sur Créer un ticket.

Result

Vous pouvez trouver le nouveau billet en phase Modifier dans l'onglet En cours .

Next Steps

Vous pouvez choisir d'envoyer votre billet pour révision, partager le contrat ou consulter votre billet avant
de le soumettre pour révision.

Modifier les billets de Workflow

Prerequisites
Définissez un formulaire de saisie.

Créer un ticket pour la révision du contrat

Context

Pour lancer un processus de workflow, vous pouvez soumettre un formulaire de saisie pour créer un billet
de workflow.

Les demandeurs de billets voient et peuvent agir sur tous les éléments du workflow, mais vous pouvez
configurer Gestion des contrats et Document Intelligence pour limiter leur accés aux éléments suivants :

» Journaux d'activité

» Documents (phases spécifiques)
» Téléchargements

+ Partage

* Réviser les étapes

* Téléchargements

Note: Lorsque le workflow empéche toute modification du formulaire, le document passe directement a la
phase Révision.

Steps
1. Cliquez sur Workflow .
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Dans l'onglet Billets , sélectionnez En cours .

Sélectionnez le billet que vous souhaitez modifier.

Cliquez sur Télécharger .

Cliquez sur Modifier pour apporter des modifications finales.
Cliquez sur Envoyer pour révision .

o0 ~wDN

Réviser les tickets de Flux des travaux

Prerequisites

Définissez un formulaire de saisie.

Context

Dans la phase Révision , les chargés de la révision évaluent et approuvent les documents dans le
workflow. Le coordinateur de I'évaluation gére cette phase, en supervisant les phases d'évaluation et leurs
critéres.

Le coordinateur de I'évaluation peut réaffecter des étapes d'évaluation spécifiques et envoyer des rappels
aux évaluateurs afin qu'ils continuent d'avancer.

N'importe quel utilisateur de I'espace de travail ou demandeur de billet peut étre le coordinateur de la
révision.
La phase Révision comprend les éléments suivants :

» Phases : segments séquentiels du processus d'évaluation. Lorsque vous terminez une phase, la
Gestion des contrats et la Recherche de document passent a la phase suivante.

» Critéres : a chaque phase, des personnes effectuent des taches. Les utilisateurs peuvent réaffecter
ces taches si nécessaire.

Les chargés de la révision renseignent les critéres qui leur sont affectés. Le demandeur du billet ou tout
utilisateur de I'espace de travail peut étre chargé de la révision.

Steps
1. Cliquez sur Flux des travaux.
2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un billet dans En cours.
3. Cliquez sur le nom du document.

La Gestion des contrats et l'intelligence du document ouvrent le document dans la Visionneuse de
documents.

4. Cliquez sur Télécharger.

5. Cliquez sur Détail du document.

6. Cliquez sur Mes affectations pour afficher vos étapes spécifiques.
Voir Relancer un document pour plus d'informations.

7. Approuver ou rejeter les critéres.

Signer des billets de Workflow

Prerequisites
Acceptez tous les critéres.
Effectuez toutes les phases de révision.

Renseignez le détail et les coordonnées du signataire de l'autre partie contractante dans le formulaire de
saisie.
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Context

Le coordinateur des signatures est responsable de cette phase. lIs collectent les signatures des
délégations de signature.

Vous pouvez :

» Recueillir les signatures électroniques a I'aide de DocuSign ou Adobe Sign.

» Téléchargez le document aprés que le signataire a fourni une signature a encre sur le document ou
d'autres méthodes de signature électronique.

» Utiliser une combinaison de ces méthodes dans un seul workflow.

Signature électronique :

Si votre unité légale dispose d'une licence DocuSign avec des fonctionnalités API ou d'un compte Adobe
Sign, vous pouvez recueillir les signatures directement depuis la Gestion des contrats et Document
Intelligence. Lorsque vous cliquez sur Envoyer pour signature électronique , nous langons votre outil de
signature électronique intégré.

Note:

» Lorsque vous envoyez le document pour signature a DocuSign directement depuis le billet de
Workflow Gestion des contrats et Document Intelligence, les signatures apparaissent.

» Lorsque vous définissez les champs signataires et parties de fagon a inclure des marqueurs de
signature électronique, le destinataire peut réaffecter des enveloppes aux signataires appropriés,
et le bloc de signature affiche les informations du nouveau signataire. Sinon, le coordinateur de
signatures place les signatures dans DocuSign avant d'envoyer le document.

Vous pouvez remplacer les délégations de signature internes par défaut dans chaque workflow par
n'importe quelle délégation de signature interne associée.

Steps
1. Cliquez sur Workflow .
2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un billet.
3. Cliquez sur Envoyer pour signature électronique .
4. Pour la phase de signature , tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Délégations de signature internes par défaut Remplacer les délégations de signature
prédéfinies dans chaque workflow par des
délégations de signature internes associées a
ce workflow.

Délégations de signature L'outil de signature électronique envoie une
demande de signature par e-mail.

Une fois le document signé, nous mettons
a jour la phase de signature pour indiquer
I'exécution.

5. Cliquez sur Télécharger le document signé .

Gestion des contrats et Document Intelligence demandent a I'utilisateur d'indiquer les signatures
qu'il a recueillies dans le document téléchargé.

6. Cliquez sur Retour ala phase de révision .
Vous pouvez envoyer le document pour poursuivre les modifications.
7. [Facultatif] Cliquez sur Plus de paramétres .

Réinitialisez toutes les signatures et annulez toutes les demandes de signature électronique en
attente.
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Finaliser les billets de Workflow

Prerequisites

Effectuez les signatures de document.

Context

Le finaliseur est propriétaire de cette phase. lls peuvent réaffecter différentes étapes aprés la signature et
envoyer des rappels aux participants en phase Finalisation pour faire avancer le processus de la liste de
vérification aprés la signature . Tout utilisateur dans I'espace de travail ou le demandeur du billet peut le
faire.

La finalisation d'un document garantit que toutes les activités apres la signature sont prises en compte et
que les métadonnées capturées pendant le workflow renseignent correctement les champs du référentiel.

Steps

—_

. Cliquez sur Workflow .

2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un billet en phase Finalisation .
3. Terminez tous les éléments en attente dans la section Taches .

4. Cliquez sur Marquer comme terminé .

Result

Gestion des contrats et Document Intelligence font passer le billet en phase Terminé et archive le
document dans le référentiel. Vous pouvez configurer chaque workflow pour placer les documents
archivés dans des dossiers a I'aide d'une convention de dénomination spécifique.

Un bouton Afficher le document finalisé apparait sur la page de détail du billet . Cette option vous
permet d'accéder directement au document créé par le billet de workflow.

Example

[ Nom du Workflow ][Nom de la Autre partie contractante ][Date d'effet].

Next Steps

Lorsque vous enregistrez une date d'effet dans le workflow, cette date est automatiquement renseignée
dans le champ Date d'effet de ce document dans le référentiel.

Créer des clauses avec des outils de rédaction assistée par IA

Context
Les outils de rédaction assistée par IA incluent :

* Reévision automatisée.
» Créateur de clause.

» Grands modéles de langage pour rendre la rédaction et la modification des clauses de contrat plus
efficaces et cohérentes.

Note: Gestion des contrats et Document Intelligence n'effectuent pas d'analyse juridique et ne fournissent
pas de conseil juridique ; nous aidons simplement les équipes juridiques a améliorer l'efficacité lorsque
vous utilisez la Révision automatisée et le Créateur de clause. Les utilisateurs peuvent poursuivre leur
diligence raisonnable et leur consultation juridique lorsqu'ils utilisent notre outil.
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Steps

1. Cliquez sur Workflow .
2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un billet.
3. Cliquez sur le nom du document.

La Gestion des contrats et l'intelligence des documents ouvrent le document dans Visionneuse de
documents.

4. Mettez une clause en surbrillance et cliquez sur Outils de rédaction assistée par IA.
Si le fichier est au format PDF, cliquez sur Convertir au format Docx pour modifier le document.

5. Dans l'onglet Créateur de clause , ajoutez des instructions pour décrire brievement les
modifications que vous souhaitez apporter.

6. Cliquez sur Générer .
7. Cliquez sur Insérer la Clause .
Gestion des contrats et Document Intelligence ajoutent la clause a votre document.

Modifier les documents

Context

Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, vous pouvez ajouter ou supprimer du texte et
télécharger des documents.

Le mode modification propose plusieurs options, notamment :

» Accéder aux options de modification.

» Comparaison de deux versions de document pour générer une version annotée.
» Configurant les paramétres d'affichage.

» Téléchargement, partage et suppression de la version actuelle.

» Gérer les options du panneau latéral.

» Enregistrer et télécharger de nouvelles versions.

» Passer d'une version de document a l'autre.

Consulter Relancer un document pour plus d'informations.
Vous pouvez modifier le document avec I'un des éditeurs suivants :

« Editeur de documents pour la Gestion des contrats et l'intelligence des documents
* Microsoft Word pour le Web et Microsoft Word pour ordinateur de bureau.

Note: Vous devez convertir les documents PDF en fichiers .docx pour pouvoir les modifier.

Steps

1. Cliquez sur Workflow .

2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un billet.
3. Cliquez sur le nom du document.

4. Cliquez sur Modifier .

Vous ne pouvez modifier que la version interne la plus récente. Lorsque la version la plus récente
est Autre partie contractante, vous ne pouvez pas modifier le document.

Le texte, nouveau ou modifié, s'affiche en rouge.
Vous pouvez gérer les modifications suivies depuis le panneau latéral.
5. Cliquez sur Modifications effectuées .
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Modifier des documents a l'aide de Microsoft Word

Prerequisites
Un administrateur systéme doit configurer le connecteur Word pour la gestion du cycle de vie des contrats.
Consulter Définir le connecteur Microsoft Word pour la gestion du cycle de vie des contrats

Context

Le connecteur Microsoft Word s'intégre aux workflows, offrant une expérience de modification alternative
a I'éditeur natif pour la Gestion des contrats et I'intelligence des documents.

Le connecteur propose deux options d'édition distinctes : Microsoft Word pour I'application de bureau
et Microsoft Word pour le Web . Alors que Word pour le Web offre une expérience simplifiée pour la
rédaction basée sur un navigateur, la version de bureau prend en charge le formatage avancé et les
fonctionnalités d'application locales :

* Modifications de base : permet un lancement transparent des documents depuis Workday CLM
dans l'application de bureau Microsoft Word en local.

* Synchronisation : synchronise automatiquement les modifications de document depuis
Microsoft Word vers Workday CLM a la fois pendant et aprés la session de modification.

+ Contenu des documents : prend en charge la synchronisation des commentaires et du contenu au
niveau des documents, notamment les icones, les tableaux et les images.

» Mise en surbrillance : garantit que la mise en évidence du texte natif appliquée dans I'application
de bureau se synchronise avec succés dans Workday CLM.

+ Acces multi-utilisateur : prend en charge les lancements de bureau a un seul et plusieurs
utilisateurs pour I'édition de documents, avec une recommandation de 10 utilisateurs simultanés
maximum.

Note: Microsofjt Word est développé par Microsoft et ne contient aucune des options de panneau latéral
figurant dans I'Editeur pour la Gestion des contrats et l'intelligence des documents, telles que la Révision
automatisée et la Bibliothéque de clauses.

Steps

1. Cliquez sur Workflow .

2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un billet.

Cliquez sur le nom du document.

Cliquez sur Modifier avec Microsoft en bas a droite du lecteur de document. .

Sélectionnez Microsoft Word pour le Web afin de modifier votre document dans la version Web ou
Microsoft Word pour Ordinateur de bureau.

o bk w

Note: Pour l'intégration Microsoft Word pour I'application de bureau , la premiére fois que vous
accédez au connecteur, vous devez saisir vos identifiants Microsoft pour autoriser I'acces. Si votre
navigateur demande a ouvrir Microsoft Word , confirmez la demande.

Result

Le document s'ouvre dans la version choisie de Microsoft Word. Les modifications sont enregistrées
et synchronisées automatiquement avec CLM tout au long de la session et a la fin de la tache de
modification.

L'ouverture d'un document dans un éditeur verrouille les autres sessions de modification (telles que
I'éditeur CLM natif ou Word pour le Web) afin d'éviter les conflits de version. Toutefois, d'autres utilisateurs
autorisés peuvent toujours rejoindre une session de modification Microsoft Word pour ordinateur de bureau
active. Les modifications se synchronisent automatiquement avec CLM tout au long de la session et a la
fin de la tache de modification, mais il est possible de constater un délai de 0 a 5 minutes.
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Relancer un document

Prerequisites

Avoir votre document en phase Modifier ou Révision .

Context

Vous pouvez utiliser le rechargement pour comparer deux versions de contrat. Vous pouvez ensuite créer
une version annotée, une troisieme version du contrat qui affiche le texte que vous avez ajouté ou retiré en
tant que modifications suivies. Vous pouvez accepter ou refuser ces modifications.

Cette version version annotée est identique a la version rectifiee, mais elle met en évidence toutes les
modifications depuis la version initiale en tant que modifications avec suivi qu'un chargé de révision peut
accepter ou rejeter.

Vous ne pouvez pas modifier les fichiers PDF directement dans I'éditeur de document. Vous pouvez
utiliser la fonction Converto_Docx.png dans notre visionneuse de documents pour créer une nouvelle
version .docx. Vous pouvez ensuite modifier la version .docx dans notre éditeur a I'aide des fonctionnalités
décrites dans cet article.

Vous pouvez uniqguement convertir la derniére version de votre document. Nous générons un fichier .docx
qui devient la nouvelle version de votre billet de flux des travaux.

Steps

1. Cliquez sur Flux des travaux.

2. Dans l'onglet Flux des travaux , cliquez sur Billets.

3. Sélectionnez un billet.

4. Sélectionnez une version du document.
Vous pouvez réviser les modifications suivies dans une version de document ou réviser une version
annotée des modifications entre deux versions de document avec les modes suivants :

» Afficher toutes les annotations
» Afficher le document d'origine
» Afficher le document final
La version actuelle est la version enregistrée la plus récente.

5. Dans l'invite Comparer a, sélectionnez une version du document a comparer et générez une
version annotée.

Vous pouvez uniquement comparer des fichiers .doc(x).
6. Cliquez sur Enregistrer comme nouvelle version.
7. Cliquez sur Télécharger la nouvelle version.
Vous pouvez :
* Ajouter des notes.
» Joindre un nouveau document.

* Indiquez qu'il s'agit d'un document de contrepartie.
» Télécharger et générer des lignes rouges.

Vous ne pouvez actuellement pas partager d'apergu avec une version annotée . Pour partager une
version annotée, vous devez l'enregistrer en tant que nouvelle version.

Si vous ne pouvez pas accéder a l'option Partager la version actuelle , vous devez cliquer sur
I'invite Comparer a et sélectionner Arréter la comparaison.
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Next Steps
Cliquez sur Télécharger pour télécharger la version version annotée .

Cliquez sur Partager pour distribuer la version actuelle en interne ou en externe.

Automatiser le redoutage avec des outils de rédaction de I'l|A

Context
Les outils de brouillon d'lA incluent :

* Révision automatisée.
e Créateur de clause.

» Des modéles de langue volumineux pour améliorer l'efficacité et la cohérence de la rédaction et de
la modification des clauses contractuelles.

Note: La Gestion des contrats et la veille stratégique ne effectuent pas d'analyse juridique et ne
fournissent pas de conseils juridiques lorsque vous utilisez les Révision automatisée et Créateur de
clause; Nous aidons simplement les équipes juridiques a améliorer I'efficacité. Les utilisateurs peuvent
poursuivre leur diligence raisonnable et leur consultation juridique lorsqu'ils utilisent notre outil.

Steps

1. Cliquez sur Flux des travaux.
2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un billet.
3. Cliquez sur le nom du document.

Gestion des contrats and Document Intelligence ouvre le document dans la Visionneuse de
documents.

4. Mettez une clause en surbrillance et cliquez sur Outils de brouillon IA.

Sur les fichiers PDF, cliquez sur Convertir en Docx pour modifier le document.
5. Renseignez l'onglet Révision automatisée :

Saisissez les instructions pour que I'lA modifie la clause.

(Facultatif) Sélectionnez un Type de clause et un Ecart de Clause pour renseigner les instructions
a partir de la Bibliothéque de clauses.

6. Cliquez sur Générer.
7. Exécutez la tache :

» Sélectionnez Mode modification pour modifier les lignes rouges du brouillon.

» Cliquez sur Accepter la modification pour appliquer les modifications numérotées a votre
document.

Annuler, supprimer ou renommer des tickets de Flux des travaux

Context

Vous pouvez gérer les tickets de workflow en cours pour améliorer l'organisation et l'identification.

Steps

1. Cliquez sur Flux des travaux.
2. Dans l'onglet Billets , sélectionnez un workflow.
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3. Dans le menu Plus , exécutez la tache :
Option Description

Renommer |e ticket Saisissez un nouveau nom pour le billet, puis
cliquez sur Renommer le ticket.

Supprimer le ticket Cliquez sur Supprimer le ticket. Vous ne
pouvez pas annuler la suppression d'un billet .

Annuler le billet Cliquez sur Annuler un billet.

Vous pouvez saisir un commentaire
concernant I'annulation du billet .

Vous ne pouvez pas annuler une annulation,
mais vous pouvez accéder au détail du billet
dans l'onglet Annulé . Gestion des contrats et
Données de document ne font pas progresser
le billet dans les phases restantes.

Concept : apercu des billets de Workflow

L'onglet Billets de la console de workflow fournit un emplacement centralisé ou les utilisateurs peuvent
afficher les billets a toutes les phases, agir sur les billets dont ils ont la responsabilité actuelle et lancer de
nouveaux billets de workflow.

Pour accéder a des informations sur vos billets de workflow terminés et en cours, accédez a la console
des workflows et sélectionnez I'onglet Billets . Vous pouvez afficher toutes les données de billet dans
une interface a onglets pratique. Vous pouvez utiliser la fonction de recherche et ses filtres dans n'importe
quel onglet pour trouver des billets spécifiques. La colonne Affecté a indique la personne qui travaille
actuellement sur un billet. La colonne Participants répertorie les autres utilisateurs affectés au billet.

Onglet Action requise

Cet onglet affiche la liste des billets ouverts nécessitant une action de votre part. Vous pouvez également
afficher le nombre actuel de billets, ce qui permet d'évaluer rapidement les billets nécessitant votre
attention. Lorsque I'utilisateur actuel voit un billet dans son onglet Action requise pendant la phase
Révision , en fonction de son role de coordinateur ou de titulaire et du statut de la tache (en attente ou
terminé).

Onglet En cours

Cet onglet affiche tous vos billets actifs et le nombre de billets en cours. Vous pouvez suivre la phase
actuelle de chaque billet dans cet onglet. Cliquez sur un billet pour afficher le détail, identifier le prochain
propriétaire de I'action et lire les commentaires des parties prenantes. Notez que les éléments que

vous pouvez afficher dans le détail du billet varient selon la fagon dont les administrateurs de workflow
configurent les paramétres d'acceés.

Onglet Terminé

Cet onglet vous permet d'afficher la liste de tous les billets terminés. Ces billets sont signés et exécutés, et
les documents associés se trouvent dans votre référentiel de contrats.

Tous les onglets

Cet onglet consolide tous les billets visibles dans les onglets Action requise , En cours et Terminé .

Référence : commentaires relatifs aux billets et aux documents

Les commentaires sur le billet sont des remarques générales que vous faites directement sur le billet de
workflow et les commentaires sur le document sont spécifiquement liés au contenu du billet .
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Option Description

Commentaires sur les billets Visibilité : panneau latéral.

Disponibilité : affichage ou modification d'un
document de billet dans I'éditeur de Gestion des
contrats et d'intelligence des documents.

Note:

» Lorsque vous affichez un billet ou que vous
le modifiez dans I'Editeur de Gestion des
contrats et Document Intelligence, vous
trouvez les commentaires saisis dans Word
pour le Web.

* Le panneau latéral de droite ne
s'affiche pas lorsque vous effectuez des
modifications actives dans Word pour le
Web.

Note:
Vous ne pouvez pas :

« Partagez les commentaires billet avec les
utilisateurs qui n'utilisent pas la gestion des
contrats et l'intelligence des documents.
Utilisez plutot les commentaires sur le
document pour le partage externe.

* Vous pouvez uniquement créer des
commentaires sur les documents dans
Word pour le Web.

Commentaires sur les billets de Workflow Visibilité : panneau latéral.

Disponibilité : affichage ou modification d'un
document de billet dans I'éditeur de Gestion des
contrats et d'intelligence des documents.

Gestion des contrats et Document Intelligence offrent une référence rapide pour insérer et répondre aux
commentaires sur les documents.

Option Description

Insertion et réponse Disponible lors de la modification dans I'éditeur
de Gestion des contrats et Document Intelligence
avec l'une des options suivantes :

*  Modifier
* Modifier en ligne - Microsoft Word pour
le Web.
persistance des commentaires Les commentaires sur le document restent

conservés dans une copie du document lorsque
vous utilisez les options suivantes, sauf si vous
les supprimez :

« Enregistrer en tant que nouvelle version
» Télécharger la nouvelle version
» Partager la version actuelle
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Option Description

Les commentaires saisis a l'aide de I'Editeur
pour la Gestion des contrats et l'intelligence des
documents apparaissent dans le panneau latéral
de droite dans Commentaires lorsque vous
affichez ou modifiez un document.

Visibilité

Les commentaires sur les documents
n'apparaissent pas au niveau du billet principal.

Visibilité au niveau du billet

Référence : notifications de graphique de tickets de Workflow

La Gestion des contrats et I'intelligence des documents envoient des notifications par e-mail pendant le
processus de workflow aux :

» Crée une responsabilité.
» Favorise I'engagement.
* Informe les personnes.

* Vous ne pouvez pas personnaliser les notifications de workflow par e-mail ; Cela inclut le contenu, le
moment et les destinataires.
» Gestion des contrats et Document Intelligence n'envoient pas d'e-mails si l'utilisateur qui fait avancer
la page est également le destinataire.

Le tableau suivant présente les spécificités de chaque notification par e-mail en phase Révision .

Action de lancement

Destinataire

Objet de I'e-mail

Message

Le demandeur fait
passer le billet de
Modifier a Réviser .

Coordinateur de
révision

Nouvelle affectation

Le document est passé
de Modifier a Réviser

Vous étes le prochain
évaluateur ou

le coordinateur
d'évaluation vous

a réaffecté I'étape
actuelle.

Réviseur

Vous avez été affecté
comme évaluateur.

Vous avez été affecté
comme évaluateur.

Les utilisateurs créent
une nouvelle version
en téléchargeant un
nouveau document
ou en modifiant

les informations du
formulaire.

Coordinateur de
révision

[Username] a créé une
nouvelle version.

[Username] a créé une
nouvelle version.

Le coordinateur de
révision réaffecte une
étape d'approbation a
un nouvel utilisateur.

Le coordinateur de
révision affecte une
étape d'approbation

[Coordinateur] ou
[Administrateur]
vous a retiré en tant
qu'évaluateur.

[Coordinateur] ou
[Administrateur]
vous a retiré en tant
qu'évaluateur.

Le coordinateur de
révision marque
un élément comme
approuve.
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Action de lancement

Destinataire

Objet de I'e-mail

Message

Criteres de révision :
[Nom du critere]

Le coordinateur de
révision marque un
élément comme rejeté.

Coordinateur de
révision

[Username] a rejeté un
élément.

[Username] a rejeté
I'élément suivant.

Phase de révision :
[Nom de la

phase] / Critéres de
révision : [Nom du
critere] Remarque :
[Contenu de la
remarque]

Tous les éléments sont
approuvés et le billet
est prét a passer a la
phase de signature .

Coordinateur de
révision

En attente de
confirmation

Le document a terminé
la phase Révision et
attend la confirmation.

Ce tableau présente les caractéristiques de chaque n

otification par e-mail en phase de signature .

Action de lancement

Destinataire

Objet de I'e-mail

Message

Le coordinateur de
révision fait passer
le billet de Réviser a
Signer .

Demandeur du billet

Le document est passé
de Réviser a Signer .

Le document est passé
de Réviser a Signer .

Le coordinateur de
révision fait passer
le billet de Réviser a
Signer .

Coordinateur de
signatures

Vous avez été
affecté en tant que
coordinateur de
signatures.

Vous avez été
affecté en tant que
coordinateur de
signatures.

Un signataire compléte
le document via la
signature électronique.

Coordinateur de
signatures

[Nom du signataire] a
signé le document.

[Nom du signataire] a
signé le document.

Un signataire refuse de
signer le document.

Coordinateur de
signatures

[Nom du signataire]
a refusé de signer le
document.

[Nom du signataire]
a refusé de signer le
document

Toutes les signatures
ont été recueillies et
le billet est en attente
de son passage a la
phase Finalisation .

Coordinateur de
signatures

En attente de
confirmation.

Tous les signataires
ont signé I''Nom du
billet de Workflow ].

Le tableau suivant présente les spécificités de chaque

notification par e-mail en

phase Finalisation .

Action de lancement

Destinataire

Objet de I'e-mail

Message

Le coordinateur de
signature fait passer
le billet de Signer a
Finaliser .

Demandeur du billet

Le document est passé
de Signer a Finaliser .

Le document est passé
de Signer a Finaliser .

Le coordinateur de
signature fait passer
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Action de lancement

Destinataire

Objet de I'e-mail

Message

le billet de Signer a
Finaliser .

coordinateur de listes
de vérification.

coordinateur de listes
de vérification.

Vous étes le prochain
finaliseur ou le
coordinateur de
finalisation vous

a réaffecté I'étape
actuelle.

Finaliseur

Vous avez été affecté
comme finaliseur.

Vous avez été affecté
comme finaliseur.

Le coordinateur

de finalisation
réaffecte une étape de
finalisation a un nouvel
utilisateur.

L'utilisateur
précédemment affecté
a l'étape.

[Coordinateur] ou
[Administrateur] vous
aretiré en tant que
finaliseur.

[Coordinateur] ou
[Administrateur] vous
a retiré en tant que
finaliseur.

Le coordinateur de
finalisation approuve
ou refuse I'élément.

Coordinateur de
finalisation

[Username] a marqué
éléments comme
terminés.

[Username] a marqué
I'élément suivant
comme terminé.

Finaliser les critéres :
[Nom du critere]

Tous les éléments
sont marqués comme
terminés et le billet est
prét pour archivage.

Coordinateur de
finalisation

En attente de
confirmation.

Le document a
terminé la phase
Finalisation et attend
la confirmation.

Le coordinateur de
finalisation fait passer
le billet de Finalisation
a Terminé en cliquant
sur Marquer comme
terminé .

Demandeur du billet

Le document est passé
de Finaliser a Terminé

Le document est passé
de Finaliser a Terminé

Le tableau suivant présente les données spécifiques de chaque natification par e-mail dans toutes les

phases.

Action de lancement

Destinataire

Objet de I'e-mail

Message

L'utilisateur vous
mentionne dans les
commentaires

Utilisateur mentionné

[Username] vous a
mentionné dans un
commentaire.

[Username] vous a
mentionné dans un
commentaire.

[Contenu des
commentaires]

L'utilisateur vous ajoute
en tant que participant

Utilisateur ajouté

Nom du billet

Vous avez été ajouté
comme participant.

Concept : paramétres du Workflow

Lorsque vous accédez aux workflows dans Générateur de workflows dans I'onglet Workflow , vous
pouvez utiliser I'onglet Parameétres pour configurer les éléments suivants :

* Concept : paramétres du Workflow
* Concept : paramétres du Workflow
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» Concept : paramétres du Workflow
* Concept : paramétres du Workflow
* Concept : paramétres du Workflow
» Concept : paramétres du Workflow

Emplacement des archives

» Destination : sélectionnez un dossier dans le responsable des contrats pour stocker le document
exécuté.

» Sous-dossier : définissez un systeme pour générer ou localiser le sous-dossier approprié pour
stocker le document exécuté. Vous pouvez utiliser des métadonnées pour personnaliser les noms
de dossier en saisissant # pour accéder aux métadonnées disponibles.

* Format de nom : définit un systeme de dénomination pour générer un nom de fichier pour le
document exécuté. Vous pouvez également utiliser des métadonnées pour la personnalisation en
saisissant # pour accéder aux métadonnées disponibles. Une fois que vous avez finalisé le billet et
déplacé le document dans le référentiel de contrats, appliquez ce format de nom.

Outil de suivi de la durée du cycle

La fonctionnalité de suivi de la durée du cycle permet aux utilisateurs de définir et de suivre quelle partie
est responsable d'un billet de workflow. Vous pouvez cocher la case Activer le suivi de la durée du cycle
afin que le workflow affiche ou masque le suivi de la durée du cycle dans le formulaire de saisie lorsque les
utilisateurs créent un billet de workflow.

Avec la fonctionnalité de suivi de la durée du cycle, les utilisateurs peuvent :

« Définissez la partie interne ou externe responsable lors de la création d'un billet, du téléchargement
d'une nouvelle version de document de workflow ou du partage d'un document de workflow.

» Affichez la partie responsable dans l'onglet Billets de Workflow ou sur la page de détail du billet .

» Suivez 'historique des parties responsables et modifiez les heures de début et de fin dans l'onglet
Billets ou sur la page de détail du billet .

» Analyser des données dans les tableaux de bord Billets ouverts et Billets terminés .

Mappage de champs de données

Pour conserver les réponses spécifiques des questions du formulaire lorsque vous déplacez un document
vers le référentiel des contrats, vous pouvez mapper les champs du formulaire de saisie aux champs
personnalisés du référentiel.

Pour mapper les entrées du champ personnalisé aux champs du référentiel de documents, sélectionnez
le champ approprié dans le processus de workflow et associez-le a un champ du référentiel de documents
existant. Les options de mappage disponibles dépendent des types de champ correspondants.

Exemple: les champs de date du référentiel de contrats sont disponibles sous forme d'options de mappage
uniqguement pour les champs de date du workflow.

Notifications

Vous pouvez configurer des notifications pour envoyer des alertes a des personnes ou des groupes une
fois le workflow terminé. Dans la section Notifications , vous pouvez indiquer des destinataires et inclure
un message personnalisé dans la notification.

Autorisations

Vous pouvez configurer des autorisations pour controler les personnes autorisées a afficher et a accéder
aux billets. Consulter Concept : visibilité et autorisations du Workflow
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Conventions de dénomination des billets

Lorsque vous créez ou modifiez un workflow, vous pouvez utiliser le nom du systéme (Nom du Workflow
+ Autres parties contractantes + Date de création du billet) ou définir un format de nom personnalisé
pour chaque billet généré par le workflow.

Pour spécifier un format de nom, désactivez I'option Conserver le nom par défaut du systeme et
définissez les régles pour les noms de billet .

Les formats de nom incluent :

+ Texte fixe (texte restant le méme sur tous les billets)
* Marqueurs dynamiques (représentés par le symbole #) qui alimentent les données des billet . Nous
prenons en charge les marqueurs dynamiques suivants :

* Type de papier

» Service demandeur

*  Nom du demandeur

» Date de création du billet

Les noms ou les champs du Workflow incluent les éléments suivants :

» Utilisateur

» Service

+ Date

» Texte (sur une seule ligne)

» Liste déroulante (sélection unique)

Référence : liens du formulaire de saisie du Workflow

Vous pouvez partager un lien direct vers un formulaire de saisie de workflow et permettre aux utilisateurs
d'accéder directement au formulaire pour soumettre un nouveau billet. Vous pouvez imbriquer les liens
dans des plateformes externes ou des ressources internes.

Vous devez avoir acceés au Générateur de workflows et étre propriétaire d'un workflow publié pour partager
les liens des formulaire de saisie de workflow.

Vous pouvez obtenir le lien unique d'un formulaire de saisie de workflow en utilisant les méthodes
suivantes :

Option Description

Nouveaux billets Cliquez sur Workflow et, dans l'onglet Billets ,
cliquez sur Nouveau billet . Sélectionnez I'un des
éléments suivants :

* Option Copier lelien du formulaire de saisie
dans le workflow.

»  Workflow, puis I'option Copier lelien du
formulaire de saisie dans l'onglet Créer un
billet .

Générateur de workflow Cliquez sur Workflow et, dans I'onglet
Générateur de workflows , sélectionnez I'une
des options suivantes :

» Copier lelien du formulaire de saisie depuis le
menu Plus du workflow que vous souhaitez
partager. Gestion des contrats et Document
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Option Description

Intelligence copient automatiquement le lien
dans votre presse-papiers.

»  Workflow que vous souhaitez partager.
Dans l'onglet Parameétres , vous pouvez
copier le lien du formulaire de saisie .

Ask Al Accédez a l'onglet Automatisation et définissez
des régles de routage pour permettre a Ask

Al d'identifier de maniére dynamique le bon
workflow et de fournir aux utilisateurs un lien
direct, cliquable vers le formulaire de saisie.
Consulter Définir le routage de Workflow

Bibliotheque

Ajouter des clauses

Context
Vous pouvez ajouter des clauses a la bibliothéque, les organiser et les modifier selon vos besoins pour les
réutiliser, ce qui vous fait gagner du temps lors de la nouvelle conception.

Steps

1. Cliquez sur Bibliotheque.

2. Cliquez sur Ajouter une Clause.
Saisissez un nom de Clause.
(Facultatif) Ajoutez des instructions.
Cliquez sur Ajouter une Clause.

Vous pouvez insérer des clauses de la bibliothéque directement dans vos documents a l'aide de
workflows.

Accédez au menu Plus sur le nom de la clause pour modifier et supprimer les clauses.
6. Dans le menu Plus de la clause, sélectionnez Modifier ou Supprimer.
7. Modifiez la clause et enregistrez-la.

o A w

Ajouter des écarts de Clause

Prerequisites
Ajoutez une clause.

Context
Vous pouvez ajouter des variantes de clause pour les organiser facilement dans la bibliothéque de
clauses.

Steps

1. Cliquez sur Bibliothéque.
2. Surle nom de la clause, cliquez sur Ajouter un écart de Clause.
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. Sélectionnez un Poste.

. (Facultatif) Ajoutez des remarques d'instructions.
. Saisissez le texte de la clause.

. Cliquez sur Ajouter un écart de Clause.

(206 B SN OV]

Concept : bibliotheque

Nous permettons aux utilisateurs de créer et d'organiser une bibliothéque de clauses en indiquant a quel
moment les utiliser. Vous pouvez accéder a la bibliothéque a partir de notre navigation supérieur, a partir
de laquelle vous pouvez :

» Ajouter, copier, modifier ou supprimer la clause. Organisez-les et libellés en fonction de leur type.

» Utilisez la bibliothéque des causes comme référence pour les majorations et les modifications
demandées, au lieu de partir d’'une page blanche.

» En deux clics seulement, vous pouvez passer a des clauses de disposition de repli en langue
privilégié ou acceptables, que les administrateurs peuvent désigner pour chaque type de clause.

» Pour garantir les meilleures pratiques Iégales et commerciales, fournissez aux négociateurs de
contrat des conseils sur les clauses privilégié et de disposition de repli, signalez les conditions non
acceptables ou non négociables et fournissez des conseils aux administrateurs sur I'utilisation des
variantes de clause spécifiques au contexte.

» Des conditions de document qui ne sont jamais acceptées afin d'éviter aux négociateurs :

» Acceptation de conditions générales comportant des risques.

» Temps perdu sur des négociations qui ne seront probablement pas bénéficiaires de
I'entreprise.

Une fois connecté a votre espace de travail Gestion des contrats et Intelligence de document, vous verrez
la console des bibliothéques. Les clauses ajoutées a la Bibliothéque peuvent étre filtrées en utilisant le
nom de la clause ou les libellés de la position :

» Privilégié pour les clauses qui constituent le premier choix pour les contrats. Les clauses privilégié
s'affichent sur un fond vert. [Remarque : nous pouvons changer cette langue.]

* Retour pour les clauses acceptables qui ne constituent pas I'option principale. Nous affichons les
clauses de disposition de repli avec un arriére-plan gris.

« Aexclure pour les clauses qui ne sont acceptables pour aucun contrat. Les clauseS de finalisation
sont affichées avec un fond rouge.

Automatisation

Créer des clauses

Context

Vous pouvez créer une clause avec un texte spécifique et entrainer I'lA a reconnaitre cette langue, ce qui
lui permet de trouver automatiquement des clauses similaires dans vos autres contrats exécutés.

Steps

1. Cliquez sur Automatisation.
2. Cliquez sur Nouvelle Clause
3. Saisissez un nom pour la clause.
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4. Saisissez le texte d'exemple.
Vous pouvez ajouter d'autres exemples aprés avoir créé la clause

Nous générons automatiquement le nom de I'exemple en fonction du nom et de la date de la clause.
Personnalisez le nom de I'échantillon pour un libellé plus descriptif.

5. Cliquez sur Créer.

Result

La clause est affichée dans la section Récapitulatif du contrat de I'onglet Contenu du document et utilisée
pour identifier la langue associée a vos documents.

Configurer un Modele Custom Al

Prerequisites

» Activez Custom Al dans votre espace de travail.

» |dentifiez le champ que vous souhaitez automatiser.

* Regroupez I'ensemble des documents pour I'analyse.

» Identifiez le point de données dont vous souhaitez effectuer le suivi pour chaque document.

Context

Configurez un modéle de champ d'lA personnalisé pour extraire et renseigner automatiquement les
données des documents commerciaux dans un champ personnalisé. Gestion des contrats et Document
Intelligence utilisent des instructions en langage naturel pour identifier et extraire les informations
spécifiées.

Vous pouvez également utiliser la bibliotheque de Modéle Custom Al pour gagner du temps et économiser
des efforts en éliminant le besoin de créer manuellement vos propres champs de données. Si vous ne
voyez pas ce dont vous avez besoin dans la bibliothéque de Modéle , vous pouvez toujours configurer
votre propre modele Custom Al. Consulter Ajouter des modéles a partir de la bibliothéque de Modéle
Custom Al

Steps

1. Cliquez sur Automatisation .

2. Dans l'onglet Champs , cliquez sur Nouveau Modeéle de Champ .
3. Cliquez sur Pour commencer .

4. Sélectionnez un champ personnalisé.

Le modele d'lA renseigne automatiquement ce champ. Gestion des contrats et Document
Intelligence extraient des données dans les formats suivants en fonction du type de champ :

Type de champ Utiliser quand
Date Vous voulez extraire des dates spécifiques.
Nombre Vous voulez extraire des valeurs numériques

pour le reporting et les calculs.

Texte Vous souhaitez extraire du texte dans
différents formats.

Liste déroulante de I' Vous voulez classer les informations extraites
dans une liste de valeurs prédéfinie.
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5. Définissez I'ensemble des documents a analyser pour le modéle.
Vous pouvez appliquer les filires suivants aux documents :

» Type de clause (présence ou absence)

» Champs IA standard de Gestion des contrats et d'intelligence des documents
» Type de contrat

» Date d'effet

* Dossiers

» Date du téléchargement

Vous pouvez améliorer la précision du modele et gérer les colts de traitement en appliquant des
filtres. Gestion des contrats et Document Intelligence exécutent le modéle d'lA uniquement sur
les documents qui correspondent a tous les criteres de filtre. Gestion des contrats et Document
Intelligence traitent I'intégralité du document, méme si vous le définissez dans un type de clause
spécifique.

6. Saisissez le texte en langage naturel qui décrit les données que vous souhaitez extraire dans le
champ d'instructions.

Vous pouvez utiliser les exemples d'instructions efficaces suivants :

« Eléments & extraire : point de données spécifique ou réponse dont vous avez besoin.
Exemple : extraire la valeur totale du contrat.

+  Comment la trouver : logique a utiliser pour identifier la valeur correcte. Exemple : additionnez
les valeurs du calendrier des frais annuels. Exclure les frais d'implémentation ponctuels.

» Format de sortie : format souhaité pour la réponse, en particulier pour les champs de texte ou
de liste déroulante. Exemple : renvoie Oui si le client peut utiliser notre logo. Renvoie Non s'ils
ne le peuvent pas. Return Not Mentioned si la rubrique n'est pas référencée.

» Contexte : nom ou réle de votre unité Iégale dans le document pour expliciter les obligations.
Exemple : déterminez si nous, Global Modern Services Inc., avons le droit de affecter le
contrat.

» Cas Edge : comment gérer les informations ambigués ou en conflit. Exemple : si I'accord
s'étend sur plusieurs années avec des montants de paiement différents, extrayez la valeur
pour la premiére année uniquement.

7. Sélectionnez Enregistrer et évaluer .
8. Révisez chaque document et notez le résultat du modéle.
Sélectionnez les valeurs suivantes :

» Corriger : le modele a renvoyé la bonne valeur.

» Incorrect : le modéle a renvoyé une valeur incorrecte. Saisissez la réponse correcte a l'invite.
Vous pouvez éventuellement fournir une explication.

» Ignorer : vous souhaitez ignorer le document lors de I'évaluation.

Si vous recevez des résultats incorrects, mettez a jour vos instructions pour plus de clarté ou de
clarté. Sélectionnez Enregistrer et évaluer de nouveau pour tester vos modifications avec le méme
ensemble de documents.

Répétez le processus d'évaluation jusqu'a ce que le modele renvoie de maniére cohérente des
résultats précis. Nous vous recommandons de réviser entre 10 et 25 documents.

9. Sélectionnez Réviser et publier .
Finalisez et activez le modele.

Result

Workday crée et déploie le modéle Custom Al. Le modéle s'exécute sur tous les documents existants dans
le périmétre défini et sur tous les nouveaux documents qui répondent aux critéres de périmétre. Le modéle
renseigne le champ personnalisé sélectionné avec les données extraites.
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Next Steps

Utilisez le rapport Modeles personnalisés d'lA pour surveiller I'exactitude et I'utilisation des modéles.
Vous pouvez modifier le modéle pour affiner les instructions ou modifier le périmétre a tout moment.

Ajouter des modeles a partir de la bibliotheque de Modele Custom Al

Prerequisites

Custom Al doit étre activé pour votre compte. Vous pouvez le demander en contactant votre Customer
Success Manager.

Context

La bibliotheque de Modele Custom Al est un référentiel pouvant faire I'objet d'une recherche contenant
plus de 120 modéles Custom Al préconfigurés. Cette fonctionnalité offre un acces instantané aux modeéles
entierement testés pour des fonctions telles que le service juridique, les RH, la gestion financiére,
l'informatique et les ventes, ce qui vous fait gagner du temps en éliminant le besoin de créer manuellement
des champs.

Vous pouvez parcourir les modéles adaptés a des types de contrat et des secteurs d'activité spécifiques,
prévisualiser leurs détails et les publier instantanément, ou les enregistrer d'abord en tant que brouillons
pour les tests et les ajustements personnalisés.

Steps

1. Cliquez sur Automatisation .

2. Dans l'onglet Champs , cliquez sur Parcourir la bibliotheque de Modéle .
3. Recherchez des modéles ou utilisez les filtres pour parcourir les catégories.
4

. Cliquez sur le ou les modéles que vous souhaitez utiliser, puis cliquez sur Ajouter un Modele pour
les ajouter a votre panier. Vous pouvez également cliquer sur Ajouter tous les modeéles pour
ajouter en bloc des modéles a partir d'une catégorie.

5. Définissez le périmétre.

Choisissez entre Appliquer a tous (applique des filtres a toutes les catégories sélectionnées) ou
Définir un périmeétre personnalisé (définit un périmetre pour chaque catégorie).

6. Définissez les documents sur lesquels les modéles doivent étre exécutés en ajustant les filtres
disponibles.

7. Cliquez sur Enregistrer et tester pour tester les modéles avant leur publication ou sur Confirmer et
publier pour les publier dans votre environnement.

Remarque : la publication de modéles a partir de la bibliothéque affecte le solde de votre compte.

Result

La publication d'un modéle crée automatiquement un champ de données correspondant dans la section
Champs de données de l'onglet Administration .

Si un champ du méme nom existe déja dans votre environnement, Workday ajoute ( Modele de
bibliothéque Custom Al) au nom du nouveau champ ajouté avec le modéle.

Next Steps

Une fois que vous avez publié un modéle ou I'avez enregistré en tant que brouillon, vous pouvez Ajouter
des instructions au modéle pour fournir des instructions supplémentaires et le personnaliser en fonction
de votre contexte et de vos documents. Ces instructions ne remplacent pas et ne remplacent pas celles du
modéle de bibliotheque existant.
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Aprés I'évaluation de 10 échantillons, un modéle ajouté depuis la bibliothéque est éligible a I'lA Boost
pour améliorer la précision en fonction du feedback des clients.

Related Information
Concepts

Concept : IA personnalisée
Reference
Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lA

Définir le routage de Workflow

Prerequisites

» Vous devez vous assurer que Ask Al est activé pour votre espace de travail.
» Sécurité : vous devez avoir le role Générateur de workflows: Gérer .

Context

Workflow Routing est un moteur de routage intelligent qui aide les utilisateurs a identifier les formulaires de
saisie des contrats appropriés via une interface conversationnelle. En définissant des regles de routage,
vous pouvez éviter les erreurs de travail induites par les utilisateurs qui soumettent des demandes via des
formulaires incorrects.

Steps

1. Cliquez sur Automatisation .

2. Ouvrez le sous-onglet Table de routage .

3. Cliquez sur Créer un nouveau routage et sélectionnez un workflow dans le menu Route Name .
L'invite affiche uniquement les workflows publiés et pour lesquels aucune regle de routage n'est déja
configurée.

La bascule Statut du routage est activée par défaut. Si elle est désactivée, le workflow n'est pas
suggéré aux utilisateurs finaux.

4. Dans le champ Instructions du routage , saisissez des descriptions en langage naturel qui
permettront a I'A de déterminer quand un workflow spécifique doit étre sélectionné.

» Essayez de définir a quel moment le workflow doit étre sélectionné. Exemple : utilisez ce
routage lorsgu'un utilisateur souhaite demander la mise a niveau du matériel ou remplacer un
ordinateur portable endommageé .

» Différencier des taches similaires. Exemple : utilisez-le uniquement pour le personnel interne;
pour les prestataires externes, utilisez plut6t e routage " Acces au fournisseur” .

» Utilisez le langage naturel et évitez tout jargon technique qu'un utilisateur peut ne pas utiliser
lorsqu'il demande de l'aide.

Exemples :

Nom de latournée : MSA - LATAM (langues locales). Instructions du routage : Utilisez cette option
pour les entités en Amérique du Sud ou d'’Amérique centrale pour lesguelles une traduction en espagnol ou

en portugais est requise. Evitez cela si le fournisseur est une unité |égale basée aux Etats-Unis avec un petit
bureau sa Valeur dans|'Amérique du Sud.

Nom de la tournée : Accord de confidentialité - Mutuel. Instructions du routage : Utilisez cette
option lorsque les deux parties partageront des informations confidentielles. |1 sSagit de notre valeur par
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défaut pour les discussions de partenariat. Evitez lesfrais si un seul coté divulgue des données, car cela ajoute
des obligations inutiles pour nous.

Nom de la tournée : Accord de résiliation . Instructions du routage : Utilisez cette option lorsque
nous mettons fin a une relation prématurément et que nous devons régler les paiements finaux. Ne pas utiliser
si le contrat expire simplement de lui-méme ; utilisez-le uniquement pour |es décompositions actives.

Nom de la tournée : Accord sur les recommandations (sortant). Instructions du routage : Utilisez
cette option lorsque nous payons une commission a un partenaire pour I'envoi de nouveaux clients. Ne les
confondez pas avec un accord de revendeur en vertu duquel le partenaire revend le produit sur son propre

papier.

5. Cliquez sur Créer .

6. Accédez au sous-onglet Routage général pour configurer un message de bienvenue qui
s'affiche dans l'interface Ask Al ou une réponse de disposition de repli pour les requétes sans
correspondance.

7. Cliquez sur Tester le routage pour tester la logique de routage avant de I'activer pour les
utilisateurs finaux.

8. Activez I' option Activer le routage pour tous les utilisateurs pour lancer le routage de workflow
dans Ask Al et le rendre disponible pour les utilisateurs finaux.

Result

Ask Al utilise vos instructions pour guider les utilisateurs dans le workflow indiqué. Consulter Accéder aux
workflows avec Ask Al

Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'IA

Ces champs sont disponibles dans la bibliotheque de Modéle d'IA de Workday Intelligence des contrats .

» Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lA
» Référence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lIA
» Reéférence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lA
» Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lIA
» Reéférence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lA
» Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lA
» Référence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliotheque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lIA
» Référence : champs de la bibliothéque de Modéle d'lIA

Facturation

Modele Description

Adresse de facturation de I'acheteur Ce modéle extrait 'adresse de facturation de
I'acheteur a partir du contrat.

Date d'échéance du paiement initial Ce modeéle extrait la date d'échéance du premier
paiement en vertu de I'accord.
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Modeéle

Description

Date de commande/facture

Ce modele extrait la date de la facture a partir du
contrat.

Code de la commande/facture

Ce modeéle extrait I'identifiant de la facture du
contrat.

Fréquence de paiement

Ce modeéle extrait la fréquence d'échéance des
paiements en vertu de I'accord.

Adresse d'expédition

Ce modele extrait I'adresse a laquelle les biens
doivent étre expédiés dans le cadre de l'accord.

Montant total

Ce modéle extrait le montant total dG en vertu de
l'accord.

Total de la remise (montant)

Ce modele calcule le montant total des escomptes
dans l'accord.

Prestataire de construction/Sous-traitant

Modeéle

Description

Récapitulatif de la Clause Workflow

Ce modele récapitule la clause de transfert pour
les sous-traitants dans le cadre de I'accord.

Matériels dangereux

Ce modele extrait les types de produits dangereux
indiqués dans l'accord.

Critéres de garantie d'assurance

Ce modéle extrait le type et le montant de la
garantie d'assurance requis en vertu du contrat.

Privilege par sous-traitants

Ce modéle détermine si les sous-traitants peuvent
joindre des lignes en vertu de I'accord.

Synthése des privileges par sous-traitants

Ce modele récapitule les lignes disponibles pour
les sous-traitants dans le cadre de I'accord.

Codt du projet

Ce modele calcule le co(t total du projet dans le
cadre de l'accord.

Date de fin du projet

Ce modele extrait la date de fin du projet a partir
du contrat.

Date de début du projet

Ce modele extrait la date de début du projet a
partir de lI'accord.

Droit d'arrét du projet

Ce modeéle détermine si l'accord dispose d'un droit
d'arrét pour la clause de projet.

Droit de retenue sur salaire

Ce modéle détermine si I'accord dispose d'une
clause de droit de retenue sur le paiement.

Synthése du droit de retenue sur salaire

Ce modele extrait les conditions dans lesquelles
une partie peut suspendre le paiement dans le
cadre de l'accord.
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Modéle

Description

Synthése des rapports d'audit

Ce modele récapitule les types de rapports d'audit
qui doivent étre fournis dans le cadre du contrat.

Certificat d'assurance

Ce modéle détermine si un certificat d'assurance
doit étre produit dans le cadre de I'accord.

Adresse de notification a Autre partie contractante

Ce modéle extrait 'adresse de la notification de
l'autre partie contractante de I'accord.

Conditions d'envoi

Ce modele détermine si les exigences de livraison
sont spécifiées dans le contrat.

Rapports d'audit Divers

Ce modéle détermine si une exigence de
fourniture de rapports d'audit est spécifiée dans
l'accord.

Délai de réponse

Ce modeéle détermine le délai dans lequel

le prestataire de services doit répondre aux
problémes ou aux demandes de services dans le
cadre de l'accord.

Canaux de support

Ce modele extrait les canaux de support
disponibles dans le cadre de I'accord.

Confidentialité des données

Modele

Description

Droits d'acces

Ce modele identifie les dispositions qui accordent
aux utilisateurs le droit d'accéder, de consulter
ou d'obtenir des copies de leurs données
personnelles conservées par l'organisation.

Clause de minimisation des données

Ce modéle détermine si lI'accord contient une
clause de minimisation des données.

Exigences du réglement sur la confidentialité des
données

Ce modele détermine les réglementations
relatives a la confidentialité des données
auxquelles les parties sont soumises dans le
cadre de l'accord.

Engagements en matiere de sécurité des données

Ce modéle détermine les engagements de
sécurité des données du fournisseur dans le
cadre de l'accord.

Procédures de suppression

Ce modeéle identifie les méthodes, calendriers

et critéeres spécifiques de suppression ou de
destruction sécurisée des données utilisateur, sur
demande ou apres l'expiration des périodes de
conservation.

Types de données collectées

Ce modele identifie et classe les types spécifiques
de données personnelles, d'informations
comportementales et d'autres catégories de
données qui seront collectées aupres des
utilisateurs dans le cadre de I'accord.
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Accords d'embauche

Modele Description

Salaire de base Ce modele extrait le salaire de base de I'accord
d'embauche.

Package d'avantages sociaux Ce modele identifie tous les avantages sociaux

spécifiés dans l'accord d'embauche.

Type de durée d'emploi Ce modele détermine le type de durée d'emploi
dans le cadre de l'accord d'embauche.

Date de fin de I'emploi Ce modele identifie la date de fin de I'emploi dans
le cadre de l'accord d'embauche.

Date de début de I'emploi Ce modele identifie la date de début de I'emploi
dans le cadre de l'accord d'embauche.

Type d'emploi Ce modele détermine le type d'emploi figurant
dans le cadre de l'accord d'embauche.

Restriction de localisation Ce modele détermine si le salarié est soumis aux
restrictions de site dans le cadre de l'accord.

Clause de non-concurrence Ce modéle détermine si I'accord comporte une
clause de non-concurrence.

Récapitulatif de la Clause de non-concurrence Ce modele synthétise la clause de non-
concurrence de l'accord d'embauche.

Clause de non-disciplinaire Ce modele détermine si une clause de non-
divulgation est prévue dans le cadre de I'accord
d'embauche.

Type de paie Ce modeéle répertorie tous les types de paiement

qu'un salarié va recevoir en vertu de I'accord
d'embauche. Les remboursements et les
avantages sociaux ne sont pas inclus.

Congé maladie Ce modele extrait le nombre de jours de congé
maladie accordé a un salarié dans le cadre de
l'accord.

Synthése de la durée d'emploi Ce modele synthétise les conditions d'emploi (par

exemple, date de début, date de fin d'emploi)
trouvées dans l'accord d'embauche.

Synthése des conditions de résiliation Ce modéle récapitule les conditions de fin
d'emploi dans le cadre de I'accord.

Accords de services énergétiques

Modéle Description

Allocations d'alimentation de secours Ce modele extrait les dispositions relatives a la
puissance de secours d'un contrat de services
énergétiques.

Utilisation de I'énergie de référence Ce modele détermine la valeur de I'utilisation
d'énergie de référence pour I'accord de services
énergétiques.
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Modeéle

Description

Période de facturation

Ce modele détermine la période de facturation
pour l'accord de services.

Bareme de taux de I'énergie

Ce modele détermine si le tarif de I'énergie est
fixe ou variable dans le cadre de 'accord de
services énergétiques.

Type d'Energie

Ce modéle détermine le type d'Energie spécifié
dans l'accord de services.

Taux de prix du carburant

Ce modele extrait le prix du carbone de l'accord
de services énergétiques.

Taux par Kwh

Ce modele extrait le taux par Kwh de I'énergie de
l'accord.

Frais de transmission

Ce modele récapitule les frais de transmission
dans le cadre du contrat de services
énergétiques.

Unité de mesure (gas)

Ce modele détermine l'unité de mesure spécifiée
pour le carbone fourni dans le contrat de services
énergétiques.

Critéres d'utilisation

Ce modele détermine les exigences d'utilisation
dans le cadre de l'accord de services
énergétiques.

Gestion des tiers ESG

Modéle

Description

Synthése des normes ESG contre la corruption et
la corruption

Ce modéle récapitule les normes d'anti-bribriy et
de corruption qui exigent le respect de I'accord.

Synthése des normes de diversité et d'inclusion
du groupe ESG

Ce modele récapitule les normes de diversité et
d'inclusion qui nécessitent une conformité dans le
cadre de l'accord.

Secteur des services financiers

Modele

Description

Indemnisation

Ce modele extrait et synthétise les indemnités
trouvées dans l'accord de conservation.

Périmétre des services

Ce modele récapitule le périmeétre des services
répertoriés dans l'accord de conservation.

Découvert Ce modele extrait les dispositions de découvert
trouvées dans l'accord de conservation.
Compensation Ce modeéle extrait les dispositions de

compensation trouvées dans l'accord de
conservation.

Durée de la période de prét

Ce modele extrait la durée de la durée du prét
dans l'accord de prét.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved

Workday Proprietary and Confidential




| Automatisation | 94

Modeéle

Description

Date de maturité

Ce modele extrait la date d'échéance pour le
remboursement du prét en vertu de I'accord de
prét.

Taux d'intérét

Ce modeéle extrait le taux d'intérét applicable pour
le prét.

Synthése du type de prét

Ce modeéle indique avec précision si le prét est
fixe ou flottant, qu'il s'agit d'une installations, d'un
contrat a durée déterminée, bilatéral ou syndicale,
etc.

Secteur des soins de santé

Modele

Description

Synthése des mesures de protection

Ce modéle extrait les dispositions de protection
trouvées dans I'accord de partenariat.

Utilisations autorisées et divulgations de l'indicatif
PHI

Ce modeéle extrait les utilisations directes
autorisées et la divulgation de I' sources de
données personnelles trouvées dans I'accord
d'affiliation.

Utilisations interdites et divulgations de l'indicatif
PHI

Ce modele extrait les utilisations directes
interdites et la divulgation des données
d'identification personnelle pouvant étre trouvées
dans l'accord d'association.

Obligations d'audit des associés

Ce modéle récapitule les obligations d'audit
figurant dans le cadre de I'accord de partenariat
(BAA).

Responsabilités de I'entité couverte

Ce modeéle extrait les responsabilités de l'entité
couverte dans le cadre de I'accord de partenariat
(BAA).

Standard nécessaire minimum

Ce modeéle extrait la norme minimale requise de
l'accord de partenariat.

Exigences de conformité

Ce modele extrait toutes les exigences de
conformité de l'accord.

Nom de l'organisme de financement

Ce modele extrait le nom de I'organisme de
financement de I'accord.

Nom du chercheur

Ce modéle extrait le ou les noms de chercheur de
|'accord.

Droits de publication

Ce modele extrait les droits de publication
indiqués dans le contrat.

Période de paiement des réclamations

Ce modele extrait le nombre de jours durant
lesquels une demande doit étre payée aprés sa
soumission en vertu du contrat.

Période de correction pour les remboursements

Ce modele extrait la période au cours de laquelle
les corrections de remboursement doivent étre
apportées en vertu de l'accord.
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Modeéle

Description

Critéres d'émission

Ce modele extrait les criteres de qualification du
contrat.

Méthodologie de remboursement

Ce modele extrait les méthodologies de
remboursement applicables en vertu de I'accord.

Programmes d'assurance

Ce modele extrait les programmes d'assurance
applicables en fonction de I'accord.

Informations requises sur les réclamations

Ce modele extrait les types d'informations qui
doivent étre incluses lors de la soumission d'une
réclamation dans le cadre du contrat.

Informations sur lI'assurance

Modele

Description

Type d'assurance

Ce modele extrait le type d'assurance qui est
fourni dans le cadre de I'accord.

Nom de l'assurable

Ce modele extrait le nom de la personne assuree
du document.

Numéro de police

Ce modele extrait le numéro de la police du
document.

Gestion des immobilisations informatiques

Modéle

Description

Pourcentage de disponibilités

Ce modele détermine le pourcentage de
disponibilité pour les SLA relevant de I'accord.

Accords de location

Modele Description

Date de début Ce modéle extrait la date de début du contrat de
location.

Nom du Land Ce modéle extrait le nom du bailleur du contrat de

location.

Réparation et maintenance de la propriété

Ce modele détermine si des réparations et une
maintenance sont requises de la part du bailleur
dans le cadre du contrat de location.

Récapitulatif des réparations et de la maintenance
de la maintenance

Ce modele récapitule les exigences du
propriétaire pour les réparations et la maintenance
dans le cadre du contrat de location.

Adresse de la place

Ce modele extrait I'adresse de I'espace dédié en
location a partir du contrat de location.

Loyer mensuel de base

Ce modele extrait le loyer de base du contrat de
location et le convertit au montant mensuel, si
nécessaire.
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Modeéle

Description

Obligation fiscale

Ce modele détermine la partie qui paie les taxes
sur la propriété dans le cadre du contrat de
location.

Synthése de la transmission des loyers

Ce modele synthétise la révision du loyer indiquée
dans le contrat de location.

Fréquence de location

Ce modeéle détermine la fréquence d'échéance du
loyer dans le cadre du contrat de location.

Superficie

Ce modele extrait la superficie du lieu de location
du contrat de location.

Nom de I'environnement client

Ce modéle extrait le nom de I'environnement
client du contrat de location.

client

Réparation et maintenance de I'environnement

Ce modele détermine si des réparations et

une maintenance sont nécessaires pour
I'environnement client dans le cadre du contrat de
location.

de I'environnement client

Récapitulatif des réparations et de la maintenance

Ce modéle récapitule les exigences de
I'environnement client pour les réparations et la
maintenance dans le cadre du contrat de location.

Droit de préférence de I'environnement client

Ce modele détermine si lI'environnement client
dispose d'un droit de premier refus dans le cadre
du contrat de location.

Conditions de I'accord de confidentialité

Modéle

Description

Exigence des marques de confidentialité

Ce modeéle détermine si les informations doivent
étre marquées ou marquées comme étant
confidentielles pour étre couvertes par le NDA.

Démontage/envoi de données

Ce modele extrait les exigences de destruction
ou de renvoi des données confidentielles dans le
cadre du NDA.

Objet de I'accord de confidentialité

Ce modele récapitule I'objet de I'accord de
confidentialité.

confidentialité

Synthése des risques liés a l'accord de

Ce modele fournit une synthése des risques pour
l'accord de confidentialité.

Aucune ingénierie inversée

Ce modeéle détermine si la rétro-ingénierie
est autorisée dans le cadre de I'accord de
confidentialité.

Justificatifs et frais

Modéle

Description

Carte de crédit - 4 derniers chiffres

Ce modele extrait les quatre (4) derniers chiffres
de la carte de crédit figurant sur le justificatif.
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Modeéle

Description

Date de la transaction

Ce modele extrait la date de transaction a partir
du justificatif.

Nom du commercgant

Ce modéle extrait le nom du commergant a partir
du justificatif.

Lignes de réception

Ce modeéle extrait une liste de tous les biens
et/ou services ainsi que les prix achetés sur la
réception.

Montant du sous-total

Ce modéle extrait le sous-total de la réception.

Ventes

Modele

Description

Options de résiliation du contrat

Ce modele récapitule les options de résiliation du
contrat.

Avis de changement de controle

Ce modele détermine si un préavis est requis pour
un changement de propriété dans le cadre de
l'accord.

Adresse de préavis client

Ce modeéle extrait la ou les adresses physiques du
client pour les notifications du contrat.

E-mail client

Ce modele extrait I'adresse ou les adresses e-mail
du client pour les notifications du contrat.

Droits du logo

Ce modele classe les droits du logo dans le cadre
du contrat commercial.

Quantité minimum achetée

Ce modéle extrait la quantité minimum d'unités qui
doivent étre acquises dans le cadre de I'accord.

Produits et services inclus

Ce modele extrait la liste des produits et services
(et la quantité de chacun) achetés dans le contrat
de vente.

Synthése des droits de publication

Ce modele récapitule les droits de publication
prévus dans l'accord commercial.

Droits de résiliation sur affectation

Ce modele détermine si une partie peut résilier
I'accord lors de I'affectation.

Majoration lors du renouvellement

Ce modeéle détermine si I'accord est soumis a une
majoration pour la disposition de renouvellement.

Majoration du renouvellement

Ce modéle extrait le pourcentage de majoration
sur la disposition de renouvellement de I'accord.

Adresse de notification au fournisseur

Ce modele extrait la ou les adresses physiques du
fournisseur pour les notifications du contrat.

E-mail de notification du fournisseur

Ce modele extrait la ou les adresses e-mail du
fournisseur pour les notifications du contrat.

Related Information
Tasks

Ajouter des modéles a partir de la bibliothéque de Modéle Custom Al
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Référence : types de question d'lA personnalisée non pris en charge

La Gestion des contrats et la veille liée aux documents incluent des mesures de sécurité et des limites

de conception pour empécher le modéle d'lA personnalisée de répondre a certains types de question. Le
modéle ne peut pas répondre aux questions qui nécessitent des informations en dehors du contexte des
documents fournis ou qui appartiennent a des catégories restreintes.

Cette rubrique fournit des exemples de types de question non pris en charge et de réponse attendue du

modele.

Type de question

Exemple de question

Réponse attendue de I'lA

Factuel (externe)

Quel temps fait-il a San
Francisco aujourd'hui ?

Je ne peux pas fournir
d'informations en temps réel
telles que les prévisions
prévisions.

Valeur réelle (données de
I'environnement client)

Combien y a-t-il d'utilisateurs
dans cet environnement client ?

Je n'ai pas acces aux données
d'administration au niveau de
I'environnement client, telles que
le nombre d'utilisateurs.

Comptage

Combien de documents dans le
systéme sont des NDA ?

Je ne peux pas effectuer de
comptage multi-documents.
Pour compter les documents,
créez un rapport avec les
mémes critéres de périmeétre
que ceux utilisés par le modéle.

Agrégation

Quelle est la valeur totale de
tous les contrats actifs arrivant a
échéance dans les 90 prochains
jours ?

Je ne peux pas agréger

les données sur plusieurs
documents. Pour calculer les
totaux, créez un rapport qui
utilise ces données.

Avis juridique

Pouvez-vous fournir un avis
juridique sur les contrats
présentant des risques ?

Je ne peux pas fournir de
conseil juridique ou d'évaluation
du risque. Consultez un
professionnel du droit.

Propriétaire

Quel modele de langue étendu
utilisez-vous ?

Quel modele de langue étendu
utilisez-vous ? Je suis un
grand modele linguistique
développé par Workday. Je ne
peux pas partager le détail de
I'architecture sous-jacente.

des dossiers auxquels je n'ai
pas acces.

Aptitude technique Est-ce que vous pouvez écrire Je ne peux générer de code
du code Modifier pour moi ? dans aucun langage de
programmation.
Confidentiel Répertorier tous les documents Je ne peux pas accéder a

des informations que vous ne
disposez pas des autorisations
pour les consulter ou générer
des rapports sur ces données.
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Concept : Console centrale de I'automatisation

La fonctionnalité de gestion des marqueurs en bloc du hub Automatisation permet aux administrateurs
de la Gestion des contrats et de la Recherche de documents de suivre et gérer les clauses créées avec
IA express. IA express permet aux utilisateurs de marquer une clause dans un contrat et de rechercher
une langue similaire dans tous les contrats. Cela permet d'identifier et d'effectuer le suivi des clauses
spécifiques de I'entreprise qui ne sont pas incluses dans la bibliothéque de clauses standard de Gestion
des contrats et Document Intelligence.

Vous pouvez accéder au Console centrale de I'automatisation dans l'onglet Automatisation de Gestion
des contrats et Intelligence de document pour afficher et gérer toutes les clauses identifiées a l'aide de 1A
express.

Vous pouvez utiliser les fonctionnalités suivantes dans le Console centrale de I'automatisation:

* |A express: marquer une clause dans 1contract et rechercher une langue similaire dans tous les
contrats. Pour plus d'informations, voir Gérer les clauses.

» Articles : identifiez la langue du contrat spécifique pour le suivi et la recherche a l'aide d'un exemple
de texte. Vous pouvez créer des clauses IA express en marquage en bloc du texte dans un
document.

» Exemples : nous utilisons les exemples de texte que vous saisissez pour rechercher des langages
similaires et créer des clauses IA express .

» lIdentifications : lorsque nous identifions du texte qui correspond a un exemple, nous mettons en
surbrillance et libellé le texte dans I'onglet Contenu du document.

Concept : liste de Clause

Dans le Console centrale de I'automatisation, nous affichons une liste de clauses créées dans les Gestion
des contrats et Intelligence de document. Vous pouvez consulter les informations suivantes pour chaque
clause :

* Nom de la Clause .

* Auteur.

» Date de la derniére identification dans un document.

» Nombre total d'identifications pour tous les documents.
+ Statut actuel.

Vous pouvez sélectionner les options Actif et Suspendre dans le filtre Statut pour afficher des types de
clause spécifiques.

Le message Nombre de clauses s'affiche également au-dessus de la liste de clauses. Le message
Nombre de clauses affiche le nombre de clauses personnalisées que vous pouvez gérer dans le Console
centrale de I'automatisation, en fonction de votre licence actuelle.

Le message affiche :

*  Nombre maximum de clauses autorisé par votre licence.
*  Nombre de clauses que vous pouvez toujours créer.

Ce nombre inclut uniquement les clauses actives. La Gestion des contrats et la Recherche de document
supprime les clauses supprimées du nombre.

Nous n'affichons pas le nombre total de clauses créées dans le message indiquant un nombre de clauses.
Vous pouvez trouver ce nombre dans la table des clauses du Console centrale de l'automatisation ou le
calculer en soustrayant les clauses restantes du nombre maximum autorisé.

Dans l'onglet Champs, nous affichons le pourcentage d'utilisation de la clause personnalisée.

Lorsque I'utilisation de la clause atteint :
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* 100 %, le message s'affiche en rouge. Vous pouvez continuer a créer des clauses personnalisées
apres avoir dépassé la limite de votre licence. Un représentant de la réussite client vous contactera
pour discuter de vos options.

» 80-99 %, le message s'affiche en jaune.

* 79 % ou moins, le message s'affiche en grisé.

Concept : autorisations du Console centrale de I'automatisation

Vous pouvez configurer I'accés au Console centrale de 'automatisation en affectant une autorisation
Admin aux utilisateurs de la Console d'administration. Reportez-vous a Définir les utilisateurs .

Vous pouvez empécher des utilisateurs de marquer des exemples de clause sur I'ensemble des
documents en cochant la case dans la section Marquage de la Clause dans l'onglet Parameétres
supplémentaires de la Console d'administration.

Lorsque vous activez cette restriction, les utilisateurs peuvent mettre en surbrillance et marquer du texte
dans un document, mais ces marqueurs ne s'appliquent qu'a ce document spécifique. La Gestion des
contrats et la fonctionnalité Intelligence de document ne traitent pas ces marqueurs comme des exemples
a utiliser dans tous les documents et ils n'apparaissent pas dans le Console centrale de I'automatisation.

Regardez lavidéo : 1 min44 s

Concept : IA personnalisée

L'IA personnalisée vous permet d'automatiser I'extraction et la renseigner des champs de contrat a

l'aide de requétes en langue étrangeére. L'lA personnalisée combine les modéles de grande langue
(LML) OpenAl, d'anthro avoir et de Workday Gestion des contrats et Document Intelligence pour garantir
I'exactitude des données.

L'IA personnalisée offre les avantages suivants pour la gestion des contrats :

» Suivre et gérer les obligations, les risques et les opportunités afin de rationaliser le cycle de vie de
vos contrats.

» Extraire des analyses détaillées de vos contrats pour faciliter la prise de décision stratégique.

» Permettre aux utilisateurs non techniques de créer et d'entrainer des modéles d'lA a 'aide de
I'interface en langage Natural.

* Prioriser la sécurité des données.

» Gérer efficacement de gros volumes de documents.

» Synthése des theémes, score des risques, calcul des montants, répondre a des requétes complexes
et générer des analyses exploitables.

Le processus de formation du modéle d'lA personnalisé suit un workflow itératif :

1. Instructions: fournit des instructions sur ce que rechercher, ou effectuer une recherche dans vos
documents et ou enregistrer les informations extraites.

2. Evaluer : permet de tester la performance du modeéle sur la base d'un petit nombre d'exemples de
documents.

3. Affiner et publier : lorsque les résultats sont satisfaisants, publiez le modéle pour une utilisation
en production. Lorsque les résultats ne sont pas satisfaisants, améliorez les instructions de
maniére itérative a l'aide de feedback visuel en temps réel jusqu'a ce que le modeéle réponde a vos
exigences.

Related Information
Tasks

Ajouter des modéles a partir de la bibliotheque de Modéle Custom Al

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Console d'administration | 101

Console d'administration

Gérer les rbles

Context
Vous pouvez gérer et créer des roles personnalisés avec des autorisations spécifiques.
Dans l'onglet Rdles , vous pouvez :

* Modifier les roles.
* Supprimer les roles.
* Roles en double.
» Affichez les rbles actifs a partir du menu des actions associées.
En outre, vous pouvez uniquement afficher le détail des rdles prédéfinis.
La Gestion des contrats et l'intelligence des documents fournissent les réles prédéfinis suivants :
» Administrateur : peut accéder a toutes les pages de paramétres de Gestion des contrats et
Document Intelligence, ainsi qu'aux pages de paramétres de la Console d'administration .
« Propriétaire: peut accéder a toutes les fonctions et fonctionnalités en tant que réle d'administrateur
et gérer les autorisations des autres utilisateurs ayant le réle de propriétaire.
« Utilisateur avancé: peut accéder a toutes les pages de fonctionnalités de la plateforme et exécuter
des rapports sur les pages de recherche et de tableaux de bord.

*  Workflow uniguement : permet d'accéder aux billets de workflow (lorsqu'ils sont activés) avec
toutes les mémes capacités qu'un utilisateur avancé d'un billet.

1. Cliquez sur Administrateur .
2. (Facultatif) Cliquez sur Nouveau role .
3. Ajoutez un nom de réle, une description et attribuez des parameétres d'autorisation.
Note:
Les autorisations de Workflow de cette section n'affectent pas les autorisations de workflow dans les
parameétres du générateur.
4. Cliquez sur Enregistrer .
5. (Facultatif) Dans le menu Plus d'un réle personnalisé, sélectionnez les options des compléments
payés suivants pour lI'administrateur avanceé :
+ Afficher le détail
* Modifier lerdle
* Dupliquer lerdle
*  Supprimer lerdle
6. (Facultatif) Dans le menu Plus d'un réle prédéfini, sélectionnez les options complémentaires payées
par l'administrateur avancé suivantes :
» Afficher le détail
* Dupliquer lerdle

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Console d'administration | 102

Gérer les Services

Context
Vous pouvez :

« Créez des services et des sous-services.
» Ajouter des utilisateurs aux sous-services.
» Afficher et modifier les documents.

Lorsque vous créez un service, vous pouvez plus facilement gérer les parameétres des utilisateurs du
service.

Steps

1. Cliquez sur Admin.
2. Cliquez sur Services.
3. (Facultatif) Cliquez sur Ajouter un service.
4. (Facultatif) Dans le menu des actions associées d'un service, sélectionnez :
* Ajouter un sous-service. Vous pouvez également ajouter des sous-services a un sous-service.

* Renommer. Vous pouvez également renommer le service lorsque vous cliquez sur son nom.
*  Supprimez. Vous ne pouvez pas annuler cette action.

5. (Facultatif) Cliquez sur le nom du sous-service.
a) Cliquez sur Ajouter des utilisateurs.
Sélectionnez des utilisateurs et cliquez sur Ajouter des utilisateurs.

* Vous pouvez également ajouter des sous-services.

* Vous pouvez également affecter des utilisateurs a un service et sélectionner leurs
autorisations dans l'onglet Utilisateurs .

Gérer les documents supprimes et restaures

Context

Dans le Console centrale de restauration dans Gestion des contrats et Document Intelligence, vous
pouvez :

» Télécharger des copies des documents supprimeés.
* Restaurez les documents supprimés dans n'importe quel dossier.

Les administrateurs peuvent effectuer les opérations suivantes :

* Recherchez et recherchez des documents supprimés a l'aide de l'invite Autres paramétres .

* Indiquez un motif de suppression d'un document.

» Afficher les documents supprimés et les personnes qui les ont supprimés.

» Lorsque nous réalisons une synchronisation active , nous n'affichons pas les documents supprimés
du site du fournisseur de stockage dans la Console centrale de restauration .

Vous pouvez uniqguement restaurer les fichiers supprimés, et non les dossiers supprimés. Vous pouvez
recréer des dossiers supprimés et appliquer des filtres par chemin de dossier pour restaurer les fichiers de
filtres.

Note: La Gestion des contrats et l'intelligence des documents suppriment définitivement les fichiers
90 jours apres leur suppression. Vous ne pouvez pas restaurer des fichiers supprimés définitivement.
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Steps

1. Cliquez sur Administrateur .
2. Cliquez sur Console centrale de restauration .
3. Dans la grille Console centrale de restauration , vous pouvez :

» Personnalisez I'affichage de la colonne.
» Exporter les résultats.
* Naviguer entre les pages.

4. Cochez la case en regard du nom de fichier.
5. (Facultatif) Dans le menu des actions associées, sélectionnez :
* Restaurer : vous pouvez sélectionner le dossier du document restauré.
e Télécharger
+ Supprimer définitivement : lorsque cette option est sélectionnée, cela confirme votre sélection
dans une autre fenétre contextuelle.

Définir les utilisateurs

Prerequisites

Créez des utilisateurs.

Context
Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, vous pouvez :

» Gérez les utilisateurs a partir de la Console d'administration.
» Gérez les utilisateurs avec un modéle Excel simple.
* Modifier et désactiver des utilisateurs existants.

Vous pouvez utiliser les options Importer les utilisateurs et Exporter les utilisateurs pour :

 ldentifier les utilisateurs dont les données doivent étre mises a jour.

» Effectuer des évaluations périodiques des utilisateurs.

* Fournir des informations a d'autres systémes et a des collaborateurs de |'organisation.
* Retirer des utilisateurs.

Vous ne pouvez pas désactiver les utilisateurs avec une authentification unique dans Gestion des contrats
et Document Intelligence.

Steps

1. Cliquez sur Administrateur .
2. Cliquez sur Utilisateurs .

a) Dans l'onglet Utilisateurs , ajoutez et supprimez des utilisateurs, et définissez les
fonctionnalités de contrdle d'acces. Consulter Gérer les réles et Gérer les Services

3. Sélectionnez Nouvel utilisateur .
4. Dans le menu des actions associées d'un utilisateur, sélectionnez :
* Modifier l'utilisateur

» Désactiver l'utilisateur
* Réinitialiser le mot de passe

Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, vous pouvez affecter un role a I'utilisateur pour
lui accorder des autorisations. Consulter Gérer les réles pour plus d'informations.
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5. (Facultatif) Pour exporter une liste d'utilisateurs vers Excel, cliquez sur Exporter les utilisateurs .

6. (Facultatif) Pour effectuer des changements et des ajouts en bloc d'utilisateurs, cliquez sur Importer
les utilisateurs .

Note: Nous vous recommandons d'exporter et d'enregistrer une copie distincte de votre liste
d'utilisateurs actuels avant d'effectuer des actions d'importation en bloc. Vous bénéficiez ainsi d'un
point de restauration auquel revenir en cas d'erreur lors de l'import de votre liste d'utilisateurs.

Vous pouvez travailler a partir d'une liste d'utilisateurs exportée que vous avez modifiée et mise a
jour, ou vous pouvez télécharger un modeéle d'importation des utilisateurs vierge en utilisant le lien
sur la page Importer les utilisateurs . Pour le modéle, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Identifiant utilisateur Il s'agit d'un numéro unique affecté a un
utilisateur. Laissez cette option vide pour les
nouveaux utilisateurs, car Workday affecte un
numéro unique lors de l'import.

Service » Saisissez le service existant auquel vous
souhaitez affecter cet utilisateur.

* Lorsque vous devez affecter ['utilisateur
a plusieurs services, utilisez un point-
virgule pour les séparer. Exemple :
Juridique ; RH.

» Lorsque vous devez affecter |'utilisateur
a un sous-service, utilisez une barre
oblique double pour séparer les
utilisateurs. Exemple : saisissez RH/
Recrutement pour affecter un utilisateur
au sous-service Recrutement des RH.

» Sile service ou sous-service n'est
pas déja dans votre espace de travail,
Workday le crée lors de I'import.

* Finalisez I'importation des utilisateurs
avec les services définis avant de
configurer I'authentification unique.

Statut Saisissez le statut souhaité pour le compte
utilisateur. Pour les nouveaux utilisateurs,
laissez la colonne Statut vide. Lors de I'import,
Workday définit son statut sur En attente
jusqu'a ce qu'il se reconnecte pour la premiére
fois.

Définir les Champs de données

Prerequisites
Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, vous pouvez :

» Ajouter des champs personnalisés a chaque contrat.
» Mettre a jour en bloc les champs depuis la console de recherche.
» Créez des champs de données personnalisés pour identifier manuellement les documents.
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Context

L'ajout de champs personnalisés vous permet d'explorer les données de votre contrat pour affiner les
recherches et mieux comprendre le contenu des documents.

Dans l'onglet Champs de données de Workday Gestion des contrats et Document Intelligence, vous
pouvez ajouter de nouveaux champs de données personnalisés et modifier les champs existants pour :

» Concevoir des formulaires de téléchargement et d'affectation.
« Définissez les workflows d'approbation.
» Suivre les informations sur les documents.

Vous pouvez également :

» Gérer le controle qualité aprés la signature.
» Gérer les processus de I'organisation.
* Informations sur le suivi.

Vous pouvez appliquer des champs de données :

» Sur une base de type de contrat.
« Al'échelle du systéme.

Gestion des contrats et Document Intelligence fournit les types de champ de données principaux suivants :

» Geénéral : vous pouvez créer autant de champs de données supplémentaires que vous le souhaitez
en utilisant des champs prédéfinis par Workday.

Exemples :

» Auteur du contrat.
* Responsable du contrat.
* Marqueurs.

» Standard Al : vous ne pouvez pas supprimer les champs Standard Al. Voir Référence : champs et
clauseS d'lA standard .

Steps

1. Cliquez sur Admin.
2. Cliquez sur Champs de données.

3. Cliquez sur Ajouter une section.

4. Cliquez sur Créer une section.

5. Dans la nouvelle section, sélectionnez Ajouter un Champ de données.

6. Terminez la tache.
Option Description
Type de champ Sélectionnez un type de champ de données.
Options avancées Sélectionnez cette option pour ajouter des

valeurs par défaut ou un texte d'aide.

La valeur par défaut n'est pas disponible pour
le type de champ Piéces jointes .

Afficher ce champ lors du téléchargement: lorsque
vous sélectionnez cette option, le champ
apparait a chaque fois qu'un document est
téléchargé. Le systéme limite cette sélection a
2-3 champs.
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Option Description

Types de document Sélectionnez cette option pour ajouter des
champs de données aux types de document.

Indiquez si ce champ doit étre limité aux
documents d'un type spécifique.

7. (Facultatif) Pour déplacer un champ de données dans une section, sélectionnez I'icbne multiligne et
faites glisser le champ vers un nouvel emplacement.

8. (Facultatif) Pour déplacer un champ de données vers une autre section, sélectionnez Déplacer vers
la section dans le menu des actions associées, sélectionnez la nouvelle section, puis cliquez sur
Déplacer.

9. (Facultatif) Pour déplacer des sections, cliquez sur Réorganiser les sections, cliquez sur et faites
glisser les sections selon vos besoins, puis cliquez sur Enregistrer la commande.

Note: Inclure un clarificateur dans le nom du champ pour indiquer des champs personnalisés.
Exemple : lorsque le nouveau nom du champ est Titre, nommez- le Nom_Unité légale.

Related Information
Tasks
Créer des vues personnalisées

Définir I'importation en bloc des données de document

Context
Vous pouvez :

» Créer de nouveaux champs et les renseigner avec des données.
* Migrer des documents depuis un autre systéme.

» Effectuer des actions dépassant les capacités de la fonctionnalité de modification en bloc de notre
plateforme, comme la suppression de valeurs des champs de données.

* Remplacer une valeur spécifique dans un champ de données.
» Standardiser les noms de fichier afin qu'ils soient conformes aux normes de votre organisation.

Vous ne pouvez pas apporter de modifications aux éléments suivants :

e Données relatives aux clauses.
* Codes de document.

* Import des données des documents non disponibles dans Gestion des contrats et Document
Intelligence.

Steps

1. Cliquez sur Admin.
2. Cliquez sur Plus de parametres.

3. Dans la section Téléchargement en bloc des métadonnées de document , cliquez sur
Télécharger. Voir Modifier en bloc des Champs de données

Vous pouvez afficher un apergu du document aprés son téléchargement pour vous assurer qu'il
affiche les bonnes informations.
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4. La feuille de calcul exportée :

» Inclut tous les champs de données. Voir Définir les Champs de données .
* Inclut tous les documents de I'environnement client.

* Includes DocSetID.

» Exclut les doublons et les clauses ou tout autre onglet secondaire.

Définir I'affectation d'e-mails

Context
Avec saisie du courriel dans Gestion des contrats et Document Intelligence, vous pouvez :

» Configurez votre e-mail pour recevoir de nouveaux documents. Voir Définir I'affectation d'e-mails
pour les documents .

» Gérer les regles d'envoi par e-mail pour déterminer I'acces.

» Définissez un dossier d'e-mail désigné pour que les utilisateurs puissent envoyer des documents a
la Gestion des contrats et a la fonctionnalité Tout rapport.

Steps
1. Cliquez sur Admin.
2. Cliquez sur Administration des e-mails.
3. Exécutez la tache :

Option Description
Parametres des e-mails Définissez saisie du courriel pour les nouveaux
documents.

Note: L'adresse e-mail d'affectation est
généreée par le systéme avec une série de
caractéres aléatoires qui compliquent la tache
de devis et la soumission de documents sans
acces approuve.

Parameétres du dossier Définissez un dossier désigné pour télécharger
automatiquement les documents envoyés par
e-mail.

Autorisations et liste blanche Définissez des autorisations pour permettre

a tous les utilisateurs ou a des groupes
d'utilisateurs particuliers d'envoyer des
documents par e-mail a la Gestion des contrats
et a la Recherche de documents.

Concept : authentification unique

Dans l'onglet Authentification unique (SAML) de la Console d'administration, vous pouvez définir les
contrbles d'accés pour votre organisation. Nous proposons des fonctionnalités supplémentaires avec le
complément payé Administration avancée , Attribution de comptes utilisateur intégrée (SSO/SAML), le cas
échéant.

Pour configurer I'authentification unique, vous devez satisfaire aux conditions suivantes :

» Votre fournisseur d'identité (IdP) doit prendre en charge le SAML 2.0.
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* Vous devez configurer l'autorisation Propriétaire, Admin ou un role personnalisé avec l'autorisation
Authentification unique: Gérer.

Votre configuration peut varier en fonction de votre fournisseur d'identité. Voir Etapes : configurer
Authentification unique pour la Gestion des contrats et I'intelligence des documents pour configurer
l'authentification unique SAML.

Note: Nous ne prenons pas en charge la configuration de I'authentification unique dans plusieurs espaces
de travail, car l'identifiant d'entité est le méme. Nous vous recommandons de configurer I'authentification
unique dans un seul espace de travail.

Concept : autres parametres

Dans la Console d'administration de Gestion des contrats et Document Intelligence, vous pouvez utiliser
l'onglet Plus de paramétres pour configurer des paramétres supplémentaires en fonction des besoins de
votre organisation.

Téléchargement en bloc des métadonnées des documents
Vous pouvez utiliser la fonctionnalité de téléchargement en bloc pour :

* Appliquer des ajustements de données volumineuses aux documents. Consulter Définir I'importation
en bloc des données de document .

» Téléchargez les métadonnées de document en bloc a I'aide de notre modéle de métadonnées.
Vous pouvez utiliser les formats de fichier suivants pour les mises a jour de document :

e Xls
e Xxlsx

Note: Le téléchargement en bloc n'est pas encore disponible dans tous les espaces de travail.

IA express pour clauses

Vous pouvez utiliser cette fonctionnalité pour désactiver le marquage personnalisé des clauses. Vous
pouvez :

» Empécher tous les utilisateurs de marquer des exemples de clauses personnalisées dans les
documents de contrat.

*  Empécher les utilisateurs d'appliquer des marqueurs de clause aux documents dans la Visionneuse
de documents

» Sélectionnez les utilisateurs pour gérer les exemples de clauses personnalisées afin d'afficher le
détail des documents dans la Console centrale de I'automatisation.

Expiration de la session

Lorsque vous activez ce parameétre, vous pouvez définir un délai d'expiration de session inactive et une
fréquence de réauthentification. Gestion des contrats et Document Intelligence appliquent le parameétre de
maniére globale et a tous les utilisateurs de I'espace de travail.

Vous pouvez :

» Configurez la durée pendant laquelle les utilisateurs peuvent étre inactifs avant I'expiration d'une
session, ce qui doit étre inférieur ou égal a la fréquence de réauthentification.

» Sélectionnez une fréquence de réauthentification pour définir le délai d'expiration avant que les
utilisateurs doivent se reconnecter.

Lorsque vous modifiez les parametres de délai d'expiration, les modifications prennent effet uniquement
sur les nouvelles sessions.

Regardez lavidéo : 0,41 s
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Concept : intégrations

Vous pouvez définir des intégrations de gestion de la relation client (CRM) et de synchronisation du
stockage dans la Gestion des contrats et Document Intelligence. Lorsque vous utilisez des intégrations
pour vous connecter a des plateformes et des services externes, vous pouvez configurer :

* CRM et systémes de vente tels que Salesforce.
* Modification de documents.
« Saisie du courriel.

* Méthodes de signature électronique telles qu'Adobe Sign et DocuSign. Pour plus d'informations, voir
Concept : types de compte de signature électronique .

» Solutions de stockage tierces. Pour plus d'informations, voir Utiliser les APl publiques pour créer des
intégrations .

Bonnes pratiques

Rechercher des documents

Context
Vous pouvez rechercher rapidement un sous-ensemble de documents pour effectuer une modification en
bloc ou réviser les doublons a l'aide des identifiants de document (doclID).

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.
2. Saisissez un terme de recherche et exécutez la recherche.

3. Cliquez sur Exporter Excel.
4. Copiez les codes de document de votre feuille Excel.
5. Formatez les identifiants dans une liste séparée par des virgules.
Ce format est obligatoire pour les filtres de recherche.
6. Cliquez sur Ajouter des filtres.
7. Dans la section Autres Champ , sélectionnez Identifiant du document.
8. Dans le filtre Identifiant du document, sélectionnez Contient en et saisissez les identifiants de format.
9. Cliquez sur Appliquer.
Result

Vous pouvez modifier ou réviser les enregistrements des écritures en double en bloc.

onglet Exporter vers Excel et déplacer des clauses vers Documents

Prerequisites

Assurez-vous que le fichier Excel exporté contenant les clauseS est disponible pour déplacement.

Context

La Gestion des contrats et la veille stratégique vous permettent d'exporter les résultats de la recherche
vers Excel. Bien que nous ne puissions pas prendre en charge directement la fonctionnalité, vous pouvez
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affiner davantage les résultats de recherche en faisant correspondre les clauses de 'onglet Informations
sur la provision avec leur DoclID correspondant dans I'onglet Informations sur le document pour faciliter
I'analyse.

Vous pouvez les combiner dans Excel aprés |'exportation.

Steps

1. Cliquez sur Rechercher.
2. Saisissez un terme de recherche et exécutez la recherche.
3. Cliquez sur Exporter Excel.
4. Accédez au fichier Excel.
Saisissez I'une des formules suivantes dans une cellule pour

* Inclure les doublons :

=TRANSPOSE( FI LTER("' Provi si on I nformation'!$D$2: D$101, ' Provi si on
Information' ! $A$2: A$101 =' Docunent | nformation'!D2,"No Term
Found"))

* Exclure les doublons :

=TRANSPOSE( FI LTER("' Provi si on I nformation'!$D$2: D$101, ' Provi sion
I nformation' ! $A$2: A$101 =' Docunent Infornmation'!B2,"No Term
Found"))

5. Mettez a jour les numéros de ligne et de cellule de votre fichier de sorte a ce qu'ils correspondent
aux données de l'onglet Informations sur la provision .

Result

Vous pouvez afficher toutes vos données organisées par DoclD sur un onglet dans Excel.

Concept : Gestion des contrats et Editeur de documents Intelligence

Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, vous pouvez :

» Utilisez les tableaux pour les parameétres substituables.

» Utilisez des images plutét que des formes, le cas échéant.

» Utilisez des fichiers PNG ou JPG a la place des images vierges.

» Assurez-vous que les graphiques ne se chevauchent pas avant d'utiliser la fonctionnalité de
comparaison.

» Supprimez le texte non autorisé pour la révision.

» Enregistrez des documents en tant que fichiers .docx. Gestion des contrats et Document Intelligence
convertit automatiquement les fichiers .doc en .docx pour modification.

» Ajustez ou retirez les en-tétes ou pieds de page mal positionnés pour passer a la phase suivante.

» Placez les sauts de page a l'intérieur de doubles crochets pour éviter les pages vierges.

» Activez I' option Afficher la mise en forme dans Word pour afficher les emplacements des sauts
de page.

» Pour plusieurs éditeurs, utilisez Microsoft Word pour le Web.

La Gestion des contrats et Editeur de documents Intelligence ne prennent pas en charge :

» Formes.

* Images dont le statut est Absences.

* Mise en forme barrée pour la version annotée.
* Modification des fichiers .rtf.
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* Plusieurs utilisateurs modifiant un document en méme temps.

» Documents avec contrOle de contenu.

» Reéférences croisées.

» Documents Word créés a partir du format HTML. La Gestion des contrats et I'intelligence des
documents ne prennent pas en charge entierement les documents convertis a partir du PDF. Vous
pourriez voir des différences de formatage.

» Documents avec astérisques ; La Gestion des contrats et l'intelligence des documents peuvent les
retirer.

» Documents avec contenu XHTML.

» Texte et graphiques qui se chevauchent et poser des problémes lors de la génération des lignes
rouge.

» Changements de formatage tels que les polices ou les mises en évidence. Gestion des contrats et
Document Intelligence enregistrent uniquement les modifications avec suivi lorsque les caractéres
changent.

* Heures pour les modifications suivies apportées dans Microsoft Word en dehors de Gestion des
contrats et Document Intelligence, car Word n'associe pas de fuseau horaire.

Lorsque vous travaillez avec du contenu dans Word, XHTML peut faire apparaitre. Vous pouvez intégrer
du contenu XHTML dans un document Word avec les méthodes suivantes :

» Copier-coller : lorsque vous copiez du contenu depuis un site web et que vous le collez dans Word,
le formatage basé sur le format XHTML reste.

* Ouverture des fichiers . XHTML : Word ouvre directement les fichiers .XHTML, ce qui les convertit
au format .docx.

* Intégration dans des compléments ou des macros : certains compléments ou macros extraitnt
du contenu XHTML dans un document Word.

Intégrations

Définir le connecteur Microsoft Word pour la gestion du cycle de vie des
contrats

Prerequisites

» Vous disposez d'une licence active pour I'application de bureau Microsoft Word.

* Vous devez disposer d'un abonnement Microsoft 365 ou Office 365 valide avec Microsoft
SharePoint Online provisionné et actif dans votre environnement client.

* Un administrateur SharePoint doit autoriser Workday Contract Lifecycle Management (CLM) pour
lire, modifier et synchronisation les documents via SharePoint Embedded.

» Les utilisateurs finaux doivent disposer des autorisations Modifier dans le workflow associé au
document qu'ils souhaitent modifier.

Context

Le connecteur Microsoft Word permet aux utilisateurs finaux de lancer des documents de contrat depuis
Workday Contract Lifecycle Management (CLM) directement dans leur application bureau Microsoft Word
pour les modifier. Vous pouvez synchroniser les mises a jour, y compris le contenu des documents, les
icdnes, les tableaux, les images et les mises en évidence de texte natif, avec la plateforme CLM. Le
connecteur prend également en charge le Suivi des modifications et un journal d'activité dans CLM pour
permettre la saisie des modifications apportées lors des sessions sur ordinateur.
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Steps

1. Dans l'onglet Admin , accédez a la page Intégrations .
2. Dans la section Modification de document , accédez a la vignette Microsoft Word et cliquez sur
Configurer .

3. Cliquez sur Se connecter pour accorder a Workday CLM les autorisations nécessaires pour lire,
modifier et synchronisation des documents via SharePoint intégré.

Note: Sivous n'étes pas un administrateur SharePoint, copiez le lien fourni et envoyez-le a votre
administrateur informatique pour acceptation.

4. Saisissez le détail de la connexion fourni par I'administrateur SharePoint :
URL du site SharePoint . Exemple : https://organisationname.sharepoint.com
Microsoft Tenant ID.

5. Cliquez sur Enregistrer la configuration .

Result

Le connecteur Microsoft est a présent configuré. Vos utilisateurs peuvent désormais modifier les
documents CLM dans l'application de bureau Microsoft Word. Consulter Modifier des documents a I'aide
de Microsoft Word

Eléments & prendre en compte :

* Les documents modifiés dans l'application de bureau n'apparaissent pas dans la liste Modifié
récemment de Microsoft Word. Les utilisateurs doivent revenir a Workday CLM pour rouvrir le
fichier.

» Les documents ouverts dans Microsoft Word ont un nom étendu qui differe Iégérement du nom
affiché dans l'interface utilisateur de Workday CLM. Il s'agit d'un UUID obligatoire pour I'intégration
ajoutée au nom du document. Impossible de modifier le titre du document.

Signature électronique
Définir Adobe Sign pour les signatures électroniques

Prerequisites

» Configurer un compte Adobe Sign payant au niveau de I'entreprise. Adobe Sign nécessite un
abonnement distinct de Acrobat Pro pour I'entreprise.

» Définissez le compte Adobe pour vous connecter a Adobe Sign. Consulter Concept : types de
compte de signature électronique .

» Activez le Workflow dans le compte Gestion des contrats et Intelligence des documents pour
accéder a la section Signature électronique.

Context

Vous pouvez rationaliser la gestion des contrats et automatiser la collecte des signature électronique en
intégrant Adobe Sign avec Gestion des contrats et Document Intelligence. Vous ne pouvez intégrer qu'une
seule solution de signature électronique avec un compte unique de Gestion des contrats et d'intelligence
des documents.

Les informations de délégation de signature sont automatiquement renseignées a partir du formulaire

de saisie ou des marqueurs de signature électronique . Ces marqueurs permettent au destinataire de la
demande de signature de réaffecter les enveloppes aux délégations de signature appropriées et de mettre
a jour le bloc de signature avec les informations de la nouvelle délégation de signature.
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Les délégations de signature internes sont prédéfinies dans chaque workflow. Vous pouvez les remplacer
par n'importe quelle délégation de signature interne associée a ce workflow. Ces champs peuvent
également utiliser des marqueurs de signature électronique , ce qui permet au destinataire de la demande
de signature de réaffecter les enveloppes aux délégations de signature appropriées et de mettre a jour le
bloc de signature avec les informations du nouveau signataire.

Le Workflow de gestion du cycle de vie des contrats ajoute automatiquement les signatures aux
documents envoyés via la Gestion des contrats et l'intelligence des documents. Lorsque les utilisateurs
envoient des documents en dehors de Gestion des contrats et Document Intelligence, le coordinateur des
signatures doit placer manuellement des champs dans Adobe Sign avant de les envoyer.

Steps

1. Cliquez sur Administrateur .
2. Cliquez sur Intégrations .
3. Dans l'onglet Intégrations tierces , cliquez sur Connecter pour Adobe Sign.

Next Steps

1. Dans l'onglet Workflow , ouvrez un billet actif qui a atteint la phase de signature .
2. Cliquez sur Envoyer pour signature électronique .

3. Préparez le document pour la signature. Selon le type de compte Adobe Sign, lors du recueil des
signatures, les coordinateurs se connectent aux éléments suivants :

a. Comptes individuels manuellement chaque fois qu'un contrat est envoyé pour signature
électronique.
b. Comptes d'unité légale en utilisant automatiquement le compte de l'unité légale.
4. Envoyez le document pour signature.
5. Adobe Sign envoie par e-mail les signataires dans I'ordre indiqué sur la page Sign . Une fois le
document signé par les délégations de signature, Adobe fait passer le document de la phase
Sgnature pour indiquer I'exécution.

Related Information
Concepts

Concept : types de compte de signature électronique

Définir DocuSign pour les signatures électroniques

Prerequisites

» Configurer un document commercial payé avec des fonctionnalités d'APl. Ce compte ne peut pas
étre un compte FDA Part 11 ou un compte libre.

» Définissez le compte DocuSign pour vous connecter a DocuSign. Consulter Concept : types de
compte de signature électronique .

» Activez le Workflow dans le compte Gestion des contrats et Intelligence des documents pour
accéder a la section Signature électronique.

Context

Vous pouvez rationaliser la gestion des contrats et automatiser la collecte des signature électronique en
intégrant DocuSign avec Gestion des contrats et Document Intelligence. Vous ne pouvez intégrer qu'une
seule solution de signature électronique avec un compte unique de Gestion des contrats et d'intelligence
des documents.

Steps

1. Cliquez sur Admin.
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2. Cliquez sur Intégrations .
3. Dans l'onglet Intégrations tierces , cliquez sur Connect for DocuSign.

Next Steps

1. Dans l'onglet Workflow , ouvrez un billet actif qui a atteint la phase de signature .

2. Cliquez sur Envoyer pour signature électronique .

3. Préparez le document pour la signature. Selon le type de compte DocuSign, lors du recueil des
signatures, les coordinateurs se connectent :

a. Comptes individuels manuellement chaque fois qu'un contrat est envoyé pour signature
électronique.
b. Comptes d'unité légale en utilisant automatiquement le compte de l'unité légale.
4. Envoyez le document pour signature.
5. DocuSign envoie un e-mail aux délégations de signature dans l'ordre indiqué sur la page Signer .
Une fois que les délégations de signature ont signé le document, DocuSign fait passer ce document
de la phase de signature pour indiquer son exécution.

Les informations de délégation de signature sont automatiquement renseignées a partir du formulaire

de saisie ou des marqueurs de signature électronique . Ces marqueurs permettent au destinataire de la
demande de signature de réaffecter les enveloppes aux délégations de signature appropriées et de mettre
a jour le bloc de signature avec les informations de la nouvelle délégation de signature.

Les délégations de signature internes sont prédéfinies dans chaque workflow. Vous pouvez les remplacer
par n'importe quelle délégation de signature interne associée a ce workflow. Ces champs peuvent
également utiliser des marqueurs de signature électronique , ce qui permet au destinataire de la demande
de signature de réaffecter les enveloppes aux délégations de signature appropriées et de mettre a jour le
bloc de signature avec les informations du nouveau signataire.

Le Workflow de gestion du cycle de vie des contrats ajoute automatiquement les signatures aux
documents envoyés via la Gestion des contrats et l'intelligence des documents. Lorsque vous configurez
les champs Signataires et Parties avec des marqueurs de signature électronique, les destinataires
peuvent réaffecter les enveloppes aux délégations de signature appropriées et le bloc de signature sera
complété avec les informations du nouveau signataire. Sinon, le coordinateur des signatures doit signer
manuellement les signatures dans DocuSign avant d'envoyer le document pour signature.

Related Information
Concepts

Concept : types de compte de signature électronique

Concept : types de compte de signature électronique

Pour utiliser les intégrations de signature électronique Gestion des contrats et Document Intelligence, vous
devez sélectionner I'un de ces types de compte pour la connexion et le recueil des signatures.

» Compte individuel : chaque coordinateur de signature se connecte manuellement avec son nom
d'utilisateur et son mot de passe chaque fois qu'il envoie un contrat pour signature électronique.

+ Compte de l'unité légale : tous les coordinateurs de signature se connectent automatiquement via
le compte de I'unité légale. L'administrateur de compte saisit le détail du compte de I'unité légale
une seule fois. Par conséquent, les coordinateurs individuels n'ont pas besoin de fournir leur nom
d'utilisateur et leur mot de passe pendant le workflow de signature du contrat.

Related Information
Tasks

Définir Adobe Sign pour les signatures électroniques
Définir DocuSign pour les signatures électroniques
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FAQ : Signatures électroniques dans la Gestion des contrats et I'intelligence des
documents

» Est-il possible de modifier le mot de passe du compte d'administrateur associé a notre intégration de

signature électronique sans interruption ?

» Pourquoi est-ce que je regois une erreur d'authentification lorsque je collecte des signatures sur un
billet de workflow , puis que je me connecte a Adobe Sign via Okta ?

» Pourquoi certains destinataires ne recgoivent-ils pas mon message DocuSign personnalisé ?
» Dans le Workflow, quel nom est utilisé dans la demande de signature électronique lors du recueil

des signatures ?

* Les modifications apportées a I'ordre de signature dans DocuSign sont-elles répercutées sur mon

billet?

* Tous les signataires, y compris le coordinateur de signatures, doivent-ils se connecter au prestataire
de signature électronique pour recueillir les signatures dans le Workflow?

* Quels prestataires de signature électronique integrent la Gestion des contrats et l'intelligence des
documents, et quelles sont les exigences en termes de compte et de licence ?

Est-il possible de modifier le mot de passe du
compte d'administrateur associé a notre intégration
de signature électronique sans interruption ?

Si vous modifiez le mot de passe du compte
administrateur qui a été utilisé pour connecter
I'intégration de signature électronique dans Gestion
des contrats et Document Intelligence, nous vous
suggérons de suivre ces étapes pour éviter les
problémes :

1. Supprimez la connexion d'intégration actuelle
dans Gestion des contrats et Document
Intelligence.

2. Reconnectez l'intégration a I'aide du méme
compte et du mot de passe mis a jour.

Note: La suppression de la connexion actuelle
annule toutes les enveloppes actives . Cela signifie
que toutes les signatures existantes sont retirées.

Pourquoi est-ce que je recois une erreur
d'authentification lorsque je collecte des signatures
sur un billet de workflow , puis que je me connecte
a Adobe Sign via Okta ?

Cela peut se produire si vous utilisez Okta pour
vous connecter a votre compte Adobe Sign et que
vous ne vous étes pas connecté a Adobe Sign

via Okta en dehors de Gestion des contrats et
Document Intelligence. Pour résoudre ce probléme,
connectez-vous a Adobe :

1. Directement via votre intégration Okta en
dehors de la plateforme de Gestion des
contrats et d'intelligence des documents.

2. Via votre intégration Okta depuis votre
billet de workflow Gestion des contrats et
Document Intelligence .

Pourquoi certains destinataires ne regoivent-ils pas
mon message DocuSign personnalisé ?

©2026 Workday, Inc. All rights reserved
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le message pour personnaliser un e-mail pour

les signataires, il se peut que ce message
personnalisé ne soit pas ajouté a vos demandes de
signature. Vous devrez probablement configurer le
parameétre Activer I'adresse e-mail et la langue
personnalisées pour chaque destinataire
DocuSign dans la zone Paramétres d'envoi et
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votre administrateur DocuSign doit activer cette
option.

Note: Nous vous recommandons de confirmer
auprés du support DocuSign ou de votre
administrateur DocuSign en interne que l'activation
de cette fonctionnalité n'a aucune incidence sur vos
processus DocuSign existants.

Dans le Workflow, quel nom est utilisé dans la
demande de signature électronique lors du recueil
des signatures ?

Nous utilisons le nom configuré sur le compte.
Dans les cas ou des signatures sont recueillies par
un utilisateur (chaque utilisateur dispose de ses
propres identifiants de connexion DocuSign/Adobe
Sign), le nom différe selon ['utilisateur.

Si la regle est configurée pour utiliser un compte
d'unité légale (un seul compte pour I'ensemble du
client), le nom associé a ce compte est utilisé dans
la demande de signature.

Les modifications apportées a I'ordre de signature
dans DocuSign sont-elles répercutées sur mon
billet?

Les modifications apportées a I'ordre de signature
dans DocuSign sont répercutées dans Gestion

des contrats et Document Intelligence uniquement
pour les champs de signataire qui doivent étre
renseignés lors du processus de signature. Pour
plus d'informations sur la configuration des champs
de signature électronique, voir Concept : apergu

du Générateur de workflows . Si la régle est
configurée pour utiliser un compte d'unité légale
(un seul compte pour I'ensemble du client), le nom
associé a ce compte est utilisé dans la demande de
signature.

Tous les signataires, y compris le coordinateur de
signatures, doivent-ils se connecter au prestataire
de signature électronique pour recueillir les
signatures dans le Workflow?

A moins que vous ne soyez le coordinateur

de signatures, vous n'avez pas besoin de

vous connecter au prestataire de signature
électronique pour recueillir les signatures. Lors

de la configuration de l'intégration de signature
électronique, vous pouvez demander aux
coordinateurs de signature de se connecter
individuellement ou a I'aide du compte d'unité
Iégale fourni depuis la Console d'administration
. Pour les deux options, seul le coordinateur

de signature d'un workflow spécifique doit se
connecter au prestataire de signature électronique
lors du recueil des signatures a I'aide de leur
compte individuel ou de I'unité 1égale. lls n'ont

pas besoin de se connecter chaque fois qu'ils
collectent des signatures et ne sont pas invités a se
reconnecter s'ils sont déja connectés. Les autres
signataires n'ont pas besoin de se connecter.

Quels prestataires de signature électronique
integrent la Gestion des contrats et l'intelligence
des documents, et quelles sont les exigences en
termes de compte et de licence ?
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La Gestion des contrats et d'intelligence des
documents ne prend pas en charge les comptes
DocuSign ou Adobe Sign libre-service, et accepte
uniquement les comptes/liquides DocuSign ou
Adobe Sign payants au niveau entreprise.

Synchronisation de documents
Définir la synchronisation de documents avec EviSync

Prerequisites

Configurez le compte du fournisseur de stockage. Exemple : Boite, Liste déroulante, Google Drive, Shared
365 ou OneDrive. Voir : Référence : configuration requise du fournisseur de stockage .

Context

Vous pouvez utiliser EviSync pour synchroniser des documents entre un systéme de stockage, la Gestion
des contrats et la fonctionnalité Document Intelligence. EviSync prend en charge la synchronisation
bilatérale, ce qui permet des mises a jour sous 10 minutes, selon le fournisseur, ou une synchronisation
ponctuelle.

Steps

1. Cliquez sur Admin.

2. Cliquez sur Intégrations.

Dans l'onglet Stockage , cliquez sur Ajouter une paire de synchronisation.
Sélectionnez votre prestataire de stockage.

Connectez-vous au fournisseur de stockage.

Sélectionnez les dossiers et les types de fichier que vous souhaitez synchroniser.

N'incluez pas ZIP comme type de fichier. Gestion des contrats et Document Intelligence n'extrait pas
les documents d'un dossier ZIP pendant ce processus.

7. Cliquez sur Définir la paire de synchronisation.

o0 kv

Result
Le statut de la synchronisation s'affiche d'abord en cours d'initialisation. Une fois la synchronisation
terminée, Gestion des contrats and Document Intelligence fait passer le statut a Actif.

Définir DocuSign pour la synchronisation de documents

Prerequisites

* Assurez-vous de disposer d'un accés administrateur a DocuSign.
» Activez Connecter et Publier dans le compte DocuSign.

Context

Vous pouvez synchroniser les nouveaux documents exécutés dans DocuSign avec Gestion des contrats et
Document Intelligence. Cette intégration garantit que votre équipe a accés aux versions les plus récentes
des documents. Une fois la configuration terminée, tous les nouveaux documents exécutés dans DocuSign
apparaissent automatiquement dans un dossier de synchronisation dédié dans Gestion des contrats

et Document Intelligence. Cela permet de gérer un référentiel centralisé et a jour de tous les accords
exécutés.
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. Cliquez sur Documents dans Gestion des contrats et Intelligence des documents.
. Cliquez sur Nouveau dossier.
. Créez un dossier dans votre compte de stockage Cloud connecté (exemple : OneDrive, Boite).

Ce dossier sert de destination pour les documents signés DocuSign.

Cliquez sur Parameétres dans DocuSign.

Cliquez sur Se connecter dans la section Intégrations .

(Facultatif) Effectuez une publication ponctuelle. Voir Comment effectuer une publication manuelle
de données Connect en volumes faibles ou élevés.

Publier toutes les enveloppes finalisées dans Gestion des contrats et Intelligence de document pour
synchronisation des documents précédemment finalisés.

7. Sur la page Connect, cliquez sur Ajouter une configuration.

8. Complétez la configuration :
Option Description
Ajouter une configuration Sélectionnez Case ou OneDrive.
Activer la journalisation (100 maximum) Cochez cette case.
Accusé de réception obligatoire Désélectionnez cette case.
Certificat d'achevement Désélectionnez cette case.
Motif d'annulation de I'enveloppe Désélectionnez cette case.
Dossier a publier Sélectionnez le dossier que vous avez créé a

I'étape 2.
Next Steps

Apres

avoir configuré votre connexion entre DocuSign et votre stockage Cloud, définissez une paire de

synchronisation entre le dossier DocuSign désigné dans votre stockage Cloud et le dossier que vous avez
créé dans Gestion des contrats et Document Intelligence. Voir Définir la synchronisation de documents
avec EviSync

Référence : configuration requise du fournisseur de stockage

Lorsque vous étes prét a synchroniser des documents entre Gestion des contrats et Document Intelligence
et un systéme de stockage, tenez compte des exigences et des attentes suivantes pour chaque
fournisseur de stockage :

Référence : configuration requise du fournisseur de stockage
Référence : configuration requise du fournisseur de stockage
Référence : configuration requise du fournisseur de stockage
Référence : configuration requise du fournisseur de stockage
Référence : configuration requise du fournisseur de stockage

Case
Critére Description
Type(s) de Drive pris en charge Dossiers personnels et partagés.
Critéres d'autorisation Activez I'acces Propriétaire, Co-Propriétaire ou
Editeur au dossier.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved
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Critere

Description

Note: Les niveaux d'autorisation indiqués doivent
s'appliquer a tous les dossiers qui feront partie de
votre synchronisation.

Champs d'application : lecture/écriture de tous
les fichiers et dossiers.

Synchroniser le temps par tranche de 5 000
documents (fournisseur de la Gestion des contrats
et de la documentation)

20 minutes.

Paires de synchronisation inactives

Si la paire de synchronisation est inactive pendant
60 jours ou plus, vous devrez recréer la paire de
synchronisation.

Remarques supplémentaires

Si I'administrateur de votre boite n'autorise pas les
applications tierces qui n'ont pas été approuvées,
assurez-vous d'abord d'approuver la Gestion des
contrats et la veille de document dans la boite.

Dropbox

Critere

Description

Type(s) de Drive pris en charge

Dossiers personnels et partagés.

Critéres d'autorisation

Note: Les niveaux d'autorisation indiqués doivent
s'appliquer a tous les dossiers qui feront partie de
votre synchronisation.

Activez I'accés en modification aux dossiers
partagés.

Synchroniser le temps par tranche de 5 000 10 minutes.
documents (fournisseur de la Gestion des contrats
et de la documentation)
Google Drive
Critere Description

Type(s) de Drive pris en charge

Drives personnels et d'équipe.

Critéres d'autorisation

Note: Les niveaux d'autorisation indiqués doivent
s'appliquer a tous les dossiers qui feront partie de
votre synchronisation.

Rapports personnels : vous devez transférer
la propriété de tous les dossiers et fichiers au
compte de service.

Equipe : nous vous recommandons fortement
d'activer les autorisations du responsable de
contenu pour le compte. Vous pouvez activer les
autorisations Contributeur ou Afficher, mais ces
niveaux d'acces ne disposent pas de privileges
tels que Supprimer et Télécharger. Vous risquez
donc de rencontrer des problémes avec des
actions sur notre plateforme qui interrompent la
synchronisation.

Synchroniser le temps par tranche de 5 000
documents (fournisseur de la Gestion des contrats
et de la documentation)

15 minutes

Remarques supplémentaires
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Critere

Description

tant que tous les fichiers et dossiers n'ont pas été
transférés vers Google Drive.

Assurez-vous qu'il n'y a pas d'espaces
supplémentaires dans le nom du dossier racine
Google Drive.

SharePoint 365

Critére

Description

Criteres d'autorisation

Note: Les niveaux d'autorisation indiqués doivent
s'appliquer a tous les dossiers qui feront partie de
votre synchronisation.

Le compte utilisateur avec lequel vous

vous authentifiez est membre, mais pas
nécessairement propriétaire, du site a

partir duquel vous souhaitez effectuer la
synchronisation . Il doit étre exclu des controles
d'acceés conditionnel. Ce sont les autorisations
déléguées qui sont utilisées, pas les autorisations
de l'application. Le compte doit disposer d'un
acces en lecture/modification a la racine du
site Shared. Sans cet acces, le site ne figure
pas dans la liste des sites disponibles lors de la
configuration de votre paire de synchronisation.

Vous n'avez pas besoin d'avoir accés a la racine
Shared, qui permet d'accéder a tous les sites
Workday de votre organisation. Vous avez
uniguement besoin d'accéder a la racine du site
Workday a partir duquel vous souhaitez effectuer
la synchronisation .

Périmetres :

* Files.ReadWrite.All
* hors ligne_Access
» Sites.Read.All

*  User.All

Synchroniser le temps par tranche de 5 000
documents (fournisseur de la Gestion des contrats
et de la documentation)

1 heure, 10 minutes.

Paires de synchronisation inactives

Lorsque la paire de synchronisation est inactive
pendant 90 jours ou plus, vous devez recréer la
paire de synchronisation.

Remarques supplémentaires

Le fait de renommer le site Workday interrompt la
synchronisation active. Déconnectez d'abord la
synchronisation et recréez-la lorsque vous aurez
besoin d'effectuer cette modification.

OneDrive

Critere

Description

Critéres d'autorisation
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Critére Description

Note: Les niveaux d'autorisation indiqués doivent | contrats and Document Intelligence. Ce sont les
s'appliquer a tous les dossiers qui feront partie de | autorisations déléguées qui sont utilisées, pas les
votre synchronisation. autorisations de l'application. Cette intégration
prend uniquement en charge la configuration des
paires de synchronisation cible des dossiers de
votre Drive.

Périmetres :
¢ Files.ReadWrite.All

* hors ligne_Access
» Sites.Read.All

e User.All
Synchroniser le temps par tranche de 5 000 1 heure.
documents (fournisseur de la Gestion des contrats
et de la documentation)
Paires de synchronisation inactives Lorsque la paire de synchronisation est inactive

pendant 90 jours ou plus , vous devez recréer la
paire de synchronisation.

Lorsque vous modifiez le nom d'un fichier ou d'un dossier dans Gestion des contrats et Document
Intelligence ou dans le fournisseur de stockage, ce changement de nom est reporté sur l'autre plateforme.
Les comportements suivants s'appliquent au dossier racine dans Gestion des contrats et Document
Intelligence, mais pas au dossier racine du fournisseur de stockage :

» Les utilisateurs finaux ne peuvent pas supprimer les dossiers racines dans Gestion des contrats et
Document Intelligence.

» Vous pouvez renommer la paire de synchronisation racine dans Gestion des contrats et Intelligence
de document. Cela ne modifie pas le nom du dossier du cbté de l'organisme.

»  Vous pouvez déplacer la racine de la paire de synchronisation dans Gestion des contrats et
Intelligence de document uniquement, mais vous ne pouvez pas déplacer les dossiers racines de la
paire de synchronisation dans des dossiers qui font partie d'une autre paire de synchronisation.

Related Information
Concepts

Eléments de définition : Intelligence des contrats

Eléments de définition : connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence
des contrats

Tasks

Définir I'affectation d'e-mails pour les documents

FAQ : Synchronisation dans la Gestion des contrats et I'intelligence du document

+ La section Stockage de I'onglet Intégrations tierces de la zone Administration affiche un message
indiquant que le fournisseur n'est pas activé pour mon compte. Qu'est-ce que cela signifie ?

* Que faire si je regois un message d'alerte indiquant que I'approbation de I'administrateur est
obligatoire lors de la configuration d'une synchronisation de Workday ?

» Pourquoi ne puis-je pas trouver le site Workday avec lequel je souhaite effectuer une
synchronisation lorsque j'utilise I'option de terme de recherche de sites Workday de Workday ?

» Pourquoi mon site Workday n'apparait-il pas dans la liste lorsque je configure ma synchronisation
avec la Gestion des contrats et la fonctionnalité Intelligence de document ?

* Que signifie l'erreur Désactivé par I'administrateur lors de la synchronisation avec mon compteBox ?

» Sije modifie un document synchronisé, a quel moment la version de Workday est-elle mise a jour ?
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» Pourquoi est-ce que je ne trouve pas le dossier Google Drive que je souhaite synchronisation
lorsque j'essaie de créer ma paire de synchronisation dans Gestion des contrats et Intelligence de

document ?

La section Stockage de I'onglet Intégrations tierces
de la zone Administration affiche un message
indiquant que le fournisseur n'est pas activé pour
mon compte. Qu'est-ce que cela signifie ?

Cette section de 'onglet Intégrations tierces n'est
pas utilisée actuellement. Pour synchronisation un
fournisseur de stockage, accédez plutot a I'onglet
Stockage .

Que faire si je recgois un message d'alerte indiquant
que l'approbation de I'administrateur est obligatoire
lors de la configuration d'une synchronisation de
Workday ?

Un administrateur peut accorder a I'avance

un acces administrateur a I'ensemble de
I'environnement client a une application afin

que les utilisateurs non-administrateur puissent
I'activer. Lorsqu'un administrateur configure des
autorisations d'acces a Workday, il peut accorder
un acces administrateur a l'intégralité de son
environnement client (tous les utilisateurs), puis un
utilisateur non-administrateur peut se connecter
normalement via OAuth. Pour plus d'informations,
consultez la documentation de Microsoft sur

la révision des demandes d'acceptation par
I'administrateur.

Pourquoi ne puis-je pas trouver le site

Workday avec lequel je souhaite effectuer une
synchronisation lorsque j'utilise l'option de terme de
recherche de sites Workday de Workday ?

Certains sites Workday peuvent avoir un grand
nombre de sites et vous obliger a utiliser l'identifiant
du site plutét que le nom du site pour effectuer une
recherche. Pour plus d'informations, voir Définir la
synchronisation de documents avec EviSync .

Pourquoi mon site Workday n'apparait-il pas dans
la liste lorsque je configure ma synchronisation
avec la Gestion des contrats et la fonctionnalité
Intelligence de document ?

Pour synchronisation avec Workday, vous
devez vous assurer que le compte utilisé pour
I'authentification :

» Est un compte administrateur.
» Dispose d'un accés en modification au site
Shared.

Pour plus d'informations sur la synchronisation,
voir Définir la synchronisation de documents avec
EviSync

Que signifie I'erreur Désactive par I'administrateur
lors de la synchronisation avec mon compteBox ?

L'administrateur de votre Boite a peut-étre défini
des restrictions pour les applications tierces dans
les paramétres de votre compte Boite.

Si vous recevez cette erreur, contactez
I'administrateur de votre Boite pour lui demander
d'autoriser l'application Gestion des contrats and
Document Intelligence. Pour plus d'informations,
consultez la documentation deBox sur 'autorisation
ou l'autorisation des applications.

Vous pouvez utiliser l'identifiant client suivant
lorsque vous autorisez I'application Workday CLM :
7rweplrj4d804wm8m4qukuulqw5x93ksh.

Si je modifie un document synchronisé, a quel
moment la version de Workday est-elle mise a
jour ?
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fournisseur de stockage. Lorsque vous apportez
des modifications & un document synchronisé dans
le fournisseur de stockage et que vous mettez a
jour le nom du fichier, le document est synchronisé
et mis a jour avec la derniére version dans Gestion
des contrats et Intelligence de document.

Toutefois, lorsque vous modifiez un document
source dans le fournisseur de stockage et que

le nom du fichier reste le méme, Workday ne
synchronisation pas le document et ne met pas a
jour avec la version la plus récente.

Pourquoi est-ce que je ne trouve pas le dossier \Vous pouvez créer une paire de synchronisation
Google Drive que je souhaite synchronisation uniquement avec des dossiers partagés situés
lorsque j'essaie de créer ma paire de dans le dossier Mon Drive du compte Google
synchronisation dans Workday CLM ? que vous utilisez pour authentifier la paire de

synchronisation.

Si un dossier se trouve dans Mon Drive sur Google
Drive, il s'affiche dans les dossiers Personal
Gestion des contrats et Document Intelligence
lorsque vous étes invité a sélectionner un dossier
Google Drive a synchronisation.

Lorsque vous avez plusieurs dossiers partagés
que vous souhaitez synchronisation , mais que
vous souhaitez uniquement créer une paire de
synchronisation, vous pouvez créer un sous-

dossier dans votre Drive, y ajouter les dossiers
partagés, puis synchronisation le sous-dossier.

Vous pouvez également définir des paires de
synchronisation distinctes pour chaque dossier
partagé que vous souhaitez synchronisation avec
Gestion des contrats et Document Intelligence.
Pour plus d'informations sur I'octroi d'accés

aux dossiers, voir Définir la synchronisation de
documents avec EviSync .

Résolution des problemes : erreurs de paire de synchronisation

Lorsque Gestion des contrats et Document Intelligence ne peuvent pas synchroniser les documents, un
message d'erreur s'affiche. Vous pouvez corriger les erreurs a l'aide des actions suivantes :

Cause Solution

Erreur d'authentification : vous utilisez des Cliquez sur Se réauthentifier sur la ligne de la
identifiants expirés, peut-étre di a l'une des paire de synchronisation et reconnectez-vous
raisons suivantes : avec les identifiants mis a jour.

* Le mot de passe du compte a été modifié.

» L'utilisateur qui a lancé la synchronisation a
vu son compte désactivé.

» Le prestataire de stockage exige une
réauthentification.

* Le systéme a révoqué les autorisations
utilisateur pour le site synchronisé.
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Cause Solution

Erreur liée au fournisseur : vous rencontrez Cliquez sur Essayer de vous reconnecter dans
des problémes de connexion a votre fournisseur la ligne de la paire de synchronisation pour tenter
Cloud. de relancer la synchronisation .

Erreur d'acces aux données : le fournisseur a Vérifiez les paramétres et les autorisations de
renommeé, supprimé ou déplacé un dossier racine | votre fournisseur de stockage. Si ces erreurs sont
de paire de synchronisation . correctes, contactez votre fournisseur de stockage

pour obtenir de I'aide. Une fois le probléme résolu,
cliquez sur Réessayer .

Erreur liée a un espace insuffisant : le 1. Libérer de I'espace dans le compte
fournisseur a atteint sa limite de stockage. stockage ou mettre a niveau le plan

stockage pour augmenter la capacité.
2. Synchronisation du CV.

Connecteur Salesforce

Eléments de définition : connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des
contrats et Intelligence des contrats

Cette rubrique peut vous aider a prendre les bonnes décisions lors de la planification de la configuration et
de l'utilisation du connecteur Salesforce. Elle explique :

» Pourquoi effectuer cette configuration.

+ Comment cette configuration s'integre dans Workday.

* Les impacts en aval, ainsi que les interactions entre produits.

» Les conditions requises en matiére de sécurité et les configurations des processus de gestion.
* Les questions a se poser et les limites a prendre en compte avant I'implémentation.

Pour plus d'informations sur la configuration, reportez-vous aux instructions détaillées des taches.

Présentation

Le connecteur Salesforce for CLM et Cl offre une connexion bidirectionnelle transparente entre Salesforce
Sales Cloud, Gestion des contrats et Document Intelligence. Cette intégration inclut un package géré
pouvant étre installé pour Salesforce et prend en charge la synchronisation des métadonnées configurée a
partir de Gestion des contrats et Document Intelligence.

Les contrats sont transférés de Salesforce vers Gestion des contrats et Document Intelligence pour
I'extraction des données basée sur I'lA. Les informations extraites sont ensuite synchronisées dans

Salesforce. Cela permet a Salesforce de servir de hub central pour gérer, rechercher et générer des
rapports sur les données de contrat.

Les principales fonctionnalités incluent :

» Importation de documents existants : importez des documents Salesforce existants dans
Intelligence des contrats pour une gestion centralisée des contrats.

* Synchronisation de documents en temps réel : synchronisez automatiquement les nouveaux
documents de Salesforce vers Gestion des contrats et Document Intelligence, ce qui garantit des
données de contrat a jour.

» Intégration des Workflow CLM : utilisez les workflows de gestion du cycle de vie des contrats
(CLM) directement dans Salesforce pour soumettre des formulaires d'affectation, créer des tickets et
gérer le cycle de vie des contrats.
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« Synchronisation bidirectionnelle des données : synchronisez la synchronisation entre
Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence via des mappages de champs
configurables et des mises a jour automatisées.

+ Etendre les données de Gestion des contrats et d'intelligence des documents : alimentez
d'autres objets Salesforce avec des données de Gestion des contrats et de document d'intelligence
a l'aide d'outils tels que le générateur de flux.

* Intégration de signature électronique : permet d'activer les signatures électroniques directement
dans Salesforce a l'aide des intégrations DocuSign ou AdobeSign existantes configurées dans
Gestion du cycle de vie des contrats.

Avantages pour I'entreprise

» Accéder, réviser et modifier n'importe quel contrat Salesforce directement dans la plateforme de
Gestion des contrats et de documents d'intelligence des contrats, quelle que soit la date a laquelle il
a éteé téléchargé

« Eliminez le temps de recherche de documents et de données Salesforce, en permettant & votre
équipe de se concentrer sur la cléture de transactions.

» Lancer les processus de contrat directement dans Salesforce pour une transition transparente entre
la gestion des prospects et la gestion des contrats.

» Tirer parti des outils spécialisés de gestion du cycle de vie des contrats pour la création intelligente
de modéles et les signatures électroniques intégrées.

» Les algorithmes de traitement du langage naturel identifient automatiquement les conditions et
dispositions clés, ce qui vous fait gagner des heures de travail manuel.

Cas d'utilisation
Le connecteur Salesforce pour CLM et CI permet aux organisations de :

» Générer efficacement des contrats commerciaux a partir de modéles pré-approuvés.

» Rationaliser la collaboration contractuelle en négociant des conditions avec les clients directement
dans Salesforce et en effectuant le suivi de toutes les modifications et révisions de maniére
centralisée.

» Accélérez les cycles de vente en exécutant les contrats par voie électronique avec des signatures
électroniques intégrées.

» Centralisez le stockage des contrats en maintenant un référentiel sécurisé et organisé pour tous les
contrats de vente dans Salesforce pour faciliter I'accés et la recherche.

» Obtenez des informations précieuses sur les contrats en extrayant des données clés telles que la
tarification, les dates de renouvellement et les obligations pour fagonner les stratégies commerciales
et suivre la performance.

» Surveiller la performance des ventes en générant des rapports sur les données de contrat et en
effectuant le suivi des indicateurs clés, tels que les temps de cycle des transactions et les valeurs
des contrats.

» Gérer de maniére proactive les renouvellements en effectuant le suivi des renouvellements de
contrat a venir et en automatisant le processus de renouvellement.

» Assurer la conformité des ventes en centralisant et en standardisant les processus de contrat.

Questions a se poser

Question Elément & prendre en compte

Quelle version de Salesforce utilisez-vous ? Le connecteur Salesforce pour CLM et Cl est
compatible avec les versions Entreprise et lllimité.

Disposez-vous d'un compte de service Ce compte garantit la continuité et empéche les

Salesforce dédié pour l'installation et la interruptions dues aux modifications du compte de

configuration ? ['utilisateur.
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Question

Elément & prendre en compte

Quelle est votre structure de données
existante pour les contrats dans Salesforce ?

Cela aura une incidence sur les étapes
nécessaires a la synchronisation des contrats et
des métadonnées avec Intelligence des contrats.

Y a-t-il des objets ou champs personnalisés
liés aux contrats dans Salesforce ?

Vous devrez les mapper aux champs
correspondants dans Intelligence des contrats.

Comment souhaitez-vous traiter les contrats
existants déja stockés dans Salesforce ?

Vous pouvez effectuer une exportation de
données existantes pour les importer dans
Intelligence des contrats.

Quels types de contrat et champs de données
spécifiques souhaitez-vous synchronisation

Vous devrez configurer des critéres de
synchronisation et des mappages de champs.

entre Salesforce, Gestion des contrats et
Document Intelligence ?

Recommandations

» Créez un compte utilisateur avec des autorisations d'administrateur dans Gestion des contrats et
Document Intelligence, puis utilisez ce compte pour définir la clé API.

» Désactiver les journaux de débogage une fois que l'intégration est entierement opérationnelle.

» Utiliser la derniére version du package géré, car les versions mises a jour sont automatiquement
transmises a votre organisation Salesforce.

» Lorsque vous configurez l'intégration de signature électronique de package géré pour une utilisation
directe depuis Salesforce, assurez-vous que le compte configuré correspond au compte Gestion des
contrats et Document Intelligence pour la clé API Salesforce.

» Testez le package géré dans un environnement sandbox avant de le déployer en production.

Pour effectuer une simulation de production, connectez votre sandbox Salesforce a votre client de
production Gestion des contrats et Document Intelligence, qui permet de tester avec des workflows
et des données en temps réel.

Critéres

* Vous devez disposer de Salesforce Enterprise ou Quantité illimitée pour installer le connecteur
Salesforce pour CLM et CI.

» Créer un utilisateur systéme ou d'intégration dans Salesforce pour planifier les taches A tache, afin
d'éviter toute interruption en cas de désactivation du compte d'un utilisateur. Planifiez des taches
AOX pour qu'elles s'exécutent au moins une fois par jour.

» Pour éviter les erreurs de connexion, vous devez renseigner les champs Prénom et Nom dans le
compte systeme Salesforce.

» Configurez l'acces a I'API, puis définissez l'intégration afin d'effectuer la synchronisation entre
Gestion des contrats , Document Intelligence et Salesforce. Consulter Définir une connexion
bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence . Vous devez vous
assurer que la case API Enabled est cochée pour le compte d'intégration.

Limitations

La copie des données du package géré depuis I'environnement de production vers un environnement
sandbox (par exemple, via une actualisation) n'est pas prise en charge.

Sécurité

» Gestion des contrats and Document Intelligence est certifié SOC 2 Type I, effectue régulierement
des tests d'intrusion, exécute un programme international de validation des bogues et tient a jour un
plan de reprise aprés sinistre a jour.
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* Le connecteur Salesforce pour CLM et Cl s'exécute sur l'infrastructure AppExchange et a réussi le
contrble de sécurité de Salesforce .

» Les données en transit entre Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence sont
chiffrées avec TLS 1.2+.

Domaine Eléments & prendre en compte

Application connectée et restrictions IP Le package géré utilise une application
Connected (OAuth) pour sécuriser la
communication bidirectionnelle entre Salesforce,
Gestion des contrats et Document Intelligence.
Workday recommande d'assouplir les
restrictions IP dans les paramétres de
I'application connectée.

Authentification avec une clé API Le package géré utilise une clé API Gestion des
contrats et Document Intelligence (enregistrée
dans Salesforce en tant qu'identifiant nommé)
pour communiquer avec Gestion des contrats et
Document Intelligence. Cette clé APl détermine
['utilisateur Gestion des contrats et Document
Intelligence associé a toutes les actions API
initiées par Salesforce.

Compte systéme Salesforce pour l'intégration L'utilisateur de l'intégration dans Salesforce a
besoin des autorisations systeme suivantes :

* Accéder aux bibliotheques

» Services REST AOX

* APl activée

» Gérer les autorisations personnalisées
» Gérer les documents publics

¢ Modifier des métadonnées via des fonctions
API

» Afficher toutes les données
» Afficher le nom du développeur
» Afficher la définition et la configuration

¢ Ensemble d'autorisations de I'administrateur
Evisort

* Ensemble d'autorisations du Champ de
métadonnées Evisort personnalisé

* Appliquer une autorisation de contenu

Nom affiché dans les rapports

Vous pouvez créer des rapports personnalisés dans Salesforce a I'aide de I'objet Evisort et de ses champs
associés. Vous pouvez ainsi effectuer le suivi des principales métriques du contrat, notamment :

* Valeur du contrat

* Type de contrat

» Dates de renouvellement
» Obligations clés

» Statut de conformité
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Relations et interactions

Workday propose un kit appelé Touchpoints Kit, qui rassemble plusieurs ressources pour vous aider a
mieux comprendre les relations de configuration dans votre environnement client. Pour en savoir plus sur
ce kit, visitez notre page Workday Touchpoints Kit sur le site Workday Community.

Related Information

Concepts

Eléments de définition : Intelligence des contrats
Taches

Définir I'affectation d'e-mails pour les documents
Référence

Référence : configuration requise du fournisseur de stockage
FAQ : Plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents

Eléments de configuration : Salesforce Connector CPQ

Cette rubrique peut vous aider a prendre les bonnes décisions lors de la planification de la configuration et
de l'utilisation de Salesforce Connector CPQ. Elle explique :

* Pourquoi le définir.

+ Comment cette configuration s'integre dans Workday.

* Impacts en aval et interactions entre produits.

» Les conditions requises en matiére de sécurité et les configurations du processus de gestion.
* Les questions a se poser et les limites a prendre en compte avant I'implémentation.

Reportez-vous aux instructions détaillées des taches pour avoir une vision exhaustive de la configuration.

De quoi s'agit-il

L'intégration de la gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ (Configurer, Prix, Devis)
vous permet d'intégrer une table dynamique d'informations de devis directement dans un brouillon de
contrat ou d'ajouter au contrat un document de devis généré par CPQ pour la signature électronique.
Cette intégration fonctionne avec des devis qui ont été finalisés via les régles de gestion standard et les
processus d'approbation de CPQ.

Avantages pour I'entreprise

» Réduire les erreurs et améliorer I'efficacité en ajoutant automatiquement les données de devis a un
contrat sans copier-coller manuel.

* Vous assurer que les devis générés par CPQ ont un lien légal en les incluant dans le package de
signature électronique .

» Faites en sorte que les documents fusionnés puissent faire I'objet d'une recherche et étre préts pour
I'extraction de données par I'lA dans la gestion du cycle de vie des contrats.

Cas d'utilisation

Cette intégration répond au probléme commercial du transfert manuel du détail du devis dans un contrat.
Vous pouvez :

» Créer de maniere dynamique une table dans un brouillon de contrat en utilisant les données d'un
enregistrement de devis Salesforce.

» Joindre automatiquement un document de devis généré par CPQ (PDF ou Word) a un document de
contrat principal pour la signature électronique.
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Question

Consideration

Quels champs de la vue Lignes de devis
Salesforce devez-vous afficher dans le document
génereé ?

Lors du rendu des données de devis dans le
document, la gestion du cycle de vie des contrats
utilise les champs indiqués dans la vue Lignes de
devis de Salesforce.

La gestion du cycle de vie des contrats prend en
charge les types de données suivants :

* Booléen

* Devise

* Double

*  Nombre entier
* Nombre

* Chaine

Voulez-vous afficher le devis sous forme de
tableau généré dynamiquement ou le joindre
comme document distinct pour la signature
électronique?

Si vous devez supprimer certaines lignes de
facon conditionnelle en en affichant d'autres, vous
devrez utiliser des modeéles CPQ, qui prennent

en charge plusieurs cas d'utilisation. Dans ce

cas, vous devez d'abord générer le devis dans
CPQ, I'enregistrer dans un fichier de devis, puis le
joindre au billet en tant que piéce jointe.

Recommandations

Avant de commencer les étapes d'intégration dans Salesforce, créez et configurez un workflow dans

Gestion du cycle de vie des contrats.

Critéres

» Installez et configurez le package géré CPQ dans votre environnement Salesforce.
» Installez le package Evitor Intelligence des contrats for Salesforce et configurez-le avec les

autorisations appropriées.

» Pour utiliser I'intégration de document de devis, définissez le format de sortie du document de devis
sur PDF ou DOCX. Le processus de fusion n'ajoute pas les autres types de fichier.

Limitations

* Vous ne pouvez ajouter qu'un seul tableau de devis a un méme document modéle.
» La construction de table ne prend pas en charge les tables imbriquées.

» La gestion du cycle de vie des contrats ne peut pas utiliser un modéle CPQ. Vous devez générer le
document de devis dans CPQ et le joindre en tant que fichier.

» Lorsqu'un devis fait plus d'une page, la ligne d'en-téte de la table s'affiche uniquement sur la

premiére page.

Relations et interactions

Workday propose un kit appelé Touchpoints Kit, qui rassemble plusieurs ressources pour vous aider a
mieux comprendre les relations de configuration dans votre environnement client. Pour en savoir plus sur
ce kit, visitez notre page Workday Touchpoints Kit sur le site Workday Community.
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Définir le connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et
Intelligence des contrats

Prerequisites
» Assurez-vous que votre organisation Salesforce répond aux critéres suivants :

» Ultiliser I'édition Entreprise ou lllimité de Salesforce. Vous pouvez vérifier votre version
Salesforce dans la section Informations sur I'unité Iégale dans Définition .
» Ultiliser Salesforce Sales Cloud.

» Connectez-vous a Salesforce avec un compte d'administrateur et créez un compte de service
Salesforce dédié spécifiquement a l'installation et a la gestion du package géré. Cette pratique
garantit la continuité et empéche les interruptions dues aux modifications ou désactivations de
compte utilisateur.

» Connectez-vous a Gestion des contrats et Document Intelligence avec un accés administrateur et
créez un compte d'administrateur dédié pour le connecteur Salesforce. Déconnectez-vous, puis
reconnectez-vous avec le nouveau compte.

Context

L'intégration Salesforce Connector for CLM and CI établit une synchronisation bidirectionnelle entre
Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence. Cela permet de circuler de Salesforce vers
Gestion des contrats et Document Intelligence. Les champs et dispositions d'intelligence des documents
renvoient a Salesforce. Salesforce peut ensuite servir de systéeme d'enregistrement pour les recherches et
le reporting sur les données de contrat de vente.

Steps

1. Dans Salesforce AppExchange, accédez a Evisort Intelligence des contrats for Salesforce .
2. Finalisez l'installation du package dans Salesforce :
a) Pendant l'installation, sélectionnez Install for Admins Only lorsqu'il est demandé d'accorder
I'accés aux utilisateurs.
b) Siun écran "Approuver l'acceés tiers" s'affiche, sélectionnez Continuer pour poursuivre.
c) Sil'installation prend plus de temps que prévu, cliquez sur Terminé et attendez I'envoi d'un e-
mail de confirmation.
3. Cliquez sur App Launcher et accédez a I'application Evisort Admin .
4. Sélectionnez Post-installation Script dans le menu de gauche.
Cette page vous guide tout au long des étapes de configuration obligatoires et facultatives. Des

coche vertes reflétent de maniére dynamique la finalisation de chaque étape de configuration,
offrant une confirmation visuelle de votre avancement.

5. Sur la page de script post-installation , cliquez sur Accéder aux parametres du journal et
activez a la fois I'option Activer la journalisation et I'option Log to System Debug .

6. Sur la page de script post-installation , cliquez sur Accéder a I'ensemble d'autorisations
administrateur Evisort et affectez I'ensemble d'autorisations Evisort Admin aux administrateurs
systeme.

7. Sur la page Post-installation de script, cliquez sur Accéder a I'ensemble d'autorisations de
I'administrateur Evisort et affectez I' ensemble d'autorisations Evisort de I'utilisateur aux
utilisateurs finaux.

Les nouveaux utilisateurs Salesforce ne recevront pas automatiquement ces ensembles
d'autorisations. Lorsque vous intégrez de nouveaux utilisateurs, revenez a cet écran et répétez ces
étapes.

8. Sur la page Post-installation de script , cliquez sur Create Metadata Champ Permission Set ,
puis attendez ou actualisez la page pour que le bouton soit mis a jour.
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9. Cliquez sur Accéder a l'ensemble d'autorisations du Champ personnalisé des métadonnées
et affectez I'ensemble d'autorisations d' autorisations de Champ personnalisé de métadonnées
Evisort a la fois aux administrateurs systéme et aux utilisateurs finaux.

Next Steps

Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence
Related Information

Concepts

Concept : ensembles d'autorisations du connecteur Salesforce dans Salesforce
Tasks
Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence

Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et
Document Intelligence

Avant de commencer

Installez Salesforce Connector pour le package CLM et CI . Consulter Définir le connecteur Salesforce
pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats

Pourquoi et quand exécuter cette tache

En connectant Salesforce a Gestion des contrats et Document Intelligence et en permettant a Gestion
des contrats et Document Intelligence d'appeler des API Salesforce, vous pouvez établir une connexion
bidirectionnelle pour partager des billets de workflow, des documents et des métadonnées de document.

Les clés API Gestion des contrats et Document Intelligence n'expirent pas, mais Workday vous
recommande de remplacer régulierement vos clés API pour maintenir une sécurité optimale.

Procédure

Dans Workday CLM et CI

1. Connectez-vous avec le compte d'administration Salesforce Connector et définissez une clé API
dans la Gestion des contrats et I'intelligence des documents.

Consulter Générer une clé API Gestion des contrats et l'intelligence du document
Dans Salesforce

2. Sur la page Post-installation de Workday Script , pour la premiére fois, accédez a la section
Application d'administration Evisort - Créer un identifiant désigné .

3. Cliquez sur Accéder a la définition Salesforce .

4. Cliquez sur New lorsqu'il s'agit d'un identifiant existant dans la liste déroulante.
5. Créez un nouvel élément nommé Evisort .

6. Exécutez la tache :

Option Description
Libellé Evisort
Nom Evisort

Remarque : Le nom doit correspondre
exactement a ce texte.

URL https://api.evisort.com/

Remarque : L'URL doit correspondre
exactement a ce texte.
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Option Description

Certificat Laisser vide

Type d'identité Principal désigné

Protocole d'authentification Authentification par mot de passe

Nom d'utilisateur EVISORT-API-KEY

Mot de passe Coller la clé APl Workday CLM et Cl créée a
I'étape précédente

Générer un en-téte d'autorisation Faux

Autoriser la fusion des champs dans I'en- Vrai

téte HTTP

Autoriser les champs de fusion dans le Faux

corps HTTP

Connexion réseau sortante Laissez ce champ vide.

7. Surla page de script post-installation , aprés avoir actualisé la page, accédez a la section
Application d'administration Evisort - créer un identifiant désigné .
8. Cliquez sur Check Validation pour tester la connexion a Workday CLM et CI.
Dans Workday CLM et CI

9. Se connecter avec le compte d'administration Salesforce Connector et se connecter a Salesforce via
OAuth.

a) Accédez a l'onglet Intégrations dans la Console d'administration.

b) Accédez a l'intégration Salesforce depuis I'onglet CRM/Ventes et cliquez sur Connecter un
compte Salesforce pour ajouter I'organisation Salesforce et accorder les autorisations a
Gestion des contrats et a Document Intelligence.

Que faire ensuite
Définissez le formulaire de saisie pour le workflow Gestion du cycle de vie des contrats.

Related Information
Concepts

Concept : ensembles d'autorisations du connecteur Salesforce dans Salesforce

Taches

Définir le connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats
Définir des formulaires d'affectation pour le Flux des travaux Gestion du cycle de vie des contrats

Etapes : définir des workflows de gestion du cycle de vie de contrats pour le
connecteur Salesforce

Prerequisites

* Installez le package Salesforce Connector for CLM et Cl . Consulter Définir le connecteur
Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats .

» Définissez une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et Document
Intelligence. Consulter Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats
et Document Intelligence .
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Context

Vous pouvez configurer le connecteur Salesforce pour permettre a vos utilisateurs de créer et de gérer des
contrats de maniére transparente sans quitter I'expérience utilisateur Salesforce.

Steps

1. Définir des formulaires d'affectation pour le Flux des travaux Gestion du cycle de vie des contrats .
2. Mapper les formulaires d'affectation de Salesforce a la Gestion du cycle de vie des contrats .
3. Activez l'application des autorisations d'accés utilisateur par workflow.

Sélectionnez le champ Enforce Content Permissions dans les paramétres personnalisés du
parameétre de l'espace de travail Evisort pour appliquer les autorisations définies dans le workflow
Evisort. Lorsque ce paramétre est désactivé, tous les utilisateurs disposant d'une autorisation
Evisort pourront afficher les workflows et les documents associés.

Définir des formulaires d'affectation pour le Flux des travaux Gestion du cycle de vie
des contrats

Prerequisites

» Installez le connecteur Salesforce pour le package CLM et Cl . Voir Définir le connecteur
Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats .

» Définir une connexion bilatérale entre Salesforce, la Gestion des contrats et la fonctionnalité
Document Intelligence. Voir Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des
contrats et Document Intelligence .

Context

Pour lancer de nouveaux tickets de workflow directement depuis Salesforce, vous pouvez définir

des formulaires d'affectation pour les workflows souhaités. En ajoutant le bouton aux présentations
d'enregistrement Salesforce, vous pouvez démarrer de nouveaux tickets et renseigner automatiquement le
formulaire de saisie avec des données ou des fichiers mappés depuis I'enregistrement Salesforce actif.

Vous pouvez configurer des formulaires d'affectation de la gestion du cycle de vie des contrats, créer un
bouton pour lancer de nouveaux tickets et activer le suivi de I'historique des champs pour 'objet Ticket
Evisor afin de rationaliser la gestion des contrats.

Steps

1. Définissez des paramétres personnalisés pour 'URL de base et les Paramétres de I'espace de
travail pour les formulaires d'affectation.
a) Accédez a Parametres personnalisés depuis Définition.
b) Accédez a Modifier les paramétres de I'espace de travail et cliquez sur Gérer.
c) Dans la section Valeur par défaut du niveau de I'organisation, cliquez sur Nouveau ou
Modifier. Exécutez la tache :

Option Description

Espace de travail Saisissez le nom de votre espace de travail
client.

Sous-domaine clients
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Option Description

Domaine com

Vous pouvez trouver le nom, le sous-domaine et le nom de votre espace de travail client
dans I'URL lorsque vous accédez a des documents dans CLM et Cl. Exemple : https://
clients.evisor.com/global Effectif/documents/20d6304b-e19b-4469-a949-33be90d4527a

2. Créez le bouton Formulaire d'affectation .
a) Accédez a Object Manager depuis Définition.

b) Recherchez l'objet Salesforce auquel vous souhaitez ajouter le bouton, par exemple
Opportunité, et cliquez sur Boutons, Lienset Actions.

c) Cliquez sur Nouvelle action et terminez la tache :

Option Description

Nom de I'objet Opportunité

Type d'action Composant web tranche horaire aprés mise
ajour

Composant web tranche horaire apres evisortiintakeForm

mise a jour Note: Le texte doit étre exact.

Type de libellé standard Aucun

Libellé Formulaire de saisie

Nom Ce champ est automatiquement renseigné

avec un nom de bouton compatible avec
les API en fonction du libellé que vous
indiquez.

Description Crée ou modifie le formulaire d'affectation
de CLM pour cet enregistrement.

3. Ajoutez le bouton Formulaire d'affectation a la présentation de la page.
a) Accédez a Object Manager depuis Définition.
b) Recherchez une opportunité.
c) Cliquez sur Présentations de page.
d) Accédez a chaque présentation de page active et placez le bouton sur la présentation.
Vous devez accéder a chaque présentation de page, car le fait de placer le bouton sur une
présentation de page ne place pas ce bouton sur chaque présentation de page.

e) Accédez aux actions sur mobile et a la source et faites glisser le formulaire d'affectation
jusqu'a la premiére position sous les actions sur mobile et sur la charge de Salesforce.

f) Cliquez sur Enregistrer .
4. Activez I'historique des Champ pour I'objet Billet d'affiche. Voir I'historique des Champ de suivi
d'objet
Related Information
Tasks
Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence
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Mapper les formulaires d'affectation de Salesforce a la Gestion du cycle de vie des
contrats

Prerequisites

» Installez le connecteur Salesforce pour le package CLM et CI . Voir Définir le connecteur
Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats

» Définir une connexion bilatérale entre Salesforce, la Gestion des contrats et la fonctionnalité
Document Intelligence. Voir Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des
contrats et Document Intelligence

» Définissez des formulaires d'affectation dans Salesforce. Voir Définir des formulaires d'affectation
pour le Flux des travaux Gestion du cycle de vie des contrats

Context
Cette tache explique comment créer des tickets de workflow directement dans Salesforce et vous permet
de gérer les contrats et les taches associées de maniére transparente.

Steps

1. Sur votre instance Salesforce, accédez a l'application Evisor Admin et cliquez sur Mapper les
formulaires de réception dans le panneau de gauche.

2. Cliquez sur le bouton Extraire de I'outil de contrdle pour actualiser la liste des workflows.

3. Sic'est la premiére fois que vous mappez ce workflow, cliquez sur Mapper le nouveau formulaire
d'affectation. Sinon, cliquez sur la fléche en regard du workflow et sélectionnez Modifier.

4. Dans le menu déroulant, sélectionnez un objet Salesforce pour ajouter des champs comme saisies
d'élément de paie pour le billet E absent .

5. Pour chacun des champs Flux des travaux Gestion du cycle de vie des contrats (CLM) cible,
choisissez un champ Salesforce source.

Si le Flux des travaux n'a pas changé du cété de la CLM, vous pouvez modifier le formulaire
et enregistrer les mises a jour. Si le Flux des travaux a changé du c6té de la CLM, vous devez
supprimer le mappage et le recréer.

Related Information
Reference

Référence : mappage des types de Champ Salesforce

Ajouter ou supprimer des lignes de mappage de synchronisation de Champ

Prerequisites

» Installez le connecteur Salesforce pour le package CLM et Cl . Voir Définir le connecteur
Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats .

» Définir une connexion bilatérale entre Salesforce, la Gestion des contrats et la fonctionnalité
Document Intelligence. Voir Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des
contrats et Document Intelligence .

Context

Vous pouvez ajouter et supprimer des lignes de mappage de synchronisation de champs dans le
formulaire de synchronisation des champs pour contréler quels champs Salesforce et Intelligence des
contrats sont synchronisés.

Vous recevrez une erreur Mappage non valide : le champ de destination ‘(nom du champ supprimé)'
est introuvable si un champ mappé précédemment dans la Gestion des contrats et l'intelligence du
document a été supprimé ou renommé. Par conséquent, Salesforce ne peut plus synchronisation les
données avec ce champ.
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Pour résoudre cette erreur, identifiez le champ non valide dans le message d'erreur et modifiez la ligne
de mappage de synchronisation des champs existants afin de connecter le champ Salesforce au bon
Intelligence des contrats. Vous pouvez également supprimer la ligne de mappage de synchronisation des
champs si le champ n'est plus nécessaire pour la synchronisation.

Steps

1. Ajouter de nouveaux mappages de champs :
a) Accédez a l'onglet Champs de synchronisation de I'application Evitor Admin.
b) Lorsque vous créez un mappage d'objets, cliquez sur le bouton Définir le mappage d'objets

Lorsque vous modifiez un mappage existant, sélectionnez une ligne de mappage existante
dans le tableau Champs de synchronisation, puis cliquez sur Modifier.
c) Pour les nouveaux mappages, sélectionnez un objet dans le menu déroulant Objet
Salesforce et cliquez sur le bouton Nouveau mappage de Champ .
d) Sélectionnez un champ Salesforce et le champ Intelligence des contrats auquel vous
souhaitez le mapper.
2. Supprimez un mappage de champ :

a) Pour ne supprimer qu'un seul mappage de champs, cliquez sur l'icobne en forme de corbeille
a droite de la ligne Mappage de champs dans le formulaire ouvert. Aprés avoir supprimé les
lignes non souhaitées, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer le mappage mis a jour.

b) Pour supprimer I'ensemble du mappage d'objets, cliquez sur la fleche vers le bas dans la
saisie de la table pour le mappage, puis cliquez sur Supprimer.

Nous prenons en charge les fichiers Salesforce, ContentDocument/ContentVersion et les
notes améliorées, ContentNote, utilisés par les organisations Salesforce créées apres
avril 2016. L'intégration prend entierement en charge les fichiers, y compris les fichiers
stockés dans des bibliotheques ou directement associés a des enregistrements.

Nous ne prenons pas en charge les remarques et les piéces jointes existantes.
Définir les taches planifiées

Prerequisites

1. Vos taches par lots doivent étre configurées pour utiliser un compte avec I'accés Administrateur
systeme Salesforce et les ensembles d'autorisations personnalisés suivants :

» Autorisation d'administration Evisort définie.
» Ensemble d'autorisations d'autorisation de Champ personnalisé de métadonnées Evisort

2. Cochez la case Custom Log Send Diagnostic Data . Consulter Activer le journal personnalisé
Envoyer les données de diagnostic .

Context

Vous devez définir des taches planifiées pour maintenir la synchronisation entre Salesforce et Intelligence
des contrats pour les mises a jour de champ et de disposition . En automatisant ces processus, vous
vous assurez que les utilisateurs de Intelligence des contrats et Salesforce ont accés aux informations de
contrat les plus récentes, y compris les champs et les dispositions extraits par I'lA.

Cette tache implique la planification de classes A tache, également appelées taches par lots A seront.

Steps

1. Dans Salesforce, accédez a Définition > Taches planifiées .
2. Cliquez sur Planifier avec A place .
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3. Planifiez la tache Import Custom Champ and Provision Definitions .

Cette tache permet d'importer toutes les définitions nouvelles ou supprimées de champs et de
dispositions personnalisés a partir de Intelligence des contrats. Il revalide également tous les
mappages de champs d'objet pour rechercher les champs Intelligence des contrats supprimés ou
renommeés. Cette tache requiert 'autorisation Modifier toutes les données car elle modifie les structures
de données dans le schéma Salesforce Connector.

Champ Valeur

Nom de la mission Nom suggéré : importer des définitions de
Champ personnalisé et de provision

Classe A tache, CustomFieldSyncSchedulable ( namespace :
evisort)

Fréquence Quotidien

4. Planifiez la tache Import Document Champ and Provision Values :

Cette tache importe les mises a jour des champs et des dispositions actifs pour les documents
Salesforce liés dans Intelligence des contrats et stocke ces valeurs dans les objets Evisort du
connecteur Salesforce.

Il extrait les métadonnées de document depuis Intelligence des contrats et crée/mettre a jour les
enregistrements Evisort__c correspondants dans Salesforce.

Champ Valeur

Nom de la mission Nom suggéré : valeurs du Champ d'importation
et de la disposition

Classe A tache, DocumentSyncSchedulable ( namespace :
evisort)

Fréquence *  Minimum : tous les jours

* Bonne pratique : toutes les heures

Si vous pouvez exécuter cette tache plus
fréquemment, les utilisateurs finaux pourront
voir les données d'lA plus rapidement.

Les valeurs de Champ et de disposition ne sont importées que si elles sont marquées comme étant
actives .
5. Planifiez la tache Exporter des champs objet vers des documents Intelligence des contrats :

Cette tache exporte les valeurs des champs Objet vers le document Intelligence des contrats lié.
Cela se produit lorsqu'un document est lié pour la premiéere fois et aussi chaque fois que les valeurs
du champ changent.

Champ Valeur

Nom de la mission Nom suggéré : exporter des champs objet vers
des documents Intelligence des contrats

Classe A tache, EvisortMetaDataSyncBatchV2 (namespace :
evisort)

Fréquence e Minimum : tous les jours
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Champ Valeur
* Bonne pratique : toutes les heures

Si vous utilisez la planification simple Salesforce, projetez la date de fin dans le futur (100 ans).
Cela empéche la tache de s'arréter définitivement, garantissant que les données continuent de se
synchroniser avec Intelligence des contrats.

Définir les importations a partir des champs et des prévisions Intelligence des contrats

Prerequisites
Vous avez besoin d'un accés Administrateur systéeme Salesforce et des ensembles d'autorisations
personnalisés suivants :

* Administrateur Evisort
» Autorisation du Champ personnalisé des métadonnées Evisort
Définissez les taches planifiées pour I'importation de définitions de Champ personnalisés et de

provisions et pour l'importation de Champ de document et de valeurs de disposition . Consulter
Définir les taches planifiées

Context

Vous pouvez importer le champ Intelligence des contrats et les valeurs de disposition dans I'objet
Evisort__c personnalisé du connecteur Salesforce . Vous pouvez utiliser ces champs dans les rapports ou
les scripts personnalisés pour vous assurer que les données de contrat dans Salesforce sont mises a jour
avec les dernieres informations extraites de Intelligence des contrats.

Steps

1. Sur la page Administrateur Evisort de Salesforce, accédez a Synchroniser les champs dans le
menu gauche, puis faites défiler I'écran jusqu'a la section Synchroniser les champs .

Cette section affiche la liste des champs Intelligence des contrats disponibles.

Option Description

Libellé Le libellé du champ provenant de Intelligence
des contrats.

Type Type de données du champ dans Salesforce.

Actif Case a cocher qui indique si le champ est actif
pour la synchronisation des métadonnées avec
Salesforce.

Statut du Champ Case a cocher indiquant si le champ est

disponible dans Salesforce.

2. Sivous ne pouvez pas accéder aux champs Intelligence des contrats attendus, vous pouvez forcer
manuellement une actualisation a mettre a jour la liste des champs.

a) Cliquez sur Extraire depuis Evisort .
b) Cliquez sur Affecter une autorisation de Champ .

Il peut s'écouler un petit délai avant que les champs ne soient visibles.

3. Pour éviter que les données inutiles ne soient importées dans Salesforce, désactivez les champs si
nécessaire.

4. Sur la page Administrateur Evisort, accédez a Synchroniser les provisions dans le menu gauche,
puis vérifiez la section Synchroniser les provisions .
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5. Sivous ne voyez pas les dispositions Intelligence des contrats attendues, vous pouvez forcer une
actualisation manuelle pour mettre a jour la liste. Cliquez sur le bouton Extraire d'Evisort .

6. Pour empécher l'importation de données inutiles dans Salesforce, désactivez les dispositions si
nécessaire.

Définir les mappages de Champ d'objet

Context

Lorsque Intelligence des contrats finalise le traitement de I'lA, vous pouvez importer les champs de
métadonnées de document dans l'objet Salesforce qui contient le document. Vous devez mapper les
champs de Intelligence des contrats au champ d'objet Salesforce approprié a I'aide de mappages d'objets.
Vous pouvez choisir des champs d'objet Salesforce de 5 niveaux maximum dans la hiérarchie d'objets.

Steps

1. Sur la page Evisor Admin de Salesforce, accédez a Sync Fields dans le menu de gauche.

2. La premiére section est Synchroniser le mappage d'objets. Pour ajouter un nouveau mappage
d'objets, cliquez sur Nouveau mappage d'objets.

3. Choisissez un objet Salesforce.

4. Ajoutez une ligne au mappage pour chaque champ Objet Salesforce qui doit étre automatiquement
renseigné avec des données Intelligence des contrats .

5. Sélectionnez le champ Intelligence des contrats souhaité dans la droite pour finaliser le mappage.

Vous pouvez configurer des mappages avec des champs d'objet Salesforce avec des types de
données DateTime ou Numériques uniquement pour des champs Intelligence des contrats avec un
type de données compatible.

6. Enregistrez les modifications.

Vous pouvez modifier un mappage d'objets existant a partir de I'icbne de menu a droite de la ligne
de mappage dans la vue liste.

Créer des filtres d'objet personnalisé pour le connecteur Salesforce

Context

Les filtres au niveau objet vous permettent de vous assurer que le connecteur Salesforce importe
uniqguement les documents commerciaux pertinents dans Gestion des contrats. En définissant des criteres
de champ spécifiques, vous pouvez automatiser la synchronisation des documents en fonction du statut de
leur enregistrement parent.

Steps

1. Dans l'onglet Administrateur Evisort , accédez a la page Critéres de synchronisation .

2. Cliquez sur Ajouter un objet dans la section Parameétres spécifiques de I'objet et saisissez le
nom de I'objet Salesforce que vous souhaitez filtrer.

3. (Facultatif) Pour réduire le périmétre, saisissez un chemin d'objet spécifique.

4. Sélectionnez le champ Salesforce et I'opérateur relationnel pour déclencher une synchronisation.
Exemple : Status__c EQUALS Conclu.

5. Cliquez sur Enregistrer .

Result

Workday lance le processus d'évaluation lorsqu'un fichier est téléchargé ou mis a jour dans Salesforce. Le
connecteur effectue les vérifications automatisées suivantes :
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» Statut de la synchronisation : vérifie le champ Evisort__c . Lorsque le champ est renseigné,
Salesforce ignore le fichier pour éviter le traitement en double.

* Indicateurs globaux : vérifie le paramétre Sync_Criteria__c pour répondre aux exigences de
synchronisation universelle.

« Evaluation filtrée : la méthode evalContentCreation interroge les enregistrements
Evisort_Export_Filter__c pour qu'ils correspondent au fichier et a I'enregistrement parent associés
aux regles que vous avez définies.

* Importation de fichiers : lorsque tous les criteres correspondent, Salesforce génére un élément de
file d'attente pour que le fichier soit importé dans Gestion des contrats.

Etapes : définir I'intégration de la gestion du cycle de vie des contrats pour Salesforce
CPQ

Prerequisites

* Installez et configurez le package géré CPQ dans votre environnement Salesforce.

» Installez le package Evisort Intelligence des contrats for Salesforce et configurez-le avec les
autorisations appropriées. Consulter Définir le connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie
des contrats et Intelligence des contrats .

» Créez un workflow dans Gestion du cycle de vie des contrats.

Context

Vous pouvez configurer Gestion du cycle de vie des contrats pour créer automatiquement une table dans
un brouillon de contrat a I'aide des données de devis Salesforce CPQ. Cela vous permet d'intégrer un
devis unique dans un modéle de contrat.

Steps

1. Accédez a un éditeur de documents, tel que Microsoft Word ou Google Docs, et créez le document
modéle pour le contrat. Pour la tache, tenez compte des éléments suivants :

Option Description

Format Ajouter un nouveau parameétre substituable de
tableau pour les informations de devis CPQ

a l'aide d'une syntaxe spécifique. Consulter
Référence : syntaxe et mise en forme des
tables

Champs Le paramétre substituable de champ dans le
modéle doit correspondre au nom de champ
que vous définissez dans le workflow.

Nombre de tables La gestion du cycle de vie des contrats ne
prend en charge qu'une seule table de devis
dans un document modeéle.

Masquer le devis sous conditions Vous pouvez empécher la table de devis de
figurer dans le document en I'englobant dans
des parameétres substituables conditionnels.

Si vous avez besoin de supprimer
conditionnellement certaines lignes tout en
en affichant d'autres, vous devrez utiliser les
modéles CPQ.
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2. Mettez a jour le workflow existant dans Gestion du cycle de vie des contrats pour définir le champ de
devis.
a) Téléchargez le modéle de document que vous avez créé a I'étape précédente.
b) Créez un nouveau type de champ personnalisé. Vous devez définir le type de champ sur
Texte (paragraphe) .
c) Mappez le champ a une question du formulaire de saisie.
3. Dans Salesforce, en tant qu'administrateur Salesforce, mettez a jour le champ Type d'objet
Salesforce .
a) Accédez au Gestionnaire des objets .

b) Recherchez le mappage dans la recherche rapide et sélectionnez Mappage du formulaire
de saisie.

c) Accédez a Champs et relations , puis sélectionnez Type d'objet Salesforce .
d) Faites défiler jusqu'a la section Valeurs , puis cliquez sur Nouveau, saisissez la valeur Lien
dans la zone de texte, puis enregistrez.
4. Dans Salesforce, mappez le formulaire de saisie.
a) Accédez a la page Administrateur Evisort depuis App Launcher.

b) Accédez a Mapper des formulaires d'affectation , puis cliquez sur Extraire d'Evisort si
votre workflow n'est pas répertorié.

c) Cliquez sur Mapper un nouveau formulaire de saisie s'il s'agit de la premiére fois que
vous mappez ce workflow. Sinon, cliquez sur la fleche en regard du workflow et sélectionnez
Modifier .

d) Dans le formulaire de mappage, sélectionnez le workflow approprié et définissez I'Objet
Salesforce sur Opportunité .

e) Recherchez le champ Evisort du devis, cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez
Relation .

f) Saisissez SBQQ_quotes? r dans la zone de texte qui apparait.
5. Dans Salesforce, définissez la vue des lignes de devis.
a) Accédez au Gestionnaire des objets et sélectionnez Devis .

b) Accédez a Présentations de page , recherchez les Lignes de devis et cliquez sur l'icbne en
forme de clé pour modifier la vue.

c) Changez la vue pour qu'elle refléte les champs que vous souhaitez afficher dans la table de
devis. Les champs seront sortis dans le méme ordre qu'ils apparaissent dans la vue.

Result

Lorsqu'un utilisateur crée un billet a partir de Salesforce, il peut effectuer une sélection dans une liste de
devis disponibles. Une fois le billet créé, le brouillon de contrat contient les informations du devis dans un
format tableau.

Etapes : définir I'intégration des documents de devis pour la Gestion des contrats

Prerequisites

» Créez un workflow dans Gestion du cycle de vie des contrats.
e Créez des modeles CPQ. Voir Créer vos documents CPQ avec les modéles CPQ

Context

Vous pouvez utiliser cette intégration pour rationaliser le processus de signature électronique en ajoutant
automatiquement les fichiers PDF de devis générés par CPQ au document de contrat principal dans
Gestion du cycle de vie des contrats. Le document combiné (contrat et devis - PDF) est ensuite inclus
dans le package de signature électronique , garantissant que le devis est |légalement contractuel. Aprés
signature, Workday Contract Lifecycle Management stocke le document complet dans le référentiel
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aprés la signature ou il peut faire I'objet de recherches, étre prévisualisé et disponible pour I'extraction de
données basée sur I'lA.

Steps

1. Dans Gestion du cycle de vie des contrats, définissez le champ de document de devis.

a) Cliquez sur Workflow .

b) Sélectionnez un workflow.

c) Cliquez sur Ajouter un Champ .

d) Cliquez sur Champ personnalisé .

e) Sélectionnez Pieces jointes .

f) Dans l'onglet Formulaire du workflow, cliquez sur Ajouter une question .

g) Sélectionnez le champ.

h) Dans le menu Autoriser les utilisateurs ajoindre un fichier , sélectionnez Une piéce
jointe .

i) Sélectionnez l'onglet Parameétres du workflow.

j) Dans la section Ajouter un document au contrat , sélectionnez le champ de piéce jointe que
vous venez de créer.

k) Cliquez sur Publier .
2. Dans Salesforce, mappez le formulaire de saisie.
a) Accédez a la page Administrateur Evisort depuis App Launcher.

b) Accédez a Mapper des formulaires d'affectation , puis cliquez sur Extraire d'Evisort si
votre workflow n'est pas répertorié.

c) Cliquez sur Mapper un nouveau formulaire de saisie s'il s'agit de la premiére fois que
vous mappez ce workflow. Sinon, cliquez sur la fleche en regard du workflow et sélectionnez
Modifier .

d) Dans le formulaire de mappage, sélectionnez le workflow approprié et définissez I'Objet
Salesforce sur Opportunité .

e) Recherchez le champ Evisort correspondant au devis, cliquez sur le menu déroulant et
sélectionnez Ajouter une relation .

f) Saisissez SBQQ__ROON700000029COgAA _r i dans la zone de texte qui s'affiche.
3. Dans Salesforce, activez Option utilisateur pour le format de document de devis.
a) Cliquez sur Définir et recherchez Utilisateurs .
b) Sélectionnez I'utilisateur souhaité et cliquez sur Modifier .
c) Cochez la case Autoriser le format de sortie et cliquez sur Enregistrer .
d) Accédez a I'objet Utilisateur et ajoutez le champ Allow Output Format a la présentation pour
I'utilisateur afin qu'il soit visible sur la page du profil utilisateur.
4. Dans Salesforce, générez un document de devis.
a) Surla page Devis , cliquez sur Générer un document .

b) Configurez les éléments de document, notamment le modéle, le format de sortie et le nom du
document.

c) Cliquez sur Enregistrer et sélectionnez Envoyer via DocuSign ou Envoyer par e-mail .

Result

Une fois qu'un utilisateur crée un billet et sélectionne un document de devis, le document PDF ou Word
du devis CPQ choisi est automatiquement combiné au brouillon du contrat principal, créant ainsi un seul
document fusionné. Ce document fusionné est inclus dans le package de signature électronique et stocké
dans le référentiel aprés la signature Gestion du cycle de vie des contrats.
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Activer le journal personnalisé Envoyer les données de diagnostic

Prerequisites

» Installez Salesforce Connector pour le package CLM et CI . Consulter Définir le connecteur
Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats .

+ Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce et Gestion des contrats et Document
Intelligence. Consulter Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats
et Document Intelligence .

Context

La fonctionnalité Custom Log Send Diagnostic Data permet de résoudre vos problémes plus

rapidement en automatisant la génération de rapports et la gestion des journaux d'erreurs. Elle envoie
automatiquement les données de diagnostic nécessaires de Salesforce directement a Workday, éliminant
le processus manuel et chronophage de collecte des journaux via l'application Salesforce AppExchange
Licence Management Application (MLA). Cette automatisation simplifie la résolution des problémes, ce qui
permet des résolutions plus rapides.

Pour protéger votre confidentialité, la fonctionnalité collecte uniquement les données minimales, non
sensibles requises pour le dépannage et ne collecte pas d'informations permettant de vous identifier (PII).

La fonctionnalité comprend également deux parameétres qui contrélent une tache de nettoyage
automatisée des journaux, ce qui empéche les journaux de s'accumuler indéfiniment. Ces paramétres
fonctionnent ensemble pour supprimer automatiquement les journaux obsolétes ou en trop.

Workday vous recommande d'activer a tout moment la fonctionnalité Custom Log Send Diagnostic Data
pour une meilleure gestion des erreurs.

Steps

1. Activez la connexion Evisort dans Salesforce.
a) Dans Définition , accédez a Types de métadonnées personnalisées .
b) Cliquez sur Gérer les enregistrements pour la saisie libellée evisort Log_Settlements .
c) Cliquez sur Modifier pour I'entrée libellée Valeur par défaut . Créez cette entrée si elle
n'existe pas.
d) Cochez la case Activer la journalisation .
2. Autoriser les connexions AP| aux services web Evisort.

a) Dans Définition , accédez a Parametres des sites distants .
b) Cliquez sur Modifier pour la saisie libellée astronaute(s) .
c) Cochez la case Actif et assurez-vous que la valeur de I'URL du site distant est https.// faire
faire.evisort.con/
3. Activer I'envoi des données du journal a Evisort.

a) Dans Définition , accédez aux Parametres personnalisés .

b) Cliquez sur Gérer pour la saisie libellée Parameétres de I'espace de travail Evisort , puis
cliquez sur Modifier .

c) Cochez la case Custom Log Send Diagnostic Data .

d) (Facultatif) Définissez la Période de conservation du journal personnalisé (jours) pour
réduire le volume d'espace de stockage consommé par les journaux. Si vous ne la définissez
pas, Salesforce définit par défaut la période de conservation de 30 jours.

e) (Facultatif) Définissez le Nombre maximum de saisies du journal personnalisé (hombre)
sur un nombre compris entre 100 et 2 000. Si vous ne la définissez pas, ce paramétre n'a
aucun effet.
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4. Planifiez la transmission automatique des journaux dans Schedule A tache .
a) Dans Définition , accédez a Taches planifiées .
b) Cliquez sur Planifier avec A place .
c) Dans le champ Nom de la mission , saisissez Envoyer lesjournaux a Evisort .
d) Dans le champ Classe A tache , saisissez SendError LogsToExternalBatch .

e) Planifiez la tache pour qu'elle s'exécute une fois en cochant les cases pour chaque jour de la
semaine. Saisissez la date du jour comme date de début et saisissez la date la plus éloignée
possible dans le futur pour la date de fin.

f) Cliquez sur Enregistrer .

Concept : ensembles d'autorisations du connecteur Salesforce dans Salesforce

Ensemble d'autorisations : autorisation de modifier les Champ personnalisés de métadonnées

Vous devez attribuer manuellement I'ensemble d'autorisations Autorisation de Champ personnalisé de
métadonnées Evis type a tous les utilisateurs du connecteur Salesforce. Cette affectation est obligatoire
pour garantir un acces approprié aux fonctionnalités de Gestion des contrats et de veille stratégique dans
Salesforce.

Cet ensemble d'autorisations est mis a jour de maniére dynamique lors de la synchronisation des champs
Gestion des contrats et Données de document.

Autorisations de Champ : les utilisateurs peuvent modifier et lire les champs Intelligence des contrats
associés a l'objet Evisort__c.

Ensemble d'autorisations : E Modifier I'administrateur

Cet ensemble d'autorisations garantit un acces complet a I'application Gestion des contrats et Intelligence
de document dans Salesforce, ce qui permet d'accéder a la configuration, au traitement des fichiers, a

la gestion des enregistrements et a 'affichage du journal, avec un contrdle détaillé sur les actions des
utilisateurs pour la sécurité et l'intégrité des données.

Acces Description

Autorisations générales * Classes Access Gestion des contrats
et Document Intelligence Alex : les
utilisateurs peuvent exécuter différentes
parties du code Gestion des contrats et
Document Intelligence pour utiliser les
fonctionnalités de I'application.

» Configure Gestion des contrats and
Document Intelligence : les utilisateurs
peuvent définir et personnaliser I'application
Gestion des contrats and Document
Intelligence dans leur organisation
Salesforce.

* Envoyer des fichiers & Gestion des
contrats et Document Intelligence : les
utilisateurs peuvent envoyer des fichiers
de Salesforce a Gestion des contrats et
Document Intelligence pour traitement,
notamment I'extraction de dates ou de
clauses de contrat.

* Modifier des enregistrements de
Gestion des contrats et d’intelligence
de document : les utilisateurs peuvent
modifier le détail des enregistrements de
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Acces Description

Gestion des contrats et d'intelligence de
document directement dans Salesforce.

Autorisations d'objet spécifique » Acceés complet a certains objets :
les utilisateurs disposent d'un controle
complet (créer, afficher, modifier et
supprimer) sur des objets tels que
Attachment__c, Evisor_Export_Filter__c,
Intake_Form_Mapping__c et
Intake_Form__c.

» Acces limité aux autres objets : les
utilisateurs peuvent généralement
créer, afficher et modifier des
enregistrements pour des objets tels
que Evisor_Export_Document__c,
Evisor_Export_Object__c,
Evisort_Field_Definition__c,
Evisort_Field_Value__c, Evisort_Ticket__c
et Evisort__c. Avec cette autorisation,
les utilisateurs risquent de ne pas
pouvoir supprimer ou afficher tous les
enregistrements de I'organisation.

* Acces en lecture seule aux journaux :
les utilisateurs peuvent afficher les fichiers
journaux a des fins de dépannage ou de
suivi, mais ne peuvent pas y apporter de
modifications.

Visibilité de I'onglet « Acces aux onglets Gestion des contrats
et Intelligence des documents : plusieurs
onglets associés a la Gestion des contrats
et aux informations sur les documents sont
visibles dans Salesforce, ce qui permet une
navigation aisée dans l'application.

Autorisations de Champ * Modifier et lire la plupart des champs :
les utilisateurs peuvent modifier et lire la
plupart des champs liés aux objets Gestion
des contrats et Document Intelligence.

* Accés en lecture seule a certains
champs : certains champs, en
particulier ceux générés ou calculés
automatiquement, sont en lecture seule.

Ensemble d'autorisations : Utilisateur Evise

Cet ensemble d'autorisations permet aux utilisateurs d'utiliser I'application Gestion des contrats et
Document Intelligence dans Salesforce, notamment I'envoi de fichiers, la gestion des enregistrements
et des tickets, et la modification des valeurs et des définitions de champs. L'acces a certains objets et
champs est limité pour éviter les modifications de configuration excessives ou l'affichage de données

sensibles.
Acces Description
Autorisations générales « Utiliser les fonctionnalités Gestion des
contrats et Document Intelligence :
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Acceés

Description

les utilisateurs peuvent utiliser les
fonctionnalités de base de I'application
Gestion des contrats et Document
Intelligence en accédant a ses classes
Alex.

» Envoyer des fichiers a Gestion des
contrats et Document Intelligence : les
utilisateurs peuvent envoyer des fichiers
de Salesforce a Gestion des contrats et
Document Intelligence pour traitement et
analyse.

* Modifier des enregistrements de
Gestion des contrats et de données
d'intelligence : les utilisateurs peuvent
modifier le détail des enregistrements
de Gestion des contrats et de données
d'intelligence directement depuis
Salesforce.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved

Autorisations d'objet spécifique

» Gérer les valeurs de champ Gestion des
contrats et Intelligence du document :
les utilisateurs peuvent créer, modifier et
supprimer des enregistrements associés
aux valeurs des champs Gestion des
contrats et Intelligence du document.

*  Work with Gestion des contrats and
Document Intelligence : les utilisateurs
peuvent créer, modifier et supprimer des
enregistrements de Gestion des contrats
et de données intelligentes associés a des
objets Salesforce.

» Gérer les tickets de Gestion des contrats
et d'intelligence de document : les
utilisateurs peuvent créer, modifier et gérer
des tickets de Gestion des contrats et
d'intelligence de document pour le suivi et
le traitement des fichiers.

* Modifier les définitions de champs
Gestion des contrats et Intelligence
des documents : les utilisateurs ont un
accés complet aux définitions des champs
Gestion des contrats et Intelligence des
documents, ce qui permet de personnaliser
la saisie et I'affichage des données.

» Acceés limité aux objets et filtres
d'export : les utilisateurs ont un acces en
lecture aux objets et filtres d'export, mais ne
peuvent pas les créer ou les supprimer. lls
peuvent modifier certains champs de ces
objets.

* Modifier les formulaires d'affectation :
les utilisateurs peuvent modifier les
formulaires d'affectation existants, mais ne
peuvent pas les créer ou les supprimer.
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Acces Description

* Accés en lecture seule aux mappages :
les utilisateurs peuvent voir comment
les objets et les champs Salesforce
sont mappés a Gestion des contrats et
Document Intelligence, mais ne peuvent
pas modifier ces mappages.

Visibilité de I'onglet * Acceés aux onglets clés de la Gestion
des contrats et de la Recherche de
document : plusieurs onglets associés a
la Gestion des contrats et a la Recherche
sur les documents sont visibles dans
Salesforce et permettent d'accéder
facilement a différentes parties de
I'application.

Autorisations de Champ * Modifier et lire la plupart des champs :
les utilisateurs peuvent modifier et lire la
plupart des champs liés aux objets Gestion
des contrats et Document Intelligence.

* Acces en lecture seule a certains
champs : certains champs, en particulier
ceux qui sont générés par le systeme ou
calculés, sont en lecture seule.

Appliquer les autorisations de contenu

Cette autorisation garantit une expérience cohérente sur les plateformes Salesforce et Evisor en
empéchant les utilisateurs d'effectuer dans Salesforce des actions qu'ils ne sont pas autorisés a effectuer
dans Evisort.

Cochez la case Appliquer les autorisations de contenu dans les paramétres personnalisés Paramétre
d'espace de travail Evisor pour appliquer les autorisations définies dans le workflow Evisor.

Par défaut, cette autorisation est désactivée pour la mise a jour des workflows existants.

Etat de la case a cocher Description

Vérifié Respecte les autorisations Eviter associées a
chaque phase du workflow.

Les utilisateurs ne peuvent pas accéder aux
boutons Télécharger, Télécharger la nouvelle
versionet Partager dans Salesforce, afin que
seuls les utilisateurs autorisés puissent effectuer
ces actions.

Non vérifié Les boutons Télécharger, Télécharger la
nouvelle versionet Partager sont activés pour
les utilisateurs qui soumettent des tickets, ce qui
leur permet d'utiliser ces fonctions sans restriction.

Related Information
Tasks

Définir le connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats
Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence
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Concept : application Evisor Admin dans Salesforce

L'application Evisor Admin est un hub central pour gérer votre intégrationEvisor Intelligence des contrats
for Salesforce . Vous pouvez utiliser I'application pour configurer et contréler quels documents et
métadonnées sont synchronisés entre les deux plateformes. L'application Evisor Admin permet d'accéder
aux fonctions suivantes :

» Configure Sync Criteria: définissez des régles pour déterminer quels fichiers et métadonnées sont
synchronisés entre Salesforce et Intelligence des contrats.

» Gérer les champs de synchronisation : permet de controler quels champs sont synchronisés
entre Intelligence des contrats et Salesforce.

» Définir les clauses de synchronisation : configurez les clauses de contrat qui sont extraites et
synchronisées de la Intelligence des contrats a Salesforce.

» Autres options : accédez a des fonctionnalités et paramétres supplémentaires, tels que des
affectations d'utilisateurs, des rapports et des notifications personnalisées.

Vous pouvez accéder a l'application Evisor Admin depuis le lanceur d'applications ou le menu
Configuration. Si vous rencontrez des problemes d'accés avec I'application Evisor Admin, vérifiez que
I'ensemble d'autorisations "Evisor Admin" a bien été attribué a votre compte utilisateur.

Concept : criteres de synchronisation des documents Salesforce

Le connecteur Salesforce for Cl and CLM utilise une architecture de synchronisation de type capture-on pour
tous les fichiers afin de garantir I'intégrité des données. Au lieu de surveiller les composants d'interface
utilisateur, le connecteur surveille les objets de données sous-jacents pour conserver une piste d'audit
compléte de toutes les activités liées aux fichiers.

La Gestion des contrats utilise les déclencheurs universels pour surveiller les objets de données
Salesforce suivants afin d'identifier les nouveaux fichiers ou les fichiers mis a jour :

» ContentVersion : capture les nouveaux fichiers téléchargés et le contenu réel du fichier.

» ContentDocumentLink : indique un lien entre un fichier existant et un nouvel enregistrement,
notamment une opportunité ou un compte.

» Piéece jointe existante : surveille I'ancien objet Salesforce Attachment pour détecter les données
existantes.

Note: Dans Salesforce, Salesforce capture les fichiers téléchargés via la liste associée Remarques et
pieces jointes en surveillant I'enregistrement ContentVersion . Comme la Gestion des contrats surveille
directement cet enregistrement, vos fichiers sont capturés quelle que soit la liste associée ou le composant
d'interface utilisateur qui est utilisé pour le téléchargement.

Critéres de synchronisation globale

Au niveau le plus élevé, le connecteur utilise un parameétre global pour déterminer le comportement de
référence pour toutes les découvertes de fichiers.

Lorsque vous cochez la case Synchroniser tout dans le parameétre Evisort_Status__c¢ , Salesforce
synchronise tous les fichiers valides identifiés par le connecteur, quels que soient les autres criteres
définis. Si la case n'est pas cochée, Salesforce traite uniquement les fichiers qui correspondent
explicitement aux filtres d'exportation définis et aux parametres spécifiques d'objets. Consulter Créer des
filtres d'objet personnalisé pour le connecteur Salesforce

Prévention des doublons

Le connecteur utilise deux couches de protection pour garantir la nettoyage des données de I'espace de
travail :

* Logique de contournement intelligente : lorsque Salesforce capture un fichier lors du
téléchargement initial (via le déclenchement ContentVersion), il ignore automatiquement les
événements de liaison suivants pour ce fichier.
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+ Vérification de la synchronisation des statuts : le connecteur ignore les documents contenant
déja un identifiant Evisort dans le champ Evisort__c.

Criteres

Pour qu'un document soit éligible a la synchronisation automatique, il doit répondre aux critéres suivants :

Option Description

Formats pris en charge PDF
Word (.doc, .docx)

Taille du fichier 5 Mo maximum par fichier.

Relation parent Pour deux Orgs/Gorgs, Salesforce utilise
l'objet ContentDocumentLink pour rechercher

I'enregistrement parent et évaluer vos filtres.

Pour les organisations classiques (existantes),
Salesforce évalue directement le filtre par rapport
a l'enregistrement dans lequel la piéce jointe est
insérée.

Référence : mappage des types de Champ Salesforce

Lors du mappage de champs, les types de champ doivent étre compatibles entre Gestion des contrats ,
Document Intelligence et Salesforce pour mettre a jour les valeurs. Si vous mappez des champs avec des
types de données différents, Salesforce peut ignorer la valeur et laisser le champ Formulaire d'affectation
vide lors de la création d'un nouveau billet.

Type de données Salesforce

Type de données de la Gestion
des contrats et de l'intelligence
du document : mappage
autorisé

Type de données de la Gestion
des contrats et de l'intelligence
du document : mappage non
autorisé

STRING

TEXT, TEXTEAREA

DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

TEXTEAREA

TEXT, TEXTEAREA

DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

BOOLEAN

Aucun (n'autorise pas le
mappage)

Cela ne s'applique pas

LISTE DE PRELEVEMENT

L dépenses (1)

DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,

TIME_PERIOD
ADDRESS ADDRESS Tous sauf ADdress
INTEGER NOMBRE, POURCENTAGE Tous sauf NUMBER,
POURCENTAGE
DOUBLE NOMBRE, POURCENTAGE Tous sauf NUMBER,
POURCENTAGE
POURCENTAGE NOMBRE, POURCENTAGE Tous sauf NUMBER,
POURCENTAGE
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Type de données Salesforce

Type de données de la Gestion
des contrats et de l'intelligence
du document : mappage
autorisé

Type de données de la Gestion
des contrats et de l'intelligence
du document : mappage non
autorisé

Identifiant TEXT, TEXTEAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

DATE DATE Tous sauf DATE

DATETIME DATE Tous sauf DATE

URL TEXT, TEXTEAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

EMAIL TEXT, TEXTEAREA DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

FINALISATION TEXT, TEXTEAREA, NUMBER DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

LONG TEXT, TEXTEAREA DATE, MONETARY_VALUE,

NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

MULTI-PLECINSCRIPTION

L webaffectation (plusieurs)

DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

ENCRYPTEDSTRING

TEXT, TEXTEAREA

DATE, MONETARY_VALUE,
NUMBER, PERCENTAGE,
TIME_PERIOD

Related Information
Tasks

Mapper les formulaires d'affectation de Salesforce a la Gestion du cycle de vie des contrats

Référence : flux de création d'actions personnalisées de ticket

Contexte

Vous pouvez automatiser la création et la soumission de formulaires d'affectation pour les workflows
mappés Gestion des contrats et Intelligence des documents a l'aide de I'action de flux personnalisée Flux
pour créer un ticket , incluse dans le package Salesforce Connector for CLM et Cl. Cela vous permet de
configurer des soumissions automatiques de formulaire de saisie en fonction des valeurs de champ d'un
enregistrement Salesforce et des enregistrements associés.

Mode d'utilisation

Lorsque vous utilisez cette action de flux, vous devez fournir les saisies d'élément de paie suivantes :

recordld

Le code d'enregistrement Salesforce dynamique de
I'opportunité, ou autre enregistrement Salesforce,
contenant les champs mappés au formulaire de
saisie. Exemple : code de I'opportunité.
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provenant de la Gestion du cycle de vie du contrat.
Vous pouvez trouver ces informations dans 'URL
du workflow dans Gestion des contrats et Données
intelligentes. Exemple : https://clients.evisort.com/
.../workflow/builder/ 20d6304b-e19b-4469-
a949-33be90d4527a

Recommandations et limites :

Lorsque vous utilisez le flux Flux pour créer un ticket , tenez compte des éléments suivants :

Lorsqu'une nouvelle version du workflow dans Gestion des contrats et Intelligence de document est
publiée, l'identifiant est modifié. Vous devez mettre a jour l'identifiant du workflow dans tous les flux
faisant référence a ce workflow.

Toutes les valeurs de champ du formulaire de saisie doivent exister dans I'enregistrement
Salesforce du déclenchement ou dans les enregistrements associés.

Vous ne pouvez pas utiliser de relations enfants dans le mappage de workflow, car elles nécessitent
une interaction de I'utilisateur pour sélectionner un enregistrement enfant. Les champs enfants
mappés restent vides dans le formulaire de saisie.

Si un champ obligatoire dans le workflow Gestion des contrats et Intelligence des documents n'a
pas de valeur correspondante dans l'enregistrement Salesforce, Salesforce continue de soumettre
le formulaire de saisie, mais le champ sera vide dans Gestion des contrats et Intelligence des
documents.

S'il n'existe aucun mappage de workflows pour I'objet et les workflows indiqués dans I'administration
Evise, Salesforce soumet le formulaire de saisie avec des valeurs vides ou par défaut.

Lorsque les champs mappés ne sont pas renseignés dans I'enregistrement Salesforce et que les
valeurs par défaut de ces champs sont indiquées dans Gestion des contrats et Intelligence de
document, les champs sont renseignés avec les valeurs par défaut.

Référence : syntaxe et mise en forme des tables

Contexte

Cette rubrique explique les options de syntaxe et de mise en forme des paramétres substituables de
tableau utilisés pour imbriquer les données de devis Salesforce CPQ dans les modéles de contrat de
gestion du cycle de vie des contrats.

Syntaxe

La syntaxe de base d'un parameétre substituable de tableau est la suivante :

{{#field_nane

formatting options; (line separated)

I'}}

Le paramétre substituable de tableau doit commencer par {{#

La valeur field_name doit correspondre au nom du champ du formulaire de saisie mappé aux devis
de Salesforce.

Les options de mise en forme sont facultatives.

Le paramétre substituable de la table doit se terminer par }}

Par exemple, si le nom du champ est QuoteTable, le marqueur du paramétre substituable sera :

{{#quot eTabl e
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I'}}

La table est dynamique et utilise la vue Lignes de devis pour créer des colonnes. Il n'y a donc pas de
syntaxe pour utiliser les colonnes. La construction de table ne prend pas en charge les tables imbriquées.

Sections de la table
La construction de la table comporte 3 sections principales :

* En-téte: ligne de premier niveau contenant les noms des champs.
» Lignes : détail des articles du devis.

* AggregateRows : calculs de synthése a partir de I'enregistrement de devis, tels que Sous-total,
Remise et Total général.

Options de mise en forme prises en charge

Les options de mise en forme contrdlent I'apparence du texte dans la table et doivent inclure un préfixe
indiquant la section de la table a laquelle elles s'appliquent : En-téte, Lignes ou Lignes d'agrégation.
Chaque option doit se trouver sur une nouvelle ligne et se terminer par un point-virgule.

Voici les options disponibles :

» font-dimension : taille absolue en pixels (par exemple, 12px).

» font-style : les valeurs prises en charge sont normales, gras, soulignement ou italique.

« font- Family : nom de la police tel qu'il apparait dans les éditeurs de document (par exemple, Arial,
Time New Sunday).

* bordure-style : les valeurs prises en charge sont pleines ou tirets.

» text-align : les valeurs prises en charge sont gauche, droite ou centrale.

Exemple

{{#quot eTabl e

Header - f ont - si ze: 14px;

Header - f ont - st yl e: bol d;

Rows- f ont - si ze: 12px;

Rows- bor der - styl e: sol i d;

Aggr egat eRows-text-align: right;
I'}}

Si un paramétre substituable contient une valeur non prise en charge pour un style, la Gestion du cycle de
vie des contrats utilisera le style par défaut au lieu de générer une erreur.

FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la
Intelligence des contrats

* FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des

contrats

* FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des
contrats

+ FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des
contrats

* FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des
contrats

* FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des
contrats

*  FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des
contrats
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+ FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des

contrats

* FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des

contrats

Pourquoi la Gestion des contrats dans Salesforce
n'affiche-t-elle aucune donnée au niveau du
compte ?

Le composant d'enregistrement Gestion des
contrats dans Salesforce affiche uniquement les
enregistrements Gestion des contrats directement
associés a l'enregistrement de compte sélectionné.
Pour accéder aux enregistrements Gestion des
contrats associés a une opportunité, accédez
directement a l'enregistrement de l'opportunité.

Est-il possible de modifier les champs affichés sur
la page Modifier I'enregistrement d'un événement
dans Salesforce ?

Non. La page Evisort Record est une présentation
statique pour la fonctionnalité Document
Intelligence et les enregistrements associés
(Evisort__c) dans Salesforce. Cette vue montre
tous les champs de métadonnées et toutes les
provisions de Intelligence des contrats actifs.

Pendant l'installation et la configuration, vous
pouvez configurer les champs de métadonnées
comme Actifs ou Inactifs dans Salesforce a l'aide
de lI'onglet Champs de synchronisation dans Evisor
Admin.

Est-il possible de modifier les valeurs des champs
affichés sur la page Modifier I'enregistrement d'un
événement dans Salesforce ?

Oui, a l'exception des champs en lecture seule, les
utilisateurs disposant de I'ensemble d'autorisations
Utilisateur Evise peuvent mettre a jour les

champs Intelligence Document a I'aide de la page
d'enregistrement Evisor.

Lorsque vous modifiez une valeur de champ dans
le composant personnalisé d'enregistrement Evisor
dans Salesforce, le composant met immédiatement
a jour ce champ dans Evisort. Toutefois, si vous
mettez a jour le méme champ de métadonnées
ailleurs, en dehors du composant personnalisé,

les données ne sont pas exportées vers Document
Intelligence.

Est-il possible de configurer l'intégration Salesforce
avec n'importe quel objet ?

Oui, l'intégration est congue pour fonctionner
avec n'importe quel objet Salesforce, standard ou
personnalisé.

Dois-je mapper tous les champs du formulaire de
saisie ?

Non, les champs de mappage sont facultatifs.

Les champs d'enregistrement Salesforce qui
sont mappés automatiquement prérenseignent le
formulaire de saisie. Les champs qui ne sont pas
mappés restent vides.

Si je supprime un contrat dans Salesforce, est-ce
que cela supprime dans Gestion des contrats et
Document Intelligence ?

Non, la suppression d'un contrat dans Salesforce
ne le supprime pas dans Gestion des contrats et
Document Intelligence.
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Est-il possible de désinstaller et de réinstaller
I'application E fonte dans Salesforce ?

Workday ne recommande pas cela pour les
organisations de production. Contactez le support
pour discuter de vos besoins spécifiques. Cela
peut étre nécessaire dans une Salesforce Sandbox
aprés une actualisation des données.

La désinstallation du package géré supprime
toutes les données et métadonnées relatives a
I'intégration. Vous devez également supprimer la
connexion dans Integrations dans 'administration
Evite.

Eléments & prendre en compte pour la
réinstallation :

» Tous les fichiers Salesforce devront étre
resynchronisés pour rétablir le lien avec les
métadonnées Intelligence des contrats .
Cette action crée des gestionnaires de
documents en double. Cependant, les deux
sont associées au document d'origine dans
Intelligence des contrats.

* Vous devez reconfigurer toutes les
étapes de configuration, notamment le
mappage des workflows, les identifiants
désignés, l'authentification, les critéres
de synchronisation, les changements de
présentation et le bouton du formulaire de
saisie .

* Toutes les données de ticket d'événement
dans Salesforce, en particulier les tickets
en cours, seront perdues et ne pourront
pas étre récupérées. Cependant, le billet
restera valide dans la gestion du cycle de
vie du contrat et vous pourrez continuer a y
travailler depuis cette interface.

Est-il possible de générer des rapports sur les
métadonnées de Gestion des contrats et de veille

Vous pouvez inclure des champs de métadonnées
Intelligence des contrats dans vos rapports

stratégique dans Salesforce ?

personnalisés ; Toutefois, vous ne pouvez pas
inclure de provisions en raison de leur longueur.

FAQ : Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ

« FAQ:
 FAQ:
 FAQ:
« FAQ:
« FAQ:
 FAQ:
 FAQ:
« FAQ:
« FAQ:
 FAQ:
 FAQ:

Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
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* FAQ : Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ
* FAQ : Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ

Que se passe-t-il si les données du devis changent
pendant le processus de révision légale ?

L'intégration Gestion du cycle de vie des contrats
suppose que toutes les négociations de devis ont
été terminées avant le début du processus de
révision juridique. Si les données sont modifiées,
le commercial doit mettre a jour manuellement
I'enregistrement Devis dans CPQ, le faire
approuver, puis créer un nouveau billet de flux des
travaux avec l'enregistrement Devis mis a jour.

Est-il possible de regrouper le tableau par groupes
de produits ?

Non, la Gestion du cycle de vie des contrats ne
prend pas en charge le regroupement par groupes
de produits. Vous devrez générer le document de
devis a l'aide de Salesforce CPQ et le joindre en
tant que fichier au billet .

La Gestion du cycle de vie des contrats peut-elle
utiliser mon modéle CPQ existant ?

Non, la gestion du cycle de vie des contrats ne peut
pas utiliser les modeles CPQ. Vous pouvez créer
un document de devis a l'aide de votre modele
CPQ et le joindre en tant que fichier au billet .

Cette intégration peut-elle étre utilisée avec des
produits Salesforce plutdt qu'avec des devis ?

Non, l'intégration est congue pour fonctionner avec
les devis Salesforce, qui font partie du module
complémentaire Salesforce CPQ.

Est-il possible d'utiliser un type de champ autre
que Piéces jointes pour le type de Champ
personnalisé ?

Non, l'utilisation de tout autre type de champ
entrainera I'échec du traitement du document de
devis.

Un administrateur peut-il créer plusieurs mappages
pour le méme workflow et le méme objet
Salesforce ?

Non, la création de mappages en double va
corrompre la sélection du modéle de document de
devis.

La table générée dans le contrat contient plus de
données que je ne souhaite. Comment corriger le
probléme ?

S'il s'agit d'une situation ponctuelle, vous pouvez
modifier manuellement la table dans le brouillon
de contrat. Pour un changement permanent, un
administrateur Salesforce doit changer la vue dans
Salesforce.

Existe-t-il un moyen de contréler I'affichage de
chaque champ d'agrégation ?

La gestion du cycle de vie des contrats affiche tous
les champs agrégés. Pour en supprimer un, vous
devez modifier manuellement le document apres la
création du brouillon de contrat.

Est-il possible d'ajouter des champs agrégés
personnalisés au tableau ?

Vous devrez générer un document de devis a l'aide
de Salesforce CPQ et le joindre en tant que fichier
au billet.

Les paramétres de ma table de devis ne sont pas
remplacés par les données de mon devis.

Tout d'abord, vérifiez que vous avez mappé le
champ de formulaire de saisie au modele en
utilisant le bon nom de champ et le bon paramétre
substituable.
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Lorsque je crée un nouveau billet de flux des Vous devez ajouter une nouvelle valeur au champ

travaux, la question mappée aux enregistrements personnalisé Evisor dans Salesforce. Une fois

de devis n'affiche pas le lien Ajouter un lien. cette modification effectuée, actualisez la page
pour que Salesforce puisse prendre en compte la
modification.

Lors de la création d'un billet, je recois une erreur : | Cette erreur se produit lorsque la vue Eléments
Statut 400 : Demande incorrecte : structure de table | de ligne de devis contient un champ avec un type
de devis non valide. de données non pris en charge, tel qu'un champ
de liste de prélévement ou un champ de liste de
prélevement (multi-sélection). Pour corriger ce
probléme, supprimez le champ non pris en charge
de la vue.

Qu'est-ce qui entraine I'annulation de la référence | Cette erreur peut se produire lorsqu'un champ
d'une erreur d'objet nul lorsque j'essaie de générer | obligatoire manque dans I'enregistrement de devis
un document de devis ? ou dans les enregistrements de lignes de devis.
Vous devez vous assurer que les champs Quantité
et Prix catalogue ou Prix unitaire spécial sont
renseignés dans tous les enregistrements de ligne
de devis.

Guides techniques

Définir I'affectation d'e-mails pour les documents

Context

Vous pouvez configurer saisie du courriel pour permettre aux utilisateurs d'envoyer de nouveaux
documents dans un dossier désigné dans Gestion des contrats et Document Intelligence. Il existe ainsi
une alternative au téléchargement direct des documents.

Steps

1. Cliquez sur Admin.

2. Cliquez sur Administration des e-mails.

3. Sélectionnez Copier dans le presse-papiers dans la section Parametres d'e-mail .
Accédez a I'adresse e-mail pour I'affectation de documents et partagez-la. Workday recommande
d'ajouter I'adresse e-mail d'affectation comme contact dans votre boite de réception.

4. Dans la section Parameétres du dossier , désignez un dossier spécifique pour tous les fichiers
envoyés par e-mail.
Ce paramétre s'applique a toute I'organisation. Exemple : créez un dossier nommé Inbound Email
Files.

5. Dans la section Autorisation et liste approuvée , indiquez si vous autorisez tous les utilisateurs ou
uniquement certains utilisateurs a envoyer des fichiers par e-mail.

Pour accepter des fichiers provenant de non-utilisateurs ou des e-mails provenant d'autres
domaines, ajoutez des e-mails individuels et/ou des domaines d'e-mails a la liste blanche. Vous
avez ainsi la garantie que les documents envoyés par e-mail provenant de ces domaines sont
autorisés dans Workday. Par exemple, si des documents arrivent de domaines de messagerie
externe, comme un prestataire de signature électronique , ajoutez-les a votre liste blanche.
Exemple : DocuSign.com.
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Result

Les utilisateurs peuvent désormais envoyer des documents dans le dossier désigné en les envoyant par
e-mail a I'adresse indiquée. Workday ajoute _[timestamp] a la fin du nom du fichier lors de l'ingestion des
documents pour éviter les remplacements.

Related Information
Concepts

Eléments de définition : Intelligence des contrats

Eléments de définition : connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence
des contrats

Reference
Référence : configuration requise du fournisseur de stockage
FAQ : Plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents

Etapes : configurer Authentification unique pour la Gestion des contrats et
I'intelligence des documents

Prerequisites

» Votre fournisseur d'identité (IdP) doit prendre en charge SAML 2.0.
» Activez le role propriétaire, administrateur ou personnalisé avec I' Authentification unique: Gérer
dans la Gestion des contrats et Document Intelligence.

Context

Vous pouvez configurer I'authentification unique pour permettre aux utilisateurs d'accéder a Gestion des
contrats et a Document Intelligence avec leurs identifiants de fournisseur d'identité existants. Cela simplifie
le processus de connexion des utilisateurs en éliminant le besoin de retenir plusieurs noms d'utilisateur

et mots de passe. L'authentification unique améliore la sécurité en centralisant I'authentification via un
fournisseur d'identités de confiance.

En fonction du fournisseur d'identité que vous choisissez, des éléments de configuration spécifiques
peuvent s'appliquer. Pour plus d'informations, reportez-vous au contenu spécifique du fournisseur :
» Reéférence : configuration de I'authentification unique Microsoft Azure
» Référence : configuration de l'authentification unique Okta
» Référence : configuration de l'authentification unique OneConnect

Steps

1. Connectez-vous en tant qu'administrateur a votre fournisseur d'identité.

a) Ajoutez une nouvelle application SAML.
b) Sélectionnez SAML 2.0 .
c) Saisissez les informations suivantes :

Option Description

Nom de I'application Gestion des contrats et Document Intelligence

(Facultatif) Logo de I'application Vous pouvez associer le logo Gestion des
contrats et Document Intelligence.
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2. Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, activez I'authentification unique.

a) Cliquez sur Administrateur .

b) Cliquez sur Authentification unique .

c) Cliquez sur Add Configuration .

d) Copiez les valeurs suivantes et collez-les dans la configuration SSO du fournisseur d'identité :

* URL ACS (Assertion Consumer Service) : le fournisseur d'identité utilise 'URL ACS
pour rediriger les utilisateurs authentifiés aprés connexion.

« Identifiant d'entité du prestataire de services : Gestion des contrats et Document
Intelligence utilisent l'identifiant d'identité du prestataire de services comme identifiant
unique. Workday ne prend pas en charge la configuration de I'authentification unique
dans plusieurs espaces de travail car l'identifiant d'entité est le méme.

3. Dans votre configuration SSO IdP, recherchez ces informations et saisissez-les dans Gestion des
contrats et Document Intelligence

Option Description

Nom du fournisseur d'identité Nom de votre fournisseur d'identité. A des
fins d'affichage uniquement sur la page de
connexion Workday.

URL d'authentification unique (point de URL vers laquelle Gestion des contrats et

terminaison SAML 2.0) Document Intelligence redirigent les utilisateurs
pour qu'ils se connectent a votre fournisseur
d'identite.

Identifiant du fournisseur d'identité Votre identifiant unique de fournisseur

(identifiant de I'émetteur ou de I'entité du d'identité.

fournisseur d'identité)

(Facultatify URL des métadonnées IdP Saisissez cette information si votre certificat
X.509 est variable ou en rotation. Dans
certains cas, la fourniture de ces informations
peut éviter de devoir saisir directement

le certificat X.509. Cela dépend de votre
configuration.

4. Dans votre fournisseur d'identité, ouvrez le fichier XML de métadonnées, copiez le code du
certificat X.509 et collez-le dans Gestion des contrats et Document Intelligence.

Vous pouvez trouver le code X.509 entre les champs Commencer le certificat et Mettre fin au
certificat , mais ne copiez pas les noms des champs.

5. Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, sélectionnez Authentication context class .
6. Dans votre fournisseur d'identité, configurez les mappages d'attribut .

Copiez les noms d'attribut ou les URL suivants depuis votre fournisseur d'identité et collez-les dans
Gestion des contrats et Document Intelligence :

e E-mail

* Prénom

* Nom

» Désignation de I'emploi
» Service

* Rodle

Les attributs sont généralement du texte, sauf si votre fournisseur d'identité est Azure. Dans ce cas,
il s'agit d'URL.

Note: Vous pouvez affecter plusieurs services a un méme utilisateur. Créez un champ congu

pour stocker un tableau de chaines séparées par des virgules de noms de service. Exemple :
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["Service 1", "Service 2", "Service 3"]. Les services doivent déja exister dans Gestion des contrats et
Document Intelligence pour que l'utilisateur puisse se connecter correctement.

7. Dans Gestion des contrats et Document Intelligence, sélectionnez Activer I'authentification
unique .

8. Sélectionnez les utilisateurs qui doivent utiliser I'authentification unique pour se connecter. Si
vous sélectionnez I'application d'authentification unique pour tous les utilisateurs, la méthode
recommandée pour attribution de comptes utilisateur consiste a créer ou affecter I'utilisateur
directement dans le fournisseur d'identité.

9. Affectez un role par défaut aux nouveaux utilisateurs qui se connectent via l'authentification unique.
Related Information
Concepts
Vendredi 12 décembre

Générer une clé API Gestion des contrats et l'intelligence du document

Prerequisites

Vous devez étre abonné a l'intégration de I'API Gestion des contrats et de l'intelligence du document.

Context

Vous pouvez utiliser nos APl REST publiques pour établir une intégration entre votre systéme interne,
Gestion des contrats et Document Intelligence. Votre administrateur doit d'abord générer une clé API pour
votre environnement. Voir développeurs.evisor.com pour plus d'informations sur notre APl REST.

Steps

1. Cliquez sur Admin.
2. Cliquez sur Intégrations.
3. Dans l'onglet Gestion des API, cliquez sur Générer une nouvelle clé API.

Vous trouverez une liste de clés générées existantes dans cette section. Les clés actives sont
indiquées par une valeur Activé dans la colonne Statut . Vous pouvez utiliser I'icbne en forme de
corbeille en regard de n'importe quelle clé générée de la liste pour la supprimer.

Utiliser les API publigues pour créer des intégrations

Context

Les développeurs peuvent utiliser les APl publiques Gestion des contrats et Document Intelligence pour
créer une intégration entre un compte-rendu métier (CRM) de choix et un Flux des travaux de contrat dans
Gestion des contrats et Document Intelligence.

Steps

1. GET

Iv1/contracts/workflow/disponible Ce point de terminaison d'API renvoie une liste des workflows
disponibles.

2. GET
Iv1/contracts/workflow/<workflow_id>/intake-form Ce point de terminaison d'API renvoie toutes

les informations pour le workflow spécifié dont vous avez besoin pour créer un objet de données
approprié pour I'étape suivante.
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3. POST
Iv1/contracts/resist/ Ce point de terminaison d'API attend un corps de demande application/json.

Pour I'objet de données, fournissez les valeurs de champ souhaitées mappées aux identifiants

de champ que vous avez regus a I'étape 2. Vous pouvez fournir les valeurs de champ de deux
maniéres différentes. L'un correspond a ce que I'on appelle une forme native. L'autre forme prise en
charge est Salesforce. C'est la forme sous laquelle Salesforce formate ses données.

Pour I'objet de métadonnées, les clés suivantes sont obligatoires :

» Type : sa valeur doit étre Intake_form
*  Workflow_id
* Format : sa valeur dépend de la forme des données que vous fournissez. Si vous fournissez

des données dans la forme d'origine, transmettre la valeur d'origine & Pour Salesforce, suivre
Salesforce.

Le point de terminaison renverra une chaine appelée clé persistante.
4. Générez une URL pour vos utilisateurs.

Result

Vous pouvez générer une URL qui établira un lien vers le formulaire de saisie pour le workflow en question
avec les valeurs persistantes préremplies dans l'interface utilisateur pour vos utilisateurs. L'URL doit
ressembler a ceci : clients.evisor.com/<workspace>/workflow/<workflow_parent_id>/intake-form/link?
eviPersistKey=<PersistKey> Ou workflow_parent_id est l'identifiant parent du workflow en question, ou
l'identifiant de le workflow lui-méme si son parent_id est nul

Référence : configuration de I'authentification unique Microsoft Azure

Cette rubrique fournit des informations supplémentaires sur la configuration de Microsoft Azure en tant que
fournisseur d'identité (IdP) pour Authentification unique. Pour obtenir des informations générales sur la
configuration de I'authentification unique, voir Etapes : configurer Authentification unique pour la Gestion
des contrats et l'intelligence des documents

Eléments & prendre en compte pour la configuration de Microsoft Azure

» Type d'application : lorsque vous ajoutez une nouvelle application SAML a Azure, sélectionnez
I'option permettant d'intégrer toute autre application en dehors de la galerie.

» Certificat X.509: vous devez télécharger le certificat Base64 depuis Azure. Ouvrez le fichier
téléchargé avec un éditeur de texte pour copier et coller le certificat dans la configuration
d'authentification unique Gestion des contrats et Document Intelligence.

» Classe de contexte d'authentification : définissez la classe de contexte d'authentification sur
Aucun dans la configuration d'authentification unique de la Gestion des contrats et de l'intelligence
du document, car nous ne prenons pas en charge les différents contextes d'authentification de
Microsoft.

* Mappages d'attribut : contrairement aux autres identifiants ou les attributs sont généralement du
texte, les attributs dans Azure sont des URL. Vous devez copier l'intégralité de la valeur d'URL
pour chaque attribut, comme le prénom ou I'adresse e-mail, et la coller dans la configuration
d'authentification unique pour la Gestion des contrats et l'intelligence du document.

Référence : configuration de l'authentification unique Okta

Cette rubrique fournit des informations supplémentaires sur la configuration d'Okta en tant que fournisseur
d'identité (IdP) pour Authentification unique. Pour obtenir des informations générales sur la configuration
de l'authentification unique, voir Etapes : configurer Authentification unique pour la Gestion des contrats et
I'intelligence des documents
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Eléments & prendre en compte pour la configuration d'Okta

* Instructions d'attribut : vous devez utiliser les noms d'attribut que vous choisissez dans
Okta, saisis exactement comme ils le sont, lorsque vous configurez la Gestion des contrats et
I'authentification unique Document Intelligence.

» Le champ de nom de chaque attribut est la clé, pas la valeur.
»  Exemple : un attribut de nom d' e-mail correspond a |'adresse e-mail de I'utilisateur comme
valeur.

Référence : configuration de I'authentification unique OneConnect

Cette rubrique fournit des informations supplémentaires sur la configuration de OneConnectin en tant que

fournisseur d'identité (IdP) pour Authentificatior] unique. Pour obtenir des informations générales sur la
configuration de 'authentification unique, voir Etapes : configurer Authentification unique pour la Gestion
des contrats et l'intelligence des documents .

Eléments & prendre en compte pour la configuration de I'authentification unique

+ Type d'application: lorsque vous ajoutez une nouvelle application dans One Login, recherchez
SAML personnalisé et sélectionnez Connecteur personnalisé SAML (avance).

* L'URL de réponse/de destinataire ACS dans Gestion des contrats et Intelligence de document est

identique a I' URL ACS (Consumer) Onelogin. L' URL de l'identifiant dans Gestion des contrats
et Document Intelligence est identique a celle du validateur d'URL (Consumer).

» Lorsque vous finalisez la configuration dans One Login, sélectionnez :

Option Description

Initiateur SAML Prestataire de services
Code du nom SAML Provisoire

Type d'émetteur SAML Valeur spécifique
Elément de signature SAML Les deux

Méthode de chiffrement SAML AES-256-CBC

» Mappages d'attributs: dans One Login, vous devez ajouter et configurer des paramétres pour
chaque attribut, tels que le prénom, le nom et I'e-mail. Cochez la case Inclure dans l'assertion

SAML pour chaque paramétre. Les noms que vous indiquez pour ces parameétres sont les clés, et
non les données personnelles de I'utilisateur, et vous devez les utiliser exactement comme indiqué
dans la configuration de l'authentification unique Gestion des contrats et l'intelligence du document.

Algorithme de signature : assurez-vous que l'algorithme de signature est défini sur SHA-256 dans
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One Login et Workday.

FAQ : API publique Gestion des contrats and Document Intelligence

» Pourquoi ma clé API a-t-elle été automatiquement désactivée ?
«  Comment utiliser 'API externe ?
* Quelles sont les limites de I'API ?

Pourquoi ma clé API a-t-elle été automatiquement | L'utilisateur de la Gestion des contrats et de la
désactivée ? veille stratégique qui a créé la clé a été le plus
probablement supprimé de I'espace de travail.

Comment utiliser I'API externe ? Pour consulter la documentation sur les API et les
instructions pour les développeurs (notamment
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le détail du Flux des travaux aprés la signature et
avant la signature ), voir Workers.evisort.com.

Quelles sont les limites de I'API ? Les limites de I'API pour chaque client sur une
période de 1 minute sont les suivantes :

+ 600 demandes de mise a jour.
* 50 demandes de téléchargement.

Pour tout le reste, la limite est de 100 sur une
période d'1 minute sur tous les autres points
de terminaison (pas pour chaque point de
terminaison).

FAQ : Authentification unique dans la Gestion des contrats et Document
Intelligence

Plusieurs Services dans la configuration de I'authentification unique

» Un administrateur peut-il définir un role d'authentification unique (SSO) par défaut pour tous les
utilisateurs et transmettre des attributs de réle spécifiques pour des utilisateurs ?

* Que se passe-t-il lorsqu'un utilisateur est désactivé manuellement dans Gestion des contrats et
Document Intelligence, mais qu'il est toujours actif via l'authentification unique ?

» Le mappage de l'attribut Service via l'authentification unique crée-t-il des services dans la Gestion
des contrats et l'intelligence des documents ?

* Un administrateur peut-il modifier les attributs d'utilisateur qui ont été mappés via I'authentification
unique (par exemple : désignation de I'emploi, role ou service) ?

» Lorsque l'acces SSO d'un utilisateur a la Gestion des contrats et a l'intelligence des documents est
supprimé via son fournisseur d'identité, ce compte utilisateur est-il également automatiquement
désactivé dans la Gestion des contrats et l'intelligence des documents ?

» Un client peut-il prendre en charge simultanément plusieurs configurations SSO ?

» Lorsqu'un utilisateur est ajouté manuellement puis supprimé, est-ce que la Gestion des contrats et
I'intelligence des documents le lui disposition lors de sa premiere connexion ?

* Quand et qu'impliquent- disposition de la Gestion des contrats et de l'intelligence des documents
lorsqu'un utilisateur se connecte pour la premiére fois ?

» La Gestion des contrats et I'intelligence des documents prennent-ils en charge la déconnexion
unique via l'authentification unique ?

Plusieurs Services dans la configuration de l'authentification unique

* FAQ : Authentification unique dans la Gestion des contrats et Document Intelligence
* FAQ : Authentification unique dans la Gestion des contrats et Document Intelligence
* FAQ : Authentification unique dans la Gestion des contrats et Document Intelligence

U|” administrateur peut-il définir un role Oui, cela est possible grace a la fonctionnalité
d'authentification unique (SSO) par défaut pour Attribution de comptes utilisateur intégrée
tous les utilisateurs et transmettre des attributs de (Advanced SSO) incluse dans le produit

réle spécifiques pour des utilisateurs ? complémentaire Administration avancée .

Lorsque vous mappez l'attribut Réle au niveau du
client et que vous transmettez une valeur d'attribut
de role au niveau de I'utilisateur, la valeur de
I'attribut de role de I'utilisateur remplace le réle
d'authentification unique par défaut.
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Lorsque vous mappez l'attribut Rble au niveau du
client mais que vous ne transmettez pas une valeur
au niveau de l'utilisateur, l'utilisateur est réaffecté
au réle d'authentification unique par défaut la
prochaine fois qu'il se connecte. Cela s'applique

a tous les utilisateurs, qu'ils soient nouveaux ou
existants.

Lorsque vous mappez l'attribut Réle au niveau

du client, mais que vous ne transmettez pas une
valeur au niveau de I'utilisateur et que vous ne
configurez pas de réle d'authentification unique par
défaut, tous les utilisateurs sont réaffectés au role
Utilisateur avancé lors de leur prochaine connexion.

Si vous ne mappez pas l'attribut Réle au niveau
du client, tous les utilisateurs existants conservent
leur réle actuel lorsqu'ils se connectent via
|'authentification unique.

Que se passe-t-il lorsqu'un utilisateur est désactivé
manuellement dans Gestion des contrats et
Document Intelligence, mais qu'il est toujours actif
via l'authentification unique ?

Lorsque vous désactivez manuellement un
utilisateur dans Gestion des contrats et Document
Intelligence et qu'il a toujours accés via son
fournisseur d'identité, il peut toujours se connecter
a l'aide de I'URL, ce qui crée un nouvel utilisateur
dans l'instance. Lorsque vous désactivez
manuellement un compte utilisateur dans Gestion
des contrats et Document Intelligence, nous vous
recommandons de révoquer également son acces
a l'application dans le fournisseur d'identité.

Le mappage de I'attribut Service via
l'authentification unique crée-t-il des services
dans la Gestion des contrats et l'intelligence des
documents ?

Le mappage de l'attribut Service via
I'authentification unique ne crée pas
automatiquement de service. Les utilisateurs
bénéficiant de la fonctionnalité Attribution de
comptes utilisateur intégrée (SSO avanceé)
doivent créer manuellement les mémes services
directement dans Gestion des contrats et
Document Intelligence afin d'assurer une
correspondance exacte entre la valeur transmise
et la valeur de Gestion des contrats et Document
Intelligence.

Un administrateur peut-il modifier les attributs
d'utilisateur qui ont été mappés via l'authentification
unique (par exemple : désignation de I'emploi, role
ou service) ?

Oui, un administrateur peut modifier manuellement
les attributs d'utilisateur directement dans Gestion
des contrats et Document Intelligence.

Note: Si ces attributs sont mappés via la
configuration SSO avancée, toutes les mises a jour
manuelles effectuées dans Gestion des contrats

et Document Intelligence sont automatiquement
remplacées lors de la prochaine connexion de
I'utilisateur modifié. Le fournisseur d'identité du
client reste ainsi la source de données principale.

Lorsque l'accés SSO d'un utilisateur a la Gestion
des contrats et a l'intelligence des documents est
supprimé via son fournisseur d'identité, ce compte
utilisateur est-il également automatiquement
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Non, le compte utilisateur reste actif tant qu'il n'a
pas été désactivé manuellement dans Gestion
des contrats et Document Intelligence par un
administrateur. Toutefois, il ne pourra pas se
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connecter si cette authentification unique est
appliquée pour tous les utilisateurs.

Un client peut-il prendre en charge simultanément
plusieurs configurations SSO ?

Un seul client ne peut pas prendre en charge
plusieurs configurations d'authentification

unique a la fois. Toutefois, il est possible de
configurer plusieurs répertoires actifs pour le méme
fournisseur d'identité (exemple : clients multi-tenant
Azure AD dans Okta), puis de configurer une seule
intégration SSO via Okta.

Lorsqu'un utilisateur est ajouté manuellement puis
supprimé, est-ce que la Gestion des contrats et
l'intelligence des documents le lui disposition lors
de sa premiére connexion ?

Non. Si un utilisateur tente de se connecter via
I'authentification unique pour la premiére fois et qu'il
recoit une erreur de connexion, il a probablement
été ajouté, puis supprimé dans I'espace de

travail. Nous n'attribuons pas de disposition aux
utilisateurs lorsqu'ils ont été supprimés du systéme
via l'authentification unique (SSO). dans ce cas,

un administrateur doit les ajouter a Gestion des
contrats et a Intelligence de documents.

Quand et qu'impliquent- disposition de la Gestion
des contrats et de l'intelligence des documents
lorsqu'un utilisateur se connecte pour la premiére
fois ?

Lorsqu'un utilisateur se connecte pour la
premiére fois a Gestion des contrats et Document
Intelligence, notre intégration SSO extrait
uniquement des données utilisateur : adresse e-
mail, prénom et nom. Toutefois, I'utilisation de la
fonctionnalité Attribution de comptes utilisateur
intégrée (SSO avanceé) incluse dans le produit
Administration avancée , Gestion des contrats

et Document Intelligence récupére les données
utilisateur a chaque connexion et met a jour les
attributs (tels que Réle ou Service) en fonction des
modifications dans le fournisseur d'identite.

La Gestion des contrats et l'intelligence des
documents prennent-ils en charge la déconnexion
unique via l'authentification unique ?

Nous ne prenons actuellement pas en charge la
déconnexion unique via l'authentification unique
(SS0O).

Aprées avoir modifié ma configuration
d'authentification unique pour prendre en charge
la synchronisation des services, les utilisateurs ne
peuvent pas se connecter. Comment corriger ce
probléme ?

» Assurez-vous que le mappage d'attributs
personnalisés dans votre fournisseur
d'identité est correct. Le service doit quand
méme envoyer les réclamations liées au
prénom, au nom et a I'e-mail.

» Ensuite, vérifiez que les noms des services
de votre fournisseur d'identité correspondent
exactement a ceux qui sont orthographiés
dans la Gestion des contrats et l'intelligence
des documents.

» Sile probleme persiste, envoyez le message
d'erreur spécifique au support Workday pour
obtenir des instructions supplémentaires de
résolution des problémes.

Quels fournisseurs d'identité (IdP) prennent en
charge plusieurs services ?
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Cette fonction est prise en charge par n'importe
quel fournisseur d'identité conforme SAML 2.0
capable d'envoyer un tableau de chaines séparées
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Les services de la Gestion des contrats et de
l'intelligence des documents sont-ils toujours
remplacés par les valeurs du fournisseur
d'identité ?

©2026 Workday, Inc. All rights reserved

par des virgules. Azure, Okta et Ping Identity
prennent tous en charge ce format de tableau.

Oui. Lorsque les services sont explicitement
mappés dans la configuration SSO, le fournisseur
d'identité sert toujours de source de données.

Ce tableau illustre le comportement de la
synchronisation pour les différentes valeurs regues
du fournisseur d'identité, en sachant que tous les
services existent dans la Gestion des contrats et
dans l'intelligence des documents.

Valeur de Est-ce prisen | Que se

Champ dans charge ? passe-t-

le fournisseur il dans la

d'identité Gestion des

contrats?

"Service 1" Oui. Il s'agit « L'utilisateyr
de notre se
comportement connecte
actuel pour +  Workday
un seul affecte
service, mis I'utilisate
a jour pour la au
compatibilité Service 1|.
rétroactive.

Oui. Il s'agit o L'utilisateyr
de notre se
comportement connecte
actuel pour +  Workday
un seul supprime
service, mis I'utilisated
a jour pour la de tous
compatibilité les
rétroactive. services

car la
chaine
est
vide.

["Department Oui. Il s'agit o L'utilisateyr

1", du nouveau se

"Department format qui connecte

2"] est pris en «  Workday
charge. affecte

I'utilisated
au
Service 1
etau
Service 2,

["Department Oui. Il s'agit o L'utilisateyr

1"] du nouveau se
format qui connecte
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Valeur de Est-ce prisen | Que se
Champ dans charge ? passe-t-
le fournisseur il dans la
d'identité Gestion des
contrats?
est pris en *  Workday
charge. affecte
I'utilisated
au
Service 1}
1 Oui. Il s'agit o L'utilisateyr
du nouveau se
format qui connecte
est pris en «  Workday
charge. supprime,
I'utilisated
de tous
les
services
car le
tableau
de
chaines
est
vide.
Tout autre Non. Cette o L'utilisateyr
format non syntaxe n'est ne peut
fourni ci- pas correcte. pas se
dessus connectef

Notes de publication

Concept : a propos de la Gestion des contrats et des Notes de version de

Document Intelligence

En septembre 2025, Gestion des contrats et Document Intelligence Help Center ont été déplacés sur le

site doc.workday.com.

Nous proposons deux méthodes pour accéder aux notes de version.

Utilisateurs sans acces via la connexion a Workday Community

Exemples : administrateurs locaux, responsables senior, responsables, salariés.

Nous publions les notes de version dans la section Notes de version de la Gestion des contrats et du

Intelligence Help Center qui ne nécessitent pas d'accés de connexion.

Nous publions le contenu des notes de version toutes les deux semaines, a parts égales. Exemple :

nous publierons les mises a jour la semaine 32, mais pas la semaine 33. Cela signifie que vous pouvez
accéder aux nouvelles notes de version de Gestion des contrats et Document Intelligence toutes les deux
semaines s'il y a eu des mises a jour pendant cette période.
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Il n'est actuellement pas possible de s'abonner aux alertes e-mail dans cette section.

Utilisateurs disposant d'un accés de connexion a Workday Community

Exemples : les NSC (Named Support Contacts) et les administrateurs globaux que le NSC ou le CSM de
Workday a ajouté a Workday Community.

Workday publie des notes de version pour ses produits chaque mercredi et vendredi dans le centre de
publication du site Workday Doc. Les utilisateurs connectés peuvent accéder aux notes de version a tout
moment et s'abonner aux notifications par e-mail.

Action Etapes
Acces aux notes de version de Gestion des 1. Cliquez sur le Centre de publication dans
contrats et Document Intelligence I'en-téte du site doc.workday.com.

2. Cliquez sur Toutes les notes de
version cette semaine dans la vignette
Nouveautés cette semaine .

3. Sélectionnez Gestion des contrats et
Intelligence des documents dans la section
Produit de la barre latérale de gauche.

Note: Lorsque Gestion des contrats et
Intelligence des documents ne s'affichent pas
comme options dans la section Produit ,
cela signifie qu'il n'existe aucune remarque
sur la version dans la période filtrée. Pour
accéder aux notes de version antérieures,
vous pouvez développer la période par
défaut dans la section Derniere mise a
jour en haut de la barre latérale.

Abonnement aux notes de version Gestion des 1. Cliquez sur l'icone de l'image de profil

contrats et Document Intelligence dans le coin supérieur droit du site
doc.workday.com.

2. Accédez a Abonnements.

3. Cliquez sur Accéder a Ajouter un
abonnement.

4. Sélectionnez Note de publication dans le
menu déroulant Marqueur de type de
contenu .

5. Sélectionnez Gestion des contrats et
Intelligence de document dans le menu
déroulant Marqueur de produit .

6. Sélectionnez votre option privilégié dans le
menu déroulant Fréquence de I'e-mail .

7. Cliquez sur S'abonner.
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2025

Octobre

Vendredi, 31 octobre

Recherche améliorée de billets de Workflow
Cette version offre de nouvelles fonctionnalités de filtrage et de tri pour la table des billets de Workflow .
Avantages pour l'entreprise

Cette amélioration améliore I'efficacité en permettant aux utilisateurs de réduire rapidement les tables de
billet en masse pour pouvoir se concentrer sur ce qui correspond le plus a leurs taches.

Modifications

Filtres de recherche : nous ajoutons les options de filtre de recherche suivantes a la liste de la table
Billets de Workflow :

* Phase du billet

» Date de soumission

* Date de fin

* Date d'annulation

+ Demandeur

« Titulaire

« Utilisateurs participants

Certains filtres sont en lecture seule en fonction de I'onglet sélectionné. Exemple : dans l'onglet Action
requise , le filtre Titulaire sera en lecture seule et prendra par défaut la valeur Moi .

Vos sélections de filtres sont conservées jusqu'a ce que vous les effacez manuellement ou que vous videz
le cache de votre navigateur.

Tri des résultats : de plus, nous ajoutons des options de tri dans les en-tétes de colonne pour le statut
Affecté a et Participants .

Que dois-je faire ?
Pour accéder aux nouveaux filtres :

1. Accédez a l'onglet Workflow et cliquez sur Billets .

2. Dans le panneau des filtres, sélectionnez des critéres dans les menus déroulants pour les champs
souhaités, puis cliquez sur Appliquer des filtres .

3. Si vous voulez effacer vos filtres, cliquez sur Réinitialiser les filtres dans le panneau des filtres.
Vous pouvez également ouvrir manuellement des champs de filtre individuels et cliquer sur le
bouton Effacer dans chacun d'eux.

Pour trier les résultats :

Cliquez sur les en-tétes de colonne Affecté a ou Participants . Vous pouvez trier les résultats par ordre
croissant et décroissant.
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Novembre

Vendredi 14 novembre

Ask Al - Recherche unifiée et intelligence améliorée

Avec cette version, la Gestion des contrats et l'intelligence des documents apportent une série
d'améliorations dans Ask Al, notamment avec de meilleures citations de source, une précision accrue et la
possibilité de référencer les données contenues dans des champs personnalisés.

Ask Al est un outil d'lA conversationnelle qui vous permet de poser des questions en langage naturel et
de recevoir une réponse récapitulative basée sur des informations provenant de tous vos documents, d'un
sous-ensemble spécifique ou d'un seul document.

Avantages pour l'entreprise

Ces améliorations permettent de rationaliser les processus de révision des contrats et de collecte
d'informations. En agissant comme une interface conversationnelle unique, Ask Al réduit considérablement
le besoin d'une recherche manuelle et approfondie. Vous obtenez ainsi des réponses, et non seulement
un tableau de résultats de recherche, ce qui vous permet d'obtenir des informations plus rapides, fiables et
vérifiables.

Modifications

Les principaux changements concernent I'amélioration du modéle d'lA central et 'amélioration de
I'expérience utilisateur :

» Performance : en optimisant le modéle d'lA, Workday offre des améliorations en matiere de
précision et une meilleure qualité des citations source.

+ Références des champs de données : pour les questions liées a un seul document, Ask Al peut
désormais référencer les données des champs de données personnalisés. En cliquant sur le bouton
source, les utilisateurs peuvent accéder automatiquement aux métadonnées du champ.

* Indicateurs de statut lors de la génération des réponses : Workday remplace les indicateurs de
progression génériques par des informations détaillées et transparentes sur le processus suivi de
Ask Al lors de la génération d'une réponse et des sources recherchées.

Eléments a prendre en compte :

» Sivous recherchez des réponses dans plusieurs documents, Ask Al peut fournir une liste de
documents représentatifs. Pour obtenir une liste exhaustive, continuez a utiliser la recherche.
Consulter Concept : rechercher

» Ask Al ne prend pas en charge les questions sur les données des billet de Workflow , les formulaires
de saisie ou les commentaires dans un contexte de document de Workflow . De plus, il ne prend pas
en charge les recherches par mots-clés et/ou les opérateurs booléens, le comptage, I'agrégation ou
la réponse aux questions nécessitant un avis juridique, des informations concrétes en dehors des
documents, des informations confidentielles ou des demandes techniques.

Informations associées : Concept : Ask Al

Bibliotheque de modéles Custom Al

Intelligence des contrats introduit une bibliotheéque de Modéle Custom Al, une collection que vous pouvez
rechercher et classer par catégorie de modéles Custom Al préconfigurés que vous pouvez publier et
utiliser immédiatement pour extraire les données des documents.

Avantages pour l'entreprise

La bibliotheque de Modele Custom Al vous fait gagner du temps et d'efforts en vous éliminant dans le
besoin de créer manuellement vos propres champs de données. Cette nouvelle fonctionnalité vous permet
de sélectionner, réviser et publier des modeles adaptés a des types de contrat et des secteurs d'activité
spécifiques.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



| Notes de publication | 170

Les modéles sont pré-entrainés et préts a étre déployés, ce qui vous permet de bénéficier d'une visibilité
immédiate et de signaler les risques plus t6t.

Modifications

La bibliothéque de Modéle Custom Al donne acces a plus de 120 modéles personnalisés classés par
catégories en fonction des secteurs d'activité et des types de contrat, notamment les accords d'embauche,
la facturation et le secteur de la santé.

La bibliotheque vous permet de :

» Recherchez des modéles par nom et filtrez par statut.

» Définissez le périmétre du modéle.

» Enregistrez le modéle en tant que brouillon pour le tester avant de le publier ou publiez-le
directement.

Une fois le modéle publié, Intelligence des contrats renseigne le nom du champ, le type de champ, le
périmétre et la configuration du modéle. Vous pouvez modifier le modele pour ajouter des instructions ;
Toutefois, ces instructions sont ajoutées aux instructions du modeéle de bibliotheque existant et ne les
remplacez pas ou ne les remplacez pas.

A venir

Nous continuerons a étendre les modeles et les catégories proposés dans les prochaines versions.
Que dois-je faire ?

Consulter Ajouter des modeéles a partir de la bibliotheque de Modele Custom Al

Que se passe-t-il si je ne fait rien ?

Méme si vous pouvez toujours parcourir la bibliotheque de Modéle Custom Al, si vous ne sélectionnez pas
de modéle préconfiguré, vous devrez continuer a créer manuellement vos modeéles personnalisés.

Vendredi 28 novembre

* Vendredi 28 novembre
* Vendredi 28 novembre
*  Vendredi 28 novembre
* Vendredi 28 novembre

Page Autres paramétres

Nous déplacons deux parameétres de la page Plus de paramétres vers les pages pertinentes en contexte
du produit.

Avantages pour l'entreprise

Cette amélioration améliore I'expérience utilisateur des administrateurs en augmentant la fonctionnalité de
découverte des parameétres importants.

Modifications

* Les parameétres d'acces au dossier racine sont désormais disponibles sur la page Documents
. Les administrateurs peuvent accéder a ce paramétre en sélectionnant l'invitation sur la page du
dossier Documents racine.

* Le paramétre Documents supprimés se trouve désormais sur la page des parametres du Console
centrale de restauration . Les administrateurs peuvent accéder a ce parametre en sélectionnant I
endroit sur la page des parametres du Console centrale de restauration racine.

Note: Ces paramétres ne sont visibles que par les utilisateurs ayant un réle d'administrateur.
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Associer les contrats signés a des billets

Cette nouvelle fonction fournit des liens directs entre un billet de Workflow de contrat finalisé et le
document exécuté correspondant dans le référentiel. Permet la navigation bidirectionnelle : vous pouvez
afficher le document finalisé directement depuis la page du billet et afficher le billet depuis la page du
document.

Avantages pour l'entreprise

Cette amélioration permet d'accéder rapidement aux tickets et aux documents correspondants, ce qui
permet de gagner du temps et d'offrir une visibilité compléte du cycle de vie du processus contractuel.

Modifications

Sur la page Détail du billet, nous ajoutons un bouton Afficher le document finalisé qui s'affiche une
fois que le billet de workflow atteint la phase de finalisation et est envoyé au référentiel. Cette option vous
permet d'accéder directement au document créé par le billet de workflow.

Sur la page Détail du document, nous ajoutons une option Afficher le billet au menu des actions
associées. Cette option fournit un lien direct vers le billet de workflow d'origine .

Que dois-je faire ?

1. Compléter un billet de workflow pour finaliser un contrat.
2. Surla page du billet , cliquez sur Afficher le document finalisé pour accéder au contrat final.

3. Surla page du document , cliquez sur le menu des actions associées et sélectionnez Afficher le
billet pour revenir au billet de workflow' origine .

Remarque : si le lien entre le billet et le document est rompu (par exemple, si le document est supprimé et
restauré), il ne peut pas étre dissocié ou recréé manuellement.

Copier les workflows

Les générateurs de Workflow peuvent désormais dupliquer un modéle de workflow existant dans Gestion
du cycle de vie des contrats (CLM).

Avantages pour l'entreprise

Au lieu de regénérer des configurations courantes et complexes, les générateurs de Workflow peuvent
désormais copier instantanément un modéle existant, ce qui garantit la précision, permet de gagner du
temps et de minimiser les erreurs.

Modifications

Nous ajoutons une nouvelle option Faire une copie au Générateur de workflows pour permettre aux
utilisateurs de :

« Créer un nouveau workflow : Workday copie le workflow sélectionné comme nouveau brouillon
de workflow nommé Copie du <nom du workflow> . Exemple : vous choisissez de dupliquer votre
workflow Contrat-cadre de services . Si vous choisissez Copier comme nouveau workflow ,
Workday génére un nouveau brouillon séparé nommé Copie du contrat-cadre de services, que vous
pouvez ensuite modifier sans affecter I'original.

* Mettez a jour un workflow existant : Workday copie le workflow sélectionné comme nouvelle
version dans tous les workflows auxquels vous avez accés. Exemple : vous disposez d'un Workflow
principal NDA principal (Workflow A) et d'un Workflow NDA régional simple (Workflow B). Vous voulez
remplacer la conception actuelle du Workflow B par la structure complexe du Workflow A. Lorsque
vous dupliquez le Workflow A, vous sélectionnez Copier dans un autre workflow et choisissez
Workflow de I'accord de confidentialité régional (Workflow B) dans la liste. Workday crée ensuite
une nouvelle version brouillon pour le Workflow B, qui est une copie exacte de la configuration du
workflow principal del'accord de confidentialité .
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Pour les deux options, le modéle copié contient la méme source, le méme formulaire , les mémes étapes de
révision, lesigne, les étapes definalisation et les mémes parameétres que le modeéle initial, y compris tous
les utilisateurs et champs associés.

Remarque : vous ne pouvez copier que la version la plus récente d'un workflow.
Que dois-je faire ?

Si vous étes administrateur ou avez un réle personnalisé avec l'autorisation Générateur de workflows:
Gérer , vous pouvez commencer a utiliser cette fonctionnalité immédiatement. Pour copier un modeéle de
workflow :

1. Cliquez sur Workflow .

2. Dans l'onglet Générateur de workflows , localisez le workflow que vous souhaitez copier.
3. Dans le menu des actions associées a droite de la ligne, sélectionnez Faire une copie .
4. Dans l'invite < Nom du Workflow >, sélectionnez I'action souhaitée :

a. Sélectionnez Copier comme nouveau workflow pour créer une copie distincte.

b. Sélectionnez Copier dans un autre workflow pour copier le workflow actuel en tant que
nouvelle version sur un workflow publié. Vous sélectionnerez ensuite le workflow cible dans la
liste fournie.

5. Cliquez sur Faire une copie .

Outil de nettoyage des éléments de file d'attente pour le connecteur Salesforce

Cette version comporte une nouvelle option en libre-service qui permet aux administrateurs de Workday
Gestion des contrats de traiter manuellement tous les enregistrements d'élément en file d'attente dans
Salesforce a la demande.

Avantages pour l'entreprise

Cet outil permet aux administrateurs de traiter immédiatement les backlogs d'articles bloqués en file
d'attente, ce qui permet une synchronisation plus rapide des données, une réduction des éléments bloqués
définitivement et moins de dépendance a I'aide du support client.

Modifications

Nous créons une tache planifiée pour traiter tous les enregistrements evisort_Quueltem__c en attente.
Les administrateurs Salesforce peuvent planifier cette tache pour qu'elle s'exécute a la demande.

Que dois-je faire ?
Prérequis

Avant de planifier ou d'exécuter la tache, assurez-vous que le déclencheur Elément de file d'attente est
ignoré :

1. Cliquez sur Définition .

2. Dans la zone Recherche rapide , recherchez et sélectionnez Parametres personnalisés .

3. Recherchez les paramétres de I'espace de travail Evisort , puis cliquez sur Gérer .

4. Cochez la case Ignorer le déclencheur d'élément de file d'attente .

Etapes

Planification de la mission : recommandé pour une utilisation quotidienne. Cette option permet a la tache
par lots de s'exécuter automatiquement a une heure donnée, en traitant toutes les piéces en attente.

1. Depuis I'écran d'accueil Salesforce , accédez a Définition .
2. Dans le champ Recherche rapide , recherchez et sélectionnez Taches planifiées .
3. Cliquez sur le bouton Schedule A cours dans I'écran Toutes les taches planifiées .
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4. Renseignez les champs obligatoires :

a. Nom de la mission : traiter les ééments de la file d'attente (ou un autre nom descriptif).
b. Classe A tache, sélectionnez la classe Process QueueltemBatch.Scheduler .

c. Planifier une exécution Aexécution : sélectionnez les jours de la semaine durant lesquels
vous voulez exécuter la tache et choisissez I'heure de début privilégié .

5. Cliquez sur Enregistrer .

Remarque : vous pouvez toujours supprimer, mettre en pause ou modifier la récurrence de cette tache
planifiée a partir de I'écran Taches planifiées a tout moment.

Exécution ad hoc : utilisez cette option pour traiter immédiatement les éléments en file d'attente a la
demande. Exemple : pour effacer un backlog inattendu.

1. Ouvrez la console de développement dans Salesforce.
2. Accédez a Débogage > Exécuter la fenétre anonyme .

3. Collez et exécutez la commande pour traiter immédiatement toutes les piéces en attente par lots
de 10 :

Dat abase. execut eBat ch(new ProcessQueuel t enBat ch(), 10);

/1l Optional: To run only for a specific itemtype (e.g., 'FILE UPLOAD ):
/| Dat abase. execut eBat ch(new ProcessQueuel tenBat ch(' FI LE_ UPLOAD ), 10);

Vérification et suivi : utilisez la Console de développement pour vérifier I'efficacité de la mission.

1. Une fois la tache terminée, vérifiez que tous les éléments de la file d'attente traités ont un
evisort_Status__c égal a Achevé.

2. Pour surveiller les éléments en attente lors de I'exécution du lot, exécutez la requéte suivante dans
Developer Console et constatez la diminution du nombre d'enregistrements :

SELECT Id, Nane, evisort Status c, CreatedDate
FROM evi sort _Queueltem c
WHERE evi sort_Status__c = ' NEW

ORDER BY Creat edDate DESC

Décembre

Vendredi 12 décembre

Plusieurs Services dans la configuration de I'authentification unique

Les administrateurs de la sécurité peuvent désormais affecter plusieurs services de Gestion des contrats
et d'intelligence des documents (Evisort) a un utilisateur via la configuration Authentification unique .

Avantages pour l'entreprise

Cette modification renforce la sécurité et améliore I'expérience utilisateur en affectant automatiquement
des utilisateurs a tous les services concernés lors de la connexion, ce qui leur garantit immédiatement
I'accés approprié aux dossiers sécurisés par ces services.

Modifications

Gestion des contrats et Document Intelligence (Evisort) traite désormais les données de service a
plusieurs valeurs envoyées par le fournisseur d'identité (IdP) lorsque les administrateurs de sécurité
configurent le fournisseur d'identité pour qu'il utilise un tableau de chaines séparés par des virgules
pour le champ Service . Cela permet a Gestion des contrats d'affecter un utilisateur a plusieurs services
existants lors de la connexion.
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Eléments a prendre en compte :

* Les noms de service du fournisseur d'identité doivent correspondre exactement (y compris la casse)
aux noms de service existants dans la Gestion des contrats.

Si un service de la liste des fournisseurs d'identité n'existe pas dans Gestion des contrats,
I'utilisateur ne pourra pas se connecter.

* Les Services ne sont pas créés automatiquement.

Que dois-je faire ?

Pour utiliser cette fongtionnalité, vous devez mettre a jour votre configuration SSO dans votre fournisseur
d'identité. Consulter Etapes : configurer Authentification unique pour la Gestion des contrats et
I'intelligence des documents

Que se passe-t-il si je ne fait rien ?

Votre configuration SSO existante continuera de fonctionner comme avant, en affectant un utilisateur a un
seul service.

Custom Al : Mise en évidence des améliorations

Nous avons apporté des améliorations a la fonctionnalité de mise en évidence de I'lA personnalisée afin de
rendre la fonctionnalité plus précise et conforme aux attentes des utilisateurs.

Avantages pour l'entreprise

La mise en surbrillance devient désormais précisément le texte source de maniére plus précise, ce qui
renforce la confiance dans les sorties Custom Al.

Modifications

* Mettre en surbrillance uniquement le texte extrait : la mise en surbrillance est désormais limitée
au texte exact ou presque exact qui correspond aux valeurs extraites. Cette modification s'applique
automatiquement a tous les nouveaux documents traités par tous les modeéles.

* Aucun résultat en surbrillance lorsqu'aucun résultat n'est trouvé : Workday ne renvoie aucun
élément en surbrillance lorsque Custom Al trouve qu'il n'y a aucune réponse dans un document.
Cela s'applique automatiquement aux modéles nouvellement créés et a tous les nouveaux
documents traités par tous les modéles.

Que dois-je faire ?

Si vous publiez un nouveau modeéle Custom Al , les améliorations mises en évidence seront
automatiquement appliquées a tous les documents inclus dans le périmétre.

Si vous avez des modeles Custom Al :

» Pour les nouveaux documents ajoutés a la plateforme : les mises a jour en surbrillance
s'appliqueront automatiquement lorsque le document sera traité.

» Pour les documents précédemment traités : vous devez republier le modéle pour traiter a nouveau
les documents et appliquer la nouvelle mise en évidence. Pour traiter de nouveau tous les
documents :

» Cliquer sur Modifier pour suspendre le modéle.

» Cliquez sur Enregistrer et évaluer .

» (Facultatif) Révisez des échantillons supplémentaires.

» Cliquez sur Réviser et publier .

» Sélectionnez Je souhaite procéder a une nouvelle publication sur tous les documents . Notez
que pour les clients configurés pour la facturation personnalisée par IA, les crédits seront
consommeés lors de la republication du modéle.

Related Information
Tasks

Etapes : configurer Authentification unique pour la Gestion des contrats et I'intelligence des documents
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2026

Janvier

Vendredi 9 janvier

Intégration de signature électronique pour la gestion du cycle de vie des contrats

Workday améliore I'expérience de signature électronique pour créer une connexion plus solide et avancée
entre la gestion du cycle de vie des contrats (CLM) et les prestataires de signature électronique tiers
(DocuSign, Adobe Sign).

Avantages pour l'entreprise
Cette amélioration offre plusieurs avantages aux coordinateurs de signature :

» Intégrité des données : vous n'avez plus besoin de quitter CLM pour vérifier les données du
signataire et le statut de I'enveloppe. Cela garantit une seule source de données, ce qui rend le
processus de signature électronique particulierement fiable pour les pistes d'audit.

* Une productivité accrue et une exécution plus rapide : nous offrons une expérience de signature
électronique fluide, intuitive et trés stable, qui permet de rationaliser les workflows et d'accélérer
I'exécution des contrats.

* Amélioration de la résolution des erreurs : nous avons introduit une gestion des erreurs claire,
qui vous permet d'utiliser une plateforme en libre-service et de résoudre rapidement les problémes
d'intégration, tout en réduisant les interruptions opérationnelles.

Modifications
Acces a I'enveloppe et annulation :

* Nous ajoutons un bouton Afficher sur la plateforme de signature électronique sur la page
de détail du billet. Cette option apparait une fois I'enveloppe créée et vous permet d'afficher
directement les informations sur I'enveloppe dans la plateforme de signature électronique .

* Nous avons renommeé le bouton Recueillir les signatures en Envoyer a la signature électronique
pour plus de clarté lors du lancement d'une demande de signature électronique .

» La suppression du billet dans CLM annulera désormais automatiquement I'enveloppe de signature
électronique correspondante si elle n'a pas encore été signée.

Gestion des destinataires :

» Les coordinateurs de signatures peuvent désormais ajouter, supprimer, mettre a jour, réorganiser
directement les signataires et personnaliser les détails de I'enveloppe (par exemple, I'objet de I'e-
mail, le corps du message et les CC) dans la plateforme de signature électronique .

» Les boutons Modifier CC et Ajouter CC sont retirés de CLM car ils ne sont plus nécessaires.

Statut :

» La page de détail du billet affiche désormais le statut du signataire et de I'enveloppe du prestataire
de signature électronique pour tous les destinataires, y compris ceux ajoutés en externe. Dans le
cadre de cette modification, le bouton Vérifier le statut de la signature est retiré.

Piste d'audit:

* Nous ajoutons directement la piste d'audit du signataire a CLM, ce qui évite d'avoir a accéder a la
plateforme de signature électronique externe pour suivre la progression. Les utilisateurs autorisés
peuvent accéder aux Journaux d'activité pour afficher la piste d'audit compléte. Cela inclut des
actions détaillées par les signataires, notamment les personnes qui ont consulté le document et
I'neure exacte a laquelle le document a été signé.

Notifications :
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» Nous avons introduit une nouvelle notification pour informer le coordinateur des signatures lorsqu'un
signataire refuse de signer le document.

* Nous retirons la notification par e-mail de signataire qui a été envoyée aux signataires internes depuis
CLM, car ils recoivent désormais une notification du prestataire de signature électronique.

Statut de la connexion :

» La page Intégrations affiche désormais clairement le statut de connexion pour chaque prestataire
de signature électronique , ainsi qu'une erreur de validation et un message d'erreur détaillé en cas
d'échec de la connexion.

» Sila connexion échoue, Workday affiche également une banniére dans le Workflow , I'onglet
Billets et la page de détail du billet pour alerter les utilisateurs avant qu'ils ne tentent de lancer
la signature électronique. Nous envoyons également un e-mail indiquant les billets concernés et
I'action recommandée a effectuer.

Que dois-je faire ?

Ces modifications sont automatiquement disponibles. Vous devrez peut-étre mettre a jour les supports de
formation et la documentation interne.

Vendredi 16 janvier

Billets de Workflow - ajouter une tache affectée a des notifications par e-mail

Nous mettons a jour la notification par e-mail automatisée que Workday envoie aux chargés de révision du
workflow pour inclure le nom de la tache affectée.

Avantages pour l'entreprise

Cette modification permet aux évaluateurs d'identifier plus facilement les taches lorsqu'ils ont plusieurs
notifications d'évaluation dans leurs boites de réception.

Modifications

Nous mettons a jour le corps de la notification par e-mail que Workday envoie aux évaluateurs lorsqu'une
tache de workflow leur est affectée en phase Révision ou Finalisation . L'e-mail contient désormais
explicitement le Nom de la tache et, une fois renseigné, la Description du travail requis.

Que dois-je faire ?

Néant, cette modification est automatiquement disponible.
Février
Vendredi 20 février

Globalisation de la Gestion des contrats et prise en charge de I'lA multilingue

« Vendredi 20 février
*  Vendredi 20 février

Workday Intelligence des contrats (CI) et Contract Lifecycle Management (CLM) sont désormais
disponibles dans plusieurs langues et prennent en charge la compréhension de documents et I'extraction
de données par |A multilingue.

Avantages pour l'entreprise

Cette mise a jour améliore I'expérience utilisateur des utilisateurs non anglaises en leur permettant
d'utiliser Gestion des contrats dans leur langue et leurs paramétres régionaux privilégié . Cela permet
également a des équipes réparties dans le monde entier de collaborer efficacement tout en respectant les
exigences réglementaires et de formatage régionales.

Modifications
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Localisation de l'interface utilisateur

* Nous traduisons les interfaces Workday Cl et CLM et certains e-mails générés par le systéme en
frangais, allemand et espagnol.

* Nous ajoutons une nouvelle section Préférences globales a la page Parameétres utilisateur afin
que les utilisateurs puissent définir leurs préférences de langue individuellement.

« Eléments & prendre en compte :

» Certains e-mails générés par le systéme, tels que l'activation et la réinitialisation du mot de
passe, ainsi que les notifications de workflow, ne sont pas encore traduits.

» Vous pouvez configurer les noms des champs de données Custom Al et les définir pour
n'importe quelle langue de votre choix.

Champs de données numériques

» Les champs pour les valeurs de date, de nombre et de devise sont désormais formatés de facon
dynamique en fonction des paramétres régionaux privilégiés sélectionnés . Exemple :

» Champs de date : saffichent sousla forme Mois/jour/année pour I'anglais américain et Jour/mois/
année pour les parametres régionaux frangais ou britanniques.

*  Champs numériques : 1 234,56 pour l'anglais et 1 234,56 pour le frangais.
« Eléments & prendre en compte :

* Le champ numérique saisi, lors de la modification des valeurs, n'est pas encore localisé et
nécessite le format anglais par défaut du systeéme.

Prise en charge multilingue de I'lA

* Nous mettons a jour les champs Standard Al suivants pour prendre en charge l'extraction
multilingue :

» Autres parties contractantes

+ Date d'effet

» Date d'expiration initiale

* Durée initiale

» Parties internes

* Nombre de renouvellements

» Date de notification du renouvellement
» Préavis (en jours) de renouvellement

* Durée du renouvellement

» Type de renouvellement (Automatique, Option de renouvellement, Manuel)
» Date de début

» Fonction

» Date d'expiration prochaine

* Nous mettons a jour les modeles Custom Al pour prendre en charge la dénomination des champs,
les instructions et les sorties en francgais, allemand et espagnol.

« Eléments a prendre en compte :

» La prise en charge de I'lA multilingue est disponible par défaut pour les clients hébergés
dans le centre de données européens, suivis d'un déploiement dans d'autres régions. Les
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clients qui ne sont pas hébergés dans le centre de données européens peuvent contacter leur
« Customer Success Manager » pour demander un acces anticipé.

» La prise en charge de I'lA multilingue s'applique uniquement aux nouveaux documents. Pour
les documents existants, vous pouvez contacter le support client pour demander un nouveau
traitement.

» Reésultats de I'lA standard uniquement, valeurs en anglais pour :
* Durée initiale
* Type de renouvellement
» Durée du renouvellement
»  Nombre de renouvellements (si indéfini)

Exemple : standard I'lA identifie et met en évidence correctement la période de
renouvellement d'un contrat espagnol sous la forme de sais (6) mais la valeur du champ est
enregistrée comme étant de 6 mois, plutét que de (6) mois.

Ask Al

» Ask Al prend désormais en charge les interactions conversationnelles en temps réel dans plusieurs
langues.

» Les utilisateurs peuvent poser des questions dans une langue sur un contrat rédigé dans une autre
et recevoir une réponse dans la langue choisie.
Outils de rédaction assistée par IA

» La révision automatisée et la création de clauses sont désormais disponibles en plusieurs langues,
en fonction des fonctionnalités du LLM sous-jacent.

« Eléments a prendre en compte :

» Créateur de clause exige actuellement que le texte du document et les instructions soient
dans la méme langue pour optimiser les résultats. Si elles sont différentes, la sortie
correspond a la langue de l'instruction.

A venir
Workday ajoutera progressivement la prise en charge de plusieurs langues et développera la liste des
champs et des clauses qui prennent en charge I'extraction multilingue.

Que dois-je faire ?
Configurez les préférences d'interface utilisateur et de parameétres régionaux :

1. Sélectionnez votre avatar de profil et accédez a Paramétres .

2. Faites défiler I'écran jusqu'a la section Préférences globales .

3. Sélectionnez la langue et les paramétres régionaux privilégiés de votre choix.
4. Cliquez sur Enregistrer les préférences .

Accéder au support multilingue de I'lA :

« Standard Al : vous continuerez a voir les champs Standard Al existants dans l'interface utilisateur
comme avant. La modification principale réside dans le fait que les sorties des champs pris en
charge sont désormais exactes dans les documents francgais, allemand et espagnol.

* Custom Al (IA personnalisée ) : lorsque vous créez de nouveaux modéles, vous pouvez saisir des
noms de Champ et des instructions en anglais, frangais, allemand et espagnol pour recevoir des
résultats localisés.

» Traiter de nouveau des documents existants : pour appliquer une prise en charge multilingue par
I''A de documents existants, soumettez une demande de nouveau traitement au support client.

Mettre a jour la terminologie de la disposition vers les clauses

Avec cette version, Gestion des contrats et Document Intelligence mettent a jour l'interface utilisateur pour
remplacer le terme Provision par Clauses dans plusieurs domaines du produit.
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Avantages pour I'entreprise

Cette modification garantit une terminologie homogéne sur la plateforme, ce qui a une incidence sur la
Visionneuse de documents , I'analyseur et sur différents messages d'erreur et avertissements générés
par le systéme.

Modifications

Nous avons mis a jour plusieurs éléments d'interface utilisateur pour refléter la nouvelle convention de
dénomination :

* Onglets : dans la Visionneuse de documents, I'onglet Principales dispositions a désormais été
renommé et s'intitule désormais.

» Filtres : dans I'analyseur , le filtre Disposition a été renommé et s'intitule alors comme filtre
Clause .

+ Messages systéme : divers messages d'erreur et avertissements concernant les dispositions
précédemment référencées utilisent désormais des clauses pour garantir la cohérence avec
l'interface utilisateur mise a jour.

Que dois-je faire ?

Aucun élément, cette fonctionnalité est automatiquement disponible.

Avril

Vendredi, 3 avril

e Vendredi, 3 avril
* Vendredi, 3 avril

Routage du workflow

Cette version inclut Workflow Routing, un moteur de routage intelligent qui aide les utilisateurs a identifier
et accéder aux formulaires de saisie des contrats appropriés via l'interface Ask Al .

Avantages pour I'entreprise

Workflow Routing permet aux utilisateurs finaux d'identifier rapidement le formulaire de saisie pertinent
en utilisant I'lA pour les guider dans une conversation simple étape par étape. Cela permet de supprimer
les approximations pour votre équipe et d'éviter ainsi la boucle de re classe et au cours de laquelle les
demandes sont rejetées et redémarrées semaines plus tard, car le mauvais formulaire a été choisi.

Modifications

Onglet Automatisation : nous ajoutons un nouveau sous-onglet Table de routage dans I'onglet
Automatisation afin que les utilisateurs disposant du réle Générateur de workflows. Gérer puissent définir
des régles de routage.

Ask Al

» L'interface Ask Al comprend désormais une option de routage du Workflow pour lancer des
demandes guidées.

» Ask Al génére jusqu'a 5 questions initiales dérivées des instructions de la table de routage pour
démarrer le processus de découverte.

» Une fois identifié, Ask Al affiche le nom du workflow sous forme de lien cliquable qui redirige
I'utilisateur directement vers le formulaire de saisie avec le workflow présélectionné.

Remarque : le moteur de routage utilise des listes de controle d'accés aux Workflow pour garantir aux
utilisateurs que les workflows auxquels ils sont autorisés a accéder.

Que dois-je faire ?

Configuration du routage
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Prérequis
L'utilisateur doit avoir le réle Générateur de workflows: Gérer .
Etapes

1. Accédez au sous-onglet Table de routage dans I'onglet Automatisation .

2. Cliquez sur Créer un nouveau routage et sélectionnez un workflow publié dans le champ Nom du
routage .

3. Saisissez des instructions de routage détaillées pour aider I'lA a distinguer ce workflow des
autres. Utilisez le langage naturel pour définir a quel moment un utilisateur doit utiliser ce routage
(exemple : "Utiliser ce routage lorsqu'un utilisateur souhaite demander une mise a niveau du
matériel informatique").

4. Accédez au sous-onglet Routage général pour configurer un message de bienvenue
Instructions de routage général ou une réponse de repli pour lorsque Ask Al ne trouve pas de
correspondance.

5. Activez la bascule Activer le routage pour tous les utilisateurs pour lancer la fonctionnalité
Routage du Workflow dans l'interface Ask Al pour tous les utilisateurs finaux.

Sélection du Workflow (utilisateurs finaux)
Prérequis

» Ask Al doit étre activé pour votre espace de travail.
* Les utilisateurs finaux doivent avoir le role Acces aux billets .

» La bascule "Activer leroutage pour tous les utilisateurs' doit étre activée pour au moins un routage de
workflow.

Etapes
1. Accédez a Ask Al et sélectionnez I'option Routage du Workflow pour lancer la demande et la

router vers le workflow approprié.

2. Ask Al génere et affiche ensuite de maniére dynamique jusqu'a 5 questions initiales pour faciliter le
processus de sélection. Remarque : ces questions proviennent directement des instructions définies
dans la table de routage .

3. Au fur et a mesure que I'utilisateur final interagit, Ask Al pose des questions de suivi ciblées en
fonction des réponses précédentes afin d'affiner le workflow.

4. Une fois le bon workflow identifié, Ask Al présente le nom du workflow sous la forme d'un lien
cliquable qui redirige directement I'utilisateur final vers le formulaire de saisie.

Que se passe-t-il si je ne fait rien ?

Si vous ne configurez pas la table de routage , les utilisateurs continueront de sélectionner manuellement
des formulaires d'affectation dans la bibliothéque sans recommandations guidées par I'lA, et Ask Al ne
fournira pas de suggestions de workflow.

Connecteur Microsoft Word pour Workday Contract Lifecycle Management

Description Le connecteur Microsoft Word permet aux utilisateurs de lancer des documents de contrat
depuis Workday Contract Lifecycle Management (CLM) directement dans leur application de bureau
Microsoft Word en local pour la modification, et de synchroniser les mises a jour avec la plateforme CLM.

Avantages pour l'entreprise

* Gain de temps : élimine les étapes manuelles de téléchargement, d'enregistrement et de nouveau
téléchargement des documents, ce qui permet d'accélérer les cycles de contrat et d'améliorer
I'efficacité.

» Collaboration : permet a plusieurs utilisateurs de lancer et de modifier des documents
simultanément, ce qui permet de prendre en charge les commentaires et les discussions entre la
version bureau et la plateforme.

Modifications
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Dans le lecteur de document, nous avons renommeé le bouton Modifier en ligne en Modifier avec
Microsoft et incluons une nouvelle option Microsoft Word pour ordinateur de bureau qui permet aux
utilisateurs d'ouvrir des documents dans la version bureau de Microsoft Word.

Avec le nouveau connecteur, nous offrons des fonctionnalités de synchronisation telles que :

» synchronisation automatiquement le contenu des documents, notamment les icones, les tableaux et
les images.
» Prise en charge de la mise en évidence du texte en mode natif dans I'application de bureau

» Suivi des modifications et le journal d'activité dans CLM qui capturent les modifications apportées
lors des sessions sur ordinateur.

Sécurité et autorisations :

» L'intégration hérite de la Visibilité et des Autorisations du Workflow de la plateforme CLM.

» Les utilisateurs doivent disposer des autorisations Modifier dans le workflow pour pouvoir accéder a
la fonctionnalité Modifier avec Microsoft .

» Pour activer l'intégration, le connecteur demande les autorisations suivantes :

Type Autorisation/périmétre Objet / remarque

Délégataire User.Read Connexion et identité de
l'utilisateur

Délégataire FileStorageContainer.Selected | Conteneur SharePoint

sélectionné par I'utilisateur

Application FileStorageContainer.Selected | Accés au niveau application
au conteneur sélectionné

Eléments & prendre en compte :

» Formats de fichier : l'intégration prend en charge les formats .doc et .docx. Bien que les documents
PDF ne soient pas directement pris en charge pour la modification, vous pouvez les convertir dans
Gestion des contrats et Document Intelligence avant de les ouvrir dans I'application de bureau Word.

* Synchronisation : les modifications de document peuvent entrainer un report de 0 a 5 minutes.

* Les documents modifiés dans l'application de bureau n'apparaissent pas dans la liste Modifié
récemment de Microsoft Word . Les utilisateurs doivent revenir a Workday CLM pour rouvrir le
fichier.

Que dois-je faire ?

Les administrateurs doivent définir le connecteur Microsoft Word. Suivez les étapes décrites dans Définir
le connecteur Microsoft Word pour la gestion du cycle de vie des contrats

Que se passe-t-il si je ne fait rien ?

Si vous ne configurez pas l'intégration, les utilisateurs doivent continuer a télécharger manuellement des
documents depuis Workday CLM, les modifier localement et charger manuellement les versions rectifiées
vers la plateforme.

©2026 Workday, Inc. All rights reserved Workday Proprietary and Confidential



	Contents
	Pour commencer
	Éléments de définition : Intelligence des contrats
	Modifier les paramètres personnels
	Concept : aperçu de la plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents
	Concept : configuration requise
	Concept : fichiers en double
	Référence : champs et clauseS d'IA standard
	FAQ : Sécurité dans la Gestion des contrats et la veille liée aux documents
	FAQ : Plateforme de Gestion des contrats et d'intelligence des documents

	Documents
	Gérer les Groupes de documents
	Gérer les versions de document
	Créer des vues personnalisées
	Gérer les clauseS
	Joindre des documents supplémentaires
	Gérer les commentaires
	Concept : Ask AI
	Concept : meilleures pratiques pour les algorithmes de formation avec des clauses de contrat
	Concept : aperçu des documents
	Référence : statuts des documents dans la Gestion des contrats et l'intelligence des documents
	Exemple : entraîner un Modèle de Clause de propriété IP
	FAQ : Intelligence des contrats (CI) dans la Gestion des contrats et l'intelligence des documents

	Rechercher
	Rechercher des clauseS
	Ajouter des Alertes
	Concevoir des requêtes de recherche
	Modifier en bloc des Champs de données
	Exporter les résultats de la recherche vers Excel
	Modifier les Alertes
	Concept : rechercher
	Référence : définitions et exemples de recherche de texte booléen

	Tableaux de bord
	Créer des graphiques de tableau de bord personnalisés
	Concept : aperçu des tableaux de bord
	Exemple : créer un graphique des conditions de paiement Net 360
	Exemple : filtrer les contrats de service par date de préavis pour le renouvellement
	Exemple : suivre et personnaliser les notifications de renouvellement à venir

	Workflow
	Générateur de workflow
	Étapes : définir des workflows de gestion du cycle de vie des contrats
	Définir un modèle de document dans le Générateur de workflows
	Définir les évaluations dans les workflows
	Définir les workflows de signature
	Finaliser les workflows
	Modifier les modèles
	Définir des lignes de tableau dynamique
	Copier les workflows
	Concept : aperçu du Générateur de workflows
	Concept : indemnités par type de document
	Concept : formulaires dans les workflows
	Concept : modèles de document dans le Générateur de workflows
	Concept : ignorer les phases de Workflow
	Concept : visibilité et autorisations du Workflow

	Billets de workflow
	Étapes : gérer les billets de Workflow de gestion du cycle de vie des contrats
	Accéder aux workflows avec Ask AI
	Créer un ticket pour la révision du contrat
	Modifier les billets de Workflow
	Réviser les tickets de Flux des travaux
	Signer des billets de Workflow
	Finaliser les billets de Workflow
	Créer des clauses avec des outils de rédaction assistée par IA
	Modifier les documents
	Modifier des documents à l'aide de Microsoft Word
	Relancer un document
	Automatiser le redoutage avec des outils de rédaction de l'IA
	Annuler, supprimer ou renommer des tickets de Flux des travaux
	Concept : aperçu des billets de Workflow
	Référence : commentaires relatifs aux billets et aux documents
	Référence : notifications de graphique de tickets de Workflow

	Concept : paramètres du Workflow
	Référence : liens du formulaire de saisie du Workflow

	Bibliothèque
	Ajouter des clauses
	Ajouter des écarts de Clause
	Concept : bibliothèque

	Automatisation
	Créer des clauses
	Configurer un Modèle Custom AI
	Ajouter des modèles à partir de la bibliothèque de Modèle Custom AI
	Définir le routage de Workflow
	Référence : champs de la bibliothèque de Modèle d'IA
	Référence : types de question d'IA personnalisée non pris en charge
	Concept : Console centrale de l'automatisation
	Concept : liste de Clause
	Concept : autorisations du Console centrale de l'automatisation
	Concept : IA personnalisée

	Console d'administration
	Gérer les rôles
	Gérer les Services
	Gérer les documents supprimés et restaurés
	Définir les utilisateurs
	Définir les Champs de données
	Définir l'importation en bloc des données de document
	Définir l'affectation d'e-mails
	Concept : authentification unique
	Concept : autres paramètres
	Concept : intégrations

	Bonnes pratiques
	Rechercher des documents
	onglet Exporter vers Excel et déplacer des clauses vers Documents
	Concept : Gestion des contrats et Éditeur de documents Intelligence

	Intégrations
	Définir le connecteur Microsoft Word pour la gestion du cycle de vie des contrats
	Signature électronique
	Définir Adobe Sign pour les signatures électroniques
	Définir DocuSign pour les signatures électroniques
	Concept : types de compte de signature électronique
	FAQ : Signatures électroniques dans la Gestion des contrats et l'intelligence des documents

	Synchronisation de documents
	Définir la synchronisation de documents avec EviSync
	Définir DocuSign pour la synchronisation de documents
	Référence : configuration requise du fournisseur de stockage
	FAQ : Synchronisation dans la Gestion des contrats et l'intelligence du document
	Résolution des problèmes : erreurs de paire de synchronisation

	Connecteur Salesforce
	Éléments de définition : connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats
	Éléments de configuration : Salesforce Connector CPQ
	Définir le connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et Intelligence des contrats
	Définir une connexion bidirectionnelle entre Salesforce, Gestion des contrats et Document Intelligence
	Étapes : définir des workflows de gestion du cycle de vie de contrats pour le connecteur Salesforce
	Définir des formulaires d'affectation pour le Flux des travaux Gestion du cycle de vie des contrats
	Mapper les formulaires d'affectation de Salesforce à la Gestion du cycle de vie des contrats
	Ajouter ou supprimer des lignes de mappage de synchronisation de Champ
	Définir les tâches planifiées
	Définir les importations à partir des champs et des prévisions Intelligence des contrats
	Définir les mappages de Champ d'objet
	Créer des filtres d'objet personnalisé pour le connecteur Salesforce
	Étapes : définir l'intégration de la gestion du cycle de vie des contrats pour Salesforce CPQ
	Étapes : définir l'intégration des documents de devis pour la Gestion des contrats
	Activer le journal personnalisé Envoyer les données de diagnostic
	Concept : ensembles d'autorisations du connecteur Salesforce dans Salesforce
	Concept : application Evisor Admin dans Salesforce
	Concept : critères de synchronisation des documents Salesforce
	Référence : mappage des types de Champ Salesforce
	Référence : flux de création d'actions personnalisées de ticket
	Référence : syntaxe et mise en forme des tables
	FAQ : Connecteur Salesforce pour la gestion du cycle de vie des contrats et la Intelligence des contrats
	FAQ : Gestion du cycle de vie des contrats avec Salesforce CPQ


	Guides techniques
	Définir l'affectation d'e-mails pour les documents
	Étapes : configurer Authentification unique pour la Gestion des contrats et l'intelligence des documents
	Générer une clé API Gestion des contrats et l'intelligence du document
	Utiliser les API publiques pour créer des intégrations
	Référence : configuration de l'authentification unique Microsoft Azure
	Référence : configuration de l'authentification unique Okta
	Référence : configuration de l'authentification unique OneConnect
	FAQ : API publique Gestion des contrats and Document Intelligence
	FAQ : Authentification unique dans la Gestion des contrats et Document Intelligence

	Notes de publication
	Concept : à propos de la Gestion des contrats et des Notes de version de Document Intelligence
	2025
	Octobre
	Vendredi, 31 octobre

	Novembre
	Vendredi 14 novembre
	Vendredi 28 novembre

	Décembre
	Vendredi 12 décembre


	2026
	Janvier
	Vendredi 9 janvier
	Vendredi 16 janvier

	Février
	Vendredi 20 février

	Avril
	Vendredi, 3 avril




