Manuel Télérecours Administrations et Avocats

1 Présentation générale de Télérecours

Télérecours est une application informatique qui permet de gérer la communication dématérialisée des
requétes, des mémoires et des actes de procédure entre les juridictions administratives (Conseil d’Etat, cours
administratives d'appel et tribunaux administratifs) et les partles représentées ainsi que les grandes parties
(admlmstratlon de I’Etat, personne morale de droit public, organisme de droit privé chargé de la gestion d’un
service public) par voie électronique. Elle offre aux parties comme aux juridictions une accessibilité
immédiate au contenu de I’ensemble des dossiers.

Tous les documents sont consultables, téléchargeables pour étre enregistrés sur un autre support hors de
I’application (ex. : répertoire partagé...) et, en tant que de besoin, imprimables.

L’application se décline en plusieurs interfaces selon la qualité de l'utilisateur : avocats, grandes parties,
greffe, magistrat.

Il s’agit d’une application web adossée, dans les juridictions, & I’application informatique de gestion des
dossiers Skipper. Ces deux applications, Télérecours et Skipper, fonctionnent de maniére synchronisée.
Ainsi les données saisies dans une application alimentent I’autre et réciproquement.

En s’inscrivant dans Télérecours, une administration ou un avocat sera identifié¢ dans un annuaire national et
autorisera ainsi I’ensemble des juridictions administratives & communiquer avec lui par cette voie, sur
quelque dossier que ce soit,

Télérecours permettra aux parties de signer leur mémoire par voie électronique, conformément aux
prescriptions de I’article 1316-4 du code civil, si elles disposent d’un certificat électronique, 2 cet effet. Mais
cette signature ne sera pas obligatoire. Si les parties ne sont pas en mesure d’y procéder, elles seront
simplement astreintes 4 conserver un exemplaire écrit de leur mémoire revétu d’une signature manuscrite, de
maniére a étre en mesure de le produire en cas de nécessité.

Télérecours offre aux juridictions comme aux parties des gains de temps, de sécurité et d’argent :

= allégement de la charge financiére par la diminution significative des frais d’affranchissement ;

= allégement du travail au sein des bureaux par la suppression d’opérations matérielles, lourde, répétitives
et chronophage afférentes a la manipulation physique des dossiers et des courriers ;

* pgarantie de la sécurité des échanges et authentification de leur horodatage. L’application assure
’horodatage tant du dépét des documents par leur émetteur que de leur consultation effective par leur
destinataire.

Enfin T¢lérecours propose, au méme titre que Sagace, la consultation en ligne de ’historique des requétes.
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2 S’inscrire a application Télérecours

La procédure d’inscription d’une administration ou d’une personne privée en charge d’une mission de
service public se déroule en plusicurs étapes successives.

2.1 Modes d’inscription des administrations a Télérecours

Un courrier postal provenant de la juridiction administrative permet & 1’administration de procéder & son
inscription aux téléprocédures. 11 comporte des codes d’inscription provisoires valables 60 jours.

Larticle R 414-1 du Code dé justice administrative™ permet di“avocars, aux avocats au Consetl

i 'Etat et a la Cours de cassation, aux personnes morales de droit public et awx organismes de droit pwve
E}harge de la gestion d'un service public d’'introduire des requéles par voie électronique grdice au réseay
wnternet quel que soif le contentieux A cette fin, I'application Télérecours assure la gestion des Iele—»
procedures contentieuses entre, d une part, les juridichions administratives et, d'autre part, les parties ou
eyrs tepréseniants. Outre les requétes, 165 échanges dans Télérecours concernent aussi les mémoires, les
picces et divers courriers tout au long de la procédure. Les parties ou leurs mandataires peuvent en gere)-
“acces (consultation, modification ou validation) selon leur organisation. Enfin, lorsqu un document est &

consulter, chague midressé regoit un courrier. automatique - 'en informant.

Sivous souhaitez” accéder aux services viferts’ par “Telerecours, rendez-vous sir uww.‘teier‘écburs.
Juradm.fr. cliquez sur le lien * Obtenir des codes d’accés * puis saisissez ce code d'inscription CE-84ikkl
Bt ce mot de passe A5wrvt. Ces. éléments étant pravisowes, vous disposez jusquau 27/03/13 pour vous
tuserire, »

Télérecours

Ouvrir une session O

Mot de passe
Crute ks ubdo 2 1t e ponam penty

T

La création du compte Télérecours est réalisée par le profil « superviseur » 2 partir de la saisie des codes
d’inscription dans les champs prévus a cet effet.
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ECRAN DE SAISIE DES CODES D’ INSCRIPTION :

L T P — S - - =

Télérecours

J"o Inscription aux Téléprocédures

pubdic) par voln dircironigue.
Pour yout ¥ iNScIve, TaISISFRT voTre MEntifiant ot vatre MOL do passe dinpcnplian ci-apris :

Yotra code dSescription.

Vorrs mot da passe. 3

En savolr plus.

Tdidrecours vous permet de gérer la commonization dématériakisfe des raqubtes, des mismaires at des betes de prothduen antre ks
Juridietions sdmiristratic us {Conswil SELAV, cours admmmtratives 0'sppel et Uibuniux sdmmistratife) ot les partins. peprésenténs ainsi quo
fes grandes parties (administration de ['tat, parsonne morats da droit public, organisme de dralt privé changd de la gestion dun sarvice

»

Lt

L’administration renseigne le formulaire d’inscription.

'+ Inscription aux Téléprocédures

o

Ca formutsine vous permat ... Vious [r

e WOUS da o der vos codas d'acchka (ip: ~/HTML/

* Votre activité
. Avotat ou Mandataee  Soridtd prvis  © Parbeuber

Volire identité £t vos coordonndes

“ Typa te pareonne: & parsonna motale
LR T RN XY
* Nom: CAISSEE BES DEPOTS ET  advapsi 55, nou de Like
Sighe: [
Rauprizwntant:
" Code postal. 75358
= Vike: PARIS cddex 0¥ 5S¢
Pays:
Tdldphone:
Téldcopie:
Destinataire du code d'accds
* Covilitd “Monaiaur -
~ Nom: o
® Prénom:
= Connrial:

Juw administratives de votre ressort

waers POUN facilter [s prise e comple de voire ption par M JUNGICBONS ..... {tp: ~/HTMLItxthngcrpttiExtChand JurAdmin.hitm }

Accord pour 'emploi des téléprocédures

seeen ponr Fachtar L pise & COMpta 48 vobre auchp pat les ridiclions ... (tp: ~ZHTMU/BInscipltiExtChomurAdiin hun )

" Accord pour Femplol des
Tadproctdures

wuras V2 entrer o chptcha dang le champ "caractives” ... [tp! ~MHIML/ttinscripUkExtCaptcha, htm )

vahim }
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Le superviseur :

- vérifie les informations proposées par I’annuaire Skipper de la juridiction et les met a jour ;
- sélectionne les juridictions qu’il souhaite prévenir de son inscription a Télérecours ;

- coche Paccord pour les Téléprocédures ;

- valide le formulaire en renseignant le Captcha.

Un courriel de confirmation d’inscription contenant un lien d’activation, est regu par ’utilisateur qui vient

de s’inscrire, envoyé automatiquement par 1’application Télérecours.

Afin de valider votre inscription, merci de cliquer sur le lien ci-dessons:
brip/formation. tefe-recours. consed-etat fiGestionUtNisateursExtemes/ConfrmationInscription. asps Tkey=f4 75dcd1-6b5 7-ddcb-ad4f5-396d0157d5c9
Vos codes d'accés vous seront ensuite COmmuniques

Respectoensement,

L 'administratenr dn service Télé-Recours

Camessage vous a ité adnessi pourune demande de criation de codes d'accls xu site Tilé-R de la joridiction administcative en date du 25 922013

L’utilisateur clique sur le lien d’activation et passe alors 4 |’état « Actif ». Un courriel de notification est

adressé a chaque juridiction qu’il a souhaité avertir.

Un pop up Télérecours apparait automatiquement avec les codes d’acces définitifs :

Télérecours g

~
“# Inscription aux Téléprocédures

..... Vos codes d'accas ont éké créés. Un mail contenant vos informations de connexion vient da vous &ire adressé ..., (tp:
~HTMLf ExtIscripUtExtConfirmationinscrip. htm )

Votre code d’accés:  balYyhO

Votre mot de passe = 222222

L’utilisateur peut quitter la page en ayant pris soin d’enregistrer ses informations de connexion.

Il accéde a I’application en cliquant sur le lien « Accéder & Telérecours #.

L’utilisateur saisit les codes d’accés dans la fenétre d’ouverture de la session Télérecours :
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Télérecours

Ouvrir une session ©

Idenlidiant

Mot de passe

27 AR Gkl T Ml iy petee 2t

RN e im

L’application lui propose automatiquement de modifier ses codes d’acces ;

) \odification du mot de passe - Windows Intemet Explorer =B
Expl

Téle-Recours

LR BT

Changement demandé par e systéme

Mot de passe actuel” sheene

Nouveau mot de passe™ : ponese

g:;f::\atiun nouveau mot de Pt

m I

|
|
|
|
|
|
|

Une fois la validation de la modification des codes d’accés réalisée, I’utilisateur peut ouvrir la session
Télérecours.

F »
Télé-Recours e 4
CONSEIL I'ETAT
Bonjour P&
Bienvenue sur votre espace Valideur

Date de derniére connexion : le 25-02-2013, & 17h10
Le chargement de votre portefeuille est en cours

Veulllez patienter ...

o VT ConiEnd L
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2.2 Modes d’inscription des avocats & Télérecours

Un courrier postal provenant de la juridiction administrative permet au cabinet d’avocats d’étre informé de
la possibilité de s’inscrire aux Téléprocédures ainsi que des différents modes d’inscription.

« Malitre;

Larticle R.414-1 du code de justice administrative® permet aux avocats, aux avocats au Conseil
@'Etat et & la Cours de cassation, aux personnes morales de droit public et aux organismes de droit pnvé
;;hargc de la gestion d’un service public d’introduire des requétes par voie électronique grice an réseau
internet quel que soit le contentieux. A cette fin, 1’application Télérecours assure la gestion des telév
srocédures contentieuses entre, d'une part, les juridictions administratives et, d’autre part, les partles oy
leurs représentants. Qutre les requétes, les échanges dans Télérecours concernent aussi les mémoires, les
piéces et divers courriers tout au long de la procédure. Les parties ou leurs mandataires peuvent en gére':ri
Paccés (consultation, modification ou valldatlon) selon leur organisation, Enfin, lorsqu’un document est 3
consulter, chaque intéressé regoit un courtier autpmatique Uen informant,

Les services offerts par Télérecours ‘sont accessibles '# partir du portail E-barreau si vous étes
adhérent au” RPVA. Vous pourrez alors ‘procéder 4 P'inseription de- votre” structure d’exercice “dans
tapphcatlon puis utiliser toutes les fonctionnalités de Télérecours notamment le certificat de s1gnature
éiectromque Dans I’hypothése contraire, il vous appament de vous rapprocher de la jundiction, afia

"obtenir un code d’acceés et un mot de _passe . provisoire. nécessaire..3. 'inscription de. votre structure
dlexercice sur waww.telerecous -

Je vous prie de bien voulolr recevoii, Maitre, Passurarice de ma considération distinguée. »
Si I’avocat ou sa structure d’exercice adhére au réseau privé virtuel des avocats (RPVA), il pourra procéder
a son inscription dans Télérecours depuis le portail E-Barreau.

Si I’avocat ou sa structure d’exercice n’adhérent pas au RPVA, il devra demander un courrier d’inscription
a la juridiction du ressort dans lequel il exerce. Dans ce cas, le greffe de la juridiction lui adressera un
courrier comportant des codes d’inscription provisoires (validité 60 jours).

Earticle' R 414~ du Code dé jiistice administrative® permet aix avocars, aux avocats au Consesl
i Etat et a la Cours de cassation, aux personnes morales de droit public et aux organismes de droit prwé
i;harge de la gestion d’un service public d'introduire des requétes par voie électronique grice au réseaii
Enternet quel que sott le contentieux A cette fin, application Télérecours assure la gestion des télé-
procedures contentieuses entre, d'une part. les juridictions administratives et, d’auire part, les parties oil
Eeum représentants. Outre les requétes, les échanges dans Télérecours concernent aussi les mémoires. les

neces et divers courriers tout au long de la procédure. Les parties ou leurs mandataires peuvent en gerea‘
? acces (consultation, modification ou validation) selon leur OFgansation.. Enfin, Jorsgu’un document gst d
consulter. chague intéressé regoit un courrier automatigue en mformant.

Si vous souhaitezr accéder aux services offerts par Téi‘é’?écéufs rendez-vous st

.telerecours.juradm.fr, cliqguez sur le lien * Obtenir des codes d'accés ” puis saisissez ce code

E inscription CE-84ikkl et ce mot-de passe ISwrvt: Ges éléments-€tant provisoires, yous. disposez jusqu ay
.- date™. pouy vous inscrire. »

*Introduit par le décret n° 2012-1437 du 21 décembre 2012 relatif 4 la communication électronique devant le Conseil d'Etat, les cours administratives d'appel et
les tribunaux administratifs.
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Télérecours
Ouvrir une session O

identifiant

Mot de passe
Cete T ann g canne gt

Si Pavocat ou sa structure d’exercice n’adhére pas au RPVA, la création du compte Télérecours par 1’avocat
« superviseur » est réalisée a partir de la saisie des codes d’inscription dans les champs prévus a cet effet.

ECRAN DE SAISIE DES CODES D*INSCRIPTION :

—uo e PP A T - = mm b A s

i . il e bl "

Télérecours i

(35 S W R

o~

“¢ Inscription aux Téléprocédures

Télérecours vous penmet de gérer la communication dématérislisée des requBtes, des mémoites ot dos actes de procddurs antre jes
Juridictions administratives (Conseil dEtat, tours admmistrativas dappel et trib » administratifs) ot ks parties reprdsentées ainsi que
les grandas parties (administration de iEtat, personne morale de droit public, arganisme de droit privé chargé da da gestion d'un sarvice
pubfic) par vois §lectmonique.

Pour vOuS y inscrine, saisissez votre identifiant et votre mot de passe dinscription ci-aprés :

Votrs code d'inscription: | ]

Votre mot de passe: “ o ’ J

En sawolr plus
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L’avocat renseigne le formulaire d’inscription.

ECRAN DE SAISIE DES INFORMATIONS DU CABINET D’ AVOCATS :

[ Télérecours -

<

+ Inscription aux Téléprocédures

Ca formulaire vous parmex ... Vous recevrez una information d'inscription ... vous permattant de demander vos codes d'accs (tp: ~/HTML/oalnscriptionUtifisateurs Externas.him }

* Votre activité

B Avocat ou Mandatales D - Administration L Sochit privis -’ Sariculiar

Votre identité et vos coordonnées

* Type da parsonne: ‘-t%f Parsonne morzle ﬁ'ﬁ: ";::J?é:"“l d'Eeat o Oul
@ Parsonne physique Cassstion: ] Non
- Civilieiz Cholsh v Gills + Adresse: e ——
* Prénom: Juan-Cheistophe i W
+ Courriel Principal: + Code pastal: 75012
« Barmeau: AGEN o » ville: - e S
» e PARIS
Pays: i —
Téliphona: i Fheis
Yélécopin: Cps R RS

Juridictlons administratives de votre ressort
2 o= |

wan, pour faciivar ks prise an compte da vorra Inscription par kes juridictions ..... (tp: ~/HTML/oxInscripUnliEaChobduradmindhom )

Accord pour Pemplol des téléprocédures
«wens pOUT fucilivar la prise an pte da votra Inscription par les jurddictions ... (tp: ~/HTML/beIns eripUliEaChobdurAdminbem )

pow Femplol des Téliprocidures

we Vauitlez entrer ln captcha dans la champ "saractires” ... (p: ~/HTMU/oatInscripUtExtCaptchahtm }

* Caractires:

L’avocat superviseur :
- vérifie les informations proposées par I’annuaire Skipper de la juridiction et les met a jour ;
- renseigne «Sans objet » dans le champ relatif au « Barreau » en tant qu’avocat au Conseil ;
- sélectionne les juridictions qu’il souhaite prévenir de son inscription a Télérecours ;
- coche ’accord pour les Téléprocédures ;
- valide le formulaire en renseignant le Captcha.

Un courriel de confirmation d’inscription contenant un lien d’activation, est re¢u par I’utilisateur qui vient
de s’inscrire sur ’adresse courriel principal renseignée dans le formulaire d’inscription, envoyé
automatiquement par I’application Télérecours.
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A: i escolen |

Afin de valider votre mscription, merci de cliquer sur le ben ci-dessous;

http:/formation tele-recours.conseil-etat £/GestionUtilisateursExternes/Comnfirmationlnscription.aspx Tkey=f3 7 5dcd1-6b5 7-44ch-a465-396d0 15 7d5c0

Vos codes d'accés vous seront ensuite communiqués
Respectucusement,
L'administratenr dn service T&é-Recours

Ce message vous a é1é adressé pour une demande de exéation de codes dacces au site Télé-Recours de ta juridiction administrative en date du 25:02:2013

L’avocat clique sur le lien d’activation et passe alors a 1’état « Actif », Un courriel de notification est adressé

a chaque juridiction qu’il a souhaité avertir.

Un pop up Télérecours apparait automatiquement avec les codes d’acces définitifs ;

Télérecours S

~
“+ Inscription aux Téléprocédures

..... Vos codes d'accés ont €té créés. Un mail contenant vos informations de connexion vient de vous Bire adrassé ..... (tp:
~/HTML/ txtIscripU GExtConfirmationinscrip.htm )

Votre code d'accés :  balYyhQ

Votre mot de passe : 222222

L’utilisateur peut quitter la page en ayant pris soin d’enregistrer ses informations de connexion.

I accede & I’application en cliquant sur le lien « Accéder a Télérecours ».

L’avocat saisit les codes d’accés dans la fenétre d’ouverture de l1a session Télérecours :

Télérecours

Ouvrir une sassion B

Kentifiant , balryho

Mot de passe
Code Ia2ods poild 7 Rel fe ptne pordy, 7

mgmmw
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L’application lui propose automatiquement de modifier ses codes d’accés :

5 Modification du mot de pasxe - Windows Imemet Explorer l= ) E

Télé-Recours %t'ﬁ'

LEELSE R S

Changement demandé par e systéme

Mot de passe actuel™ : spsses

Nouveau mot de passe™ eonace

Conﬁnn_ ation nouveau mot de '::.".‘.' —
passe™ :

Une fois la validation de la modification des codes d’accés réalisée, I’avocat peut ouvrir la session
Télérecours.

’!b

e

Téle-Recours ﬁ

CONSEIL D'ETAT
Bonjour (R ¥
Bienvenue sur volre espace Yalideur

Date de dernlére connexion : le 25-02-2013, d 17h10
Le chargement de votre portefeuille est en cours

Veulliez patienter ...

3 Se connecter a I’application Télérecours

L'accés a I’application Télérecours s’effectue a I’adresse : https://www.telerecours.conseil-etat.fr pour le
Conseil d’Etat.
Pour les cours administratives d’appel et les tribunaux administratifs, I’accés s’effectue a I’adresse :

https://www.telerecours juradm. fr

Lorsqu’une organisation en bureaux est créée sur |'une ou I’autre des adresses, elle est valide pour les deux
adresses sans qu’il soit nécessaire de la ressaisir.
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Télérecours

Quvrir une session

Identifiant balYyhQ

Mot de passe

£ 00085 e 2 WAL S peren Botdn P

3.1 Echec de I’authentification

Dans le cas ou I’authentification échoue, une page d’erreur est affichée permettant de revenir sur la page
d’authentification.

P »
Télé-Recours %
CONSEIL D'ETAT

Les codes d'accés renseignés sont incorracts, ou des informations sont manguantes,
veuillez rencuveler votre saisie aprés vous étre assuré des valeurs renseignées dans
chacune des zones de saisie.

+ Retour § l'aythentification

3.2 «J’ai oublié mon mot de passe »

L’utilisateur accéde 4 la page de connexion de I’application Télérecours.
11 clique sur le lien :

Loge ¢ acces pubie © Mot g passe perdy ?

11 saisit son adresse courriel et valide son choix aprés avoir recopié le Captcha.

r L]
Télé-Recours S

PR T AT

Pour récupérer votre code d'accés et génirar un nouvaau mot de passe pour votre compea,
waulllez antrer votra adrasse principale de courrler &lectranique, Un mall contenant toutes fes
i nic e & I e d'une ion vous sera anvoyd A cette sdresse

Votre adresss da messagerie® @

Captchar

Recapiet fa Captcha® ; - PR

Un courriel lui est envoyé avec les informations nécessaires 4 sa connexion.
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