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Introduction

1- Introduction

Le service e)SEP a pour objectif de permettre la
consultation et la mise a jour de vos informations
professionnelles enregistrées aupres du service de
I'Exercice professionnel.

Ce service simplifie les communications entre les
avocats et le service de I'Exercice professionnel de
I'Ordre.

Comme tous les e)services de I'Ordre, il est accessible
a partir du site de I'Ordre : www.avocatparis.org, soit
par le certificat électronique, soit par le login/mot de
passe (Espace privé).

Un certificat electronique unigue

e)SEP peut utiliser un certificat électronique, unique et
dédié a un seul avocat, commun a tous les e)services
de I'Ordre et de la CARPA, stocké sur une clé USB.

Un login/mot de passe
e)SEP est accessible également par un login/mot de
passe , unique et dédié a un seul avocat.

La configuration requise

La configuration de votre ordinateur est identique a
celle requise pour tous les services en ligne de I'Ordre
et de la CARPA (se réferer au document «configuration
requise » téléchargeable a partir du lien Services en
ligne).

Les étapes de la connexion avec la cle USB
» |nstallation du logiciel pilote de la clé USB,
téléchargeable sur le site de I'Ordre (uniguement
a la premiere connexion)
» [nsertion de la clé USB,
= Connexion au site public de
WWW.avocatparis.org

I’Ordre :

Les etapes de la connexion avec le login/mot de passe
= Création du compte d’acces a I'espace privé, Si
VOUS n’en possédez pas encore,
= Connexion au site privé de I'Ordre par la page
d’identification :
https://ssl.avocatparis.org/L oginTB.aspx




« Espace privé » pour accéder a l'espace privé

Acces au service e)SEP

2 - Acceés au service e)SEP en ligne

Ce service est accessible soit, a partir du site de
I'Ordre : www.avocatparis.org, soit a partir du site
privé de I’'Ordre: ssl.avocatparis.org (Espace privé
réservé aux avocats et membres autorisés).

Cliquez sur le lien g)services

Cliquez sur le lien

Espace prive %

AVOCATS Elsenvices e
DE PARIS Ratoir & la pags d'accusil

Actualités

27 FEVRIER 2008

Communigue de presse
Le batonnier du barreau de Paris,
Christian Charrigre-Bourn=zel...
Lire...

Votre avocat

= Mission de I'avocat
= Honorzaires de I'avocat
= Spécialisations

” * Garanties de I'avocat
27 FEVRIER 2003

Barreau de Paris Solidarite

Les avocals du Barreau de Paris asaurent
depuis de nombreuses arnées un serice
de consultations

Lire..

Acces au Droit et a la Justice

= Consultations gratuites
= Alde Juridictionnelie
et Garde avue

- Rile de I'avocat conseil
aux entreprises:

15 FEVRIER 2008

lls ent vote contre le droit

Le Parlement a adopté le projet de loi
Lire...

11 FEVRIER 2008
Palais de justice : le Batonnier
propose ses solutions ..

Les 21 000 avocals gue comple le

= REponses aLx entrepreneurs:
- Dossiers
= Guides pratigues

Un avocat
peut vous aider!

= Initiadroit
= Un awvocat pour t'aider

- Vous étes sur le site public du Barreau de Paris.

Cliquez sur la rubrique e)services de la page d’accueil
de I'espace public du Barreau de paris, puis sur le lien
E)SEP.

e) Cotisations

e) Maj - Aide Juridique

g) Fco - Formation Continue

g) Commissions Ouvertes

e) Bureaux Structures

e) Attestations

e) SEFP - Exercice professionnel

Cliguez sur le lien e)SEP
pour vous connecter

Soit vous étes abonné et possédez une clé USB
sécurisée, le processus d’authentification du certificat
est alors déclenché (voir page 5)

Soit vous n’étes pas abonng, la page d’identification a
I'espace privé vous est alors proposée (page 4).



Acces au service e)SEP

2.1 Identification par le login /mot de passe

Vous souhaitez accéder aux e)services depuis

I'espace privé du barreau de Paris, cliquez sur le lien
Espace prive.

Espace prive [

La page d’identification a I’espace privé du Barreau de
Paris s’affiche. Vous pouvez alors saisir votre login et

votre mot de passe.
P Saisir le login et le mot de passe, si

Vous posséadez un compte

Espace Privé

Vous étes déja inscrit, identifiez vous.

Connexions Spécifiques.

Aftention, respectez les majuscules les lars de la Unilfsez i e UEE sfafeds - ::“

saisie de votre mot de passe
h Caonnexion pour cahinets autorisés
Login

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Vous n'étes pas encore inscrit.

Créervotmyés & IEspace privé.

Pour créer volre compte d’acces a
I'Espace prive, cliquez sur le lien
« Creer votre compte d'acces a
l'Espace privé »

Une fois identifié, vous étes sur la page d’accueil de
I'espace privé du Barreau de paris, vous pouvez alors
sélectionner la rubrique « Services en ligne » et ensuite
le menu €)SEP.

Positionnez vous sur la

rubriqgue e)SEPR pour
S ———————— Sélectionner I'option
P -:||:n_|r|r|n:er dalx elseryvices * Ve
aesiree
Présentation
Connexion
Cliquez sur le lien

« Presentation » pour
connaitre les diifferentes
options pProposees par
/'application ¢)SEP

Cliquez sur le lien
« Connexion » ppour
vous connecter au

service



Acces au service e)SEP

2.2 Authentification par le certificat de la clé USB

Assurez-vous que votre clé USB soit bien insérée dans
votre poste de travail.

La connexion établie, une procédure d’identification se
déclenche.

C//QU@Z SU/' /9 rl'o Wous &tes sur le point de visualizer des pages au mayen
?. dune connexion sécurisée.

bOUfO/? OK ,OOU/' Les informations que vous échangerez sur ce site seront

e N sz cryptées _afin d'empécher leur lecture ou leur interception
aCCG'O'e/’ a / efa,Oe par des tiers.

J h f /, D Me plug afficher ce message
d‘authentification.
oK Plus dinfos |

Remarque : Désactivez I'affichage de cette alerte en
cochant la case « Ne plus afficher ce message ».

Sélectionnez votre nom puis cliqguez sur OK pour
accéder a I'étape d’authentification.

Authentification du client

~ Identification

Cliguez sur le bouton Plus
d’infos pour obtenir le deétail
de la procédure de securite.

LE sibe Web gue wous voulez visiter requiert une identification.
Se\ecllonnaz le certificat & utiliser pour vous connecter.

[’m_/

Plus dinfos... Afficher le certificat...

Cliquez sur le
bouton OK.

Apres plus de 3 tentatives erronées, votre clé se
bloque définitivement, contactez alors le support
e)services : support_eservices@avocatparis.org

Cryptographic Service Provider

BARREAL DE PARIS

Saisissez votre
coae confiaentiel
a4 ou 6 chiffres,

DUIS cliquez sur le
bouton OK.

Enter User Pazs Phraze:

0k Cancel |




H Acces au service e)SEP

La connexion est établie et [|'application identifie

noAmlnatlvemer?tl Iavgcat par son |dent|f|a!’1t CNBF, Affchage alu nom de l'avocat

grace au certificat électronique ou au login/mot de connecté

passe. La page d’accuell de [I'application €)SEP

s’affiche.
' ‘ Mademowsel\e:

Avocate a la Cour

A Prestation de serment le 1:'
BT e)SEP Bienvenue dans I'espace privé « Avocats

Mon dossier administratif  +  Ma carte professionnelle  +  Documentation et Formulaires « Attestations

Bienvenue dans I'e)service du Service de I'Exercice Professionnel

e Consultez les informations professionnelles que vous avez communiquées au sernvice de I'exercice professionnel

Eﬂ C|Iquaﬂt Sur |e |OgO de |’Ordre OU que VOUS SoyeZ . E;;l;igjucltérsE;;I;ﬂ&ég:ﬂ:};icﬁilfr
dans votre navigation, vous retournez sur la page [ o el el e sl

d’accueil de I'espace privée.

Un conseil de confiance dans un monde de droit Déconner “zz-vous  Retour au sitr Jublic

Contacts + Aide *+ Plandu Site * Mettre en Favoris + Mentions Légales

En cliguant sur le lien « e)SEP » ou que vous soyez

dans votre navigation, vous retournez sur cette méme

page d’accueil. Cliquez sur le lien « Déconnectez-
Vous » pour vous aeconnecter de
lapplication e)SEF,

Cliquez sur le lien « Retour au
Site public » pour revenir sur le
Site public



Accés au service e)SEP

La barre de tache de I'application €)SEP vous propose
4 rubriques sous forme de menus déroulants, qui sont
les suivantes :

Mon dossier professionnel : Consultation et
modification des informations professionnelles
gque VouS avez communiquées au service de
I'exercice professionnel.

Ma carte professionnelle : Commander votre
nouvelle carte professionnelle.

Documentation et formulaires: permet de
téléecharger les difféerents documents mis a votre
disposition par le service de [I'Exercice
professionnel.

Attestations : permet de demander et d’éditer les
attestations professionnelles.



Mode de navigation sur le site e)SEP

3 — Mode de navigation sur le site €)SEP
Présentation de la barre de taches de I'application €)SEP :

sionnelle + Documentation et Formulaires » Attestations

Mon dossier administratift  + Ma carte profes

Pour afficher le menu déroulant de la rubrique souhaitée, faites
glisser la souris sur la rubrique pour dérouler le menu.

Mon dossier administratif  » Documentation et Farm

Ma carte prof .

Mes Coordonnées personnelles

rcice a |'étranger

Bureaux secondair rrespond. organiques

Pour sélectionner un menu, faites glisser la souris sur le menu
souhaité et cliquez lorsque celui-ci change de couleur et que la
main apparait.

Maon dossie

Mes Coor

r administratif = Ma carte pre Documentation et Form

onnées personnelles

Votre page s’affiche.

Pour retourner sur la page d’accueil de I’'espace prive, cliquez
sur le logo de l'ordre.

AVOCATS
DE PARIS

Pour retourner sur la page d’accueil du site €)SEP, cliquez le lien
« &)SEP ». _e)SEP

Retour sur la page d’identification.

Retour au site public
de I'Ordre

Retour sur la page d’accueil du site public



Mode de navigation sur le site e)SEP

Le site )SEP vous permet de consulter et de modifier certaines
de vos données c’est pourquoi les pages s’affichent par défaut
en mode consultation.

Mode consultation :

Méele - 0310511967 2 [Paris (FRANCE)

Départernent : [F5

[13, rue Matre Albert [ [ Modifier
Adresse |75005 |PARIS Nrondissement:ltﬁ_

|Franoe

Cliquez sur le bouton suivant pour
modiifier les dornnees
Pour modifier vos informations, vous avez un bouton Modifier
cdté de chaque bloc de données a corriger. En cliquant sur
celui-ci, les champs a corriger passent en mode saisie et le

bouton Modifier qevient alors le bouton ANNUIET . Un bouton
| Evregistrercttransmettre alOrire  EYSUPIGNeN ajouté en bas de la fenétre

pour valider votre saisie.

Mode Saisie :

MNéele - [oarosi1oe7 a[Paris (FRANCE)

Département : |75

[13, rue Mattre Albert I I | Annuler
Adresse : |TSDQ6 ||pm|5 | Nrondlssement:@

I

Merci de vérifier les modifications demandées avant de cliquer ci-dessus pour enregistrement.

Enregistrer et transmettre a I'Ordre

Cliquez sur le bouton « Enregistrer
et transmetire a l'orare» pour valiaer

votre saisie. votre salsie

Cliguez sur le bouton
sulvant pour annuler

Bloc adresse - explications :

La saisie de I'adresse se présente de la maniere suivante :

CHAMP 1

Numéro suivi du nom de  CHAMP2ET3 ,
la voie fue, avenue..) Comnlément d’adres

| Arrondissement : |:|

DN

CHAMP 4 CHAMP 5
Coae postal Ville

[

“et LIBELLE DE LA VOIE
CHAMP 1 RUE - AVEMUE - HAMEALL...

COMPLEMENT LOCALISATION VOIE
> ENTREE - BATIMENT - IMMEUBLE - RESIDENCE

CODE POSTAL et LOCALITE ou
CODE CEDEX et LIBELLE CEDEX




Mon dossier administratif

4 — Mon dossier administratif

Cette rubrique vous permet de consulter et modifier votre
dossier administratif tel qu’il est enregistré au service de
I’Exercice professionnel.

Voici ci-dessous le menu « Mon dossier administratif » que vous
déroulez pour sélectionner le menu souhaité. La fleche indique
gque VOUS avez acces a un sous-menu.

Selectionnez le menu aesiré et
Le menu selectionné cliquez pour saisir vos heures,
change ae couleur. SOit recues, Soit dispensees,
Soit publiees.

ier adrrunistratif = Ma carte professionnelle = Docurentation et Form

1es Coaordonn.gs personnelles

(EESREBERUONINEESIRROIE| MONNEIESGY Mon adresse

Changerment de Mode d'ex

|'étranger

econdair rrespond, organiques



Mon dossier administratif

4.1 Mes coordonnées personnelles

Cette page vous permet de visualiser ou modifier vos
coordonnées personnelles (état civil et adresse personnelle).

Cliquez sur ce lien pour envoyer
VoS rermarques au senvice de
['Exercice professjonnel

Mon dossier administratit + Mz carte professionnelle + Documentation et Formulaires + Attestations

Mon Dassier administratif Mes coordonnées personnelles

Sivous constatgzdne emeur dans Fenregisirement de votre état civl, ou i celui-ci a connu une modification, mercl dadressar un courriel &
esep@avocaris.ong pour mise  jour.

En cas de modification depuis vore ingeription au bareau de Paris, la mise &jour sera effectuée 2 récaption de la copie dune piéce
didentité ou du livret de famille,

Negle : 030SH%67 2 Pars (FRANCE) Déparement: 75

\ Modifier

Amondissement 5

113, rue Mare Abet

Adresse  [re00s  [paRs

|Franoe

Cliquez sur le bouton
« Moditier » pour saisir les
corrections a apporter

En cliquant sur le bouton « Modifier », vous passez en mode
saisie, vous pouvez alors effectuer les corrections de votre
adresse personnelle (Explications détaillées de I'adresse, voir
page 9).

[13, rue Mattre Alert || || | Annuler

Arrondissement:

Adresse: |75u.u,5 ||PARIS |
[Fane B2

Merci de vérifier les modifications demandées avant de cliguer ci-dessus pour enregistrement.

Enregistrer et transmettre 3 I'Ordre

. corrections
Cliquez sur le bouton

« Enregistrer et transmmeltire a
lorare» pour valiger vos
corrections

Cliquez sur le bouton
«Annuler » pour ne pas
prenare en complte vos



Mon dossier administratif

4.2 Mes coordonnées professionnelles — mon adresse

Cette page vous permet de visualiser ou modifier vos
coordonnées professionnelles (adresse, email et coordonnées
téléphoniques).

Cliguez sur ce lien pour
lelecharger le formuiaire a
retourner a 'Exercice
orofessionne/

Cliquez sur ce lien pour envoyer
le formulaire scanne au service
ae [ Exercice professionne/

Mon dossier administratif — + Ma carte professionnelle + Documentation et Formulaires « Attestations

Man Dossier Man adresse

Cette page vous permet de consulter vos coordonnées professionnelles. Toute Wodification de 'adresse professionnelle est soumise a
validation par [Ordre des Avocats. Pour ce faire, il convient que vous adressiez ce f#nulaire 2 la SEP (es@®(@avocatparis.org)

accompagné des pigces justificatives correspondant aux conditions d'exercice qui sont aujourd'hui les vitres.

Adresse professionnelle : [61 Rue De Rivol

S [rs001  [parS Amondissement:[01

Courriel |pnrtnrak@club-mternet.fr Site : Modifier
Téléphone Fire :[01 4028 33 88 Fax:[0140263954  Mobile: Modifier
Toque R290

Cliquez sur 'un des boutons « Moditier »
pour Saisir les corrections a apporter, soit sur
ladresse, Soit sur le courriel ou sur les
coordonnees telephoniques

Pour modifier votre adresse professionnelle actuelle, cliquez sur
le bouton « Modifier », une zone de saisie apparait au dessous de
'adresse actuelle. Vous pouvez alors effectuer votre saisie.
(Explications détaillées de I'adresse, voir page 9)

Saisir le numéro suivi
du nom de la voie
(rue.avenu ...

Adresse professionmsye : |51 Aue De Rivoli | |

(enregistriz 3 [Orire)

: 5001 [PARIS Argerissement : [0

Nouvelle Adresse - | | Annuler

[ [ Arrondissement: [ |

Saisir le complément
d’adresse

Courriel :

|puﬂurak@c\ub—intemety Site ‘ Modifier
Fax:[014026 39 54 Mobile : Modifier

Téléphone Fixe : 01402633

Toque

.

Enregistrer et tran-~ettre 3 ['Ordre

Saisir le code ,
postal Cliquez sur e bouton

Cliquez sur le bouton . Anpuer » pour ne pas
« Enregistrer et

transmettre a l'orare»
oour valiaer votre
salsie,

Saijsir la ville

salsie,

Important : Dans I'attente de la validation du Conseil de I'ordre, la
nouvelle adresse saisie sera I'adresse de correspondance.

prenare en comple volre



Mon dossier administratif

Pour modifier votre courriel et votre adresse de site Internet,
cliquez sur le bouton « Modifier » en face de la zone courriel, les
champs apparaissent alors en mode saisie. Vous pouvez
apporter vos corrections.

Modifier

Adresse professionnelle : [61 Rue De Rivai
(enr=gistrée & [Ordre)

[fs001  [paRIS Arrondissement : 01
Courriel [potorak@club-intemet fr | site:]
Téléphone © Fixe :[01 40253388 Fax:[1140263954  Mobile: Modifier
Toque : R290

Enregistrer at transmettre a 'Ordre

Cliquez sur le bouton

« Annuler » pour ne pas
prendre en compte voitre
saiste.

Cliquez sur le bouton
« Enregistrer et
transmetitre a [orare»
pour valiaer votre
saisie.

Pour modifier vos coordonnées téléphoniques, cliquez sur le
bouton « Modifier » en face de la zone téléphone, les champs
apparaissent alors en mode saisie. Vous pouvez apporter vos
corrections.

Adresse professionnelle : |51 Rue De Rivai Modifier
{enregistréz 3 MOrdre)

75001 [Pars Armondissement:[of
Courriel: |pu|turak@club—inteme1.ﬁ Site :| Modifier
Téléphone Fie: (019063388 | Fax 4026354 | Mobile | Annuler
Toque: R230

Enregistrer et transmettre 3 ['Ordre

Cliquez sur le bouton

<« Annuler » pour ne pas
prendre en compte voitre
saisie.

Cliquez sur le bouton
« Enregistrer et
transmelttre a l'ordre»
pour valiaer voire
saisie.
Pour valider votre saisie, cliquez sur le bouton « Enregistrer &
Transmettre a I'Ordre ». Le message suivant apparait lorsque
tout se déroule bien.

Microsoft Internet Explorer r§]

] : L'enreqistrement s'est déroulé sans erreur
i e =




Mon dossier administratif

4.3 Mes coordonnées professionnelles — Activités

Cette rubrique vous permet de consulter et de modifier I'état
actuel de votre activité.

Voici ci-dessous le menu « Mes Coordonnées professionnelles -
Activités » que vous déroulez pour sélectionner ['option
souhaitée. La fleche indique que vous avez acces a un Sous-
menu.

harmps de compétence

s et Langues

s a l'Ordre

e menu sélectionne

change de couleur. Selectionnez I'option aesiree

4.3.1 Spécialisations/Champ de compétence

Cette page vous permet de visualiser les certificats de
spécialisation et de champ de compétence qui vous ont été
délivrés.

Cliquez sur ce lien pour envoyer
VoS modifications au service ae
I'Exercice professionnel

Maon dossier administratif  *  Ma carte professionnelle  « Documentation et Formulaires = Attestations

WMen Dossier admi if . Mes Zes i . Activités . Mes hamps de compétence

Si cette liste estimcompléte, merci d'adresserala SEhseg@avocatgaris.org) copie du certificat qui vous a &té délivré.

Certificats de spécialisation :

Droit Immobilier

Certificats de champs de compétence :

Si vous souhaitez apporter une correction, veuillez adresser
votre copie de certificat a I'adresse mail indiquée en cliquant sur
celle-ci.



Mon dossier administratif

4.3.2 Activités dominantes / Langues

Cette page vous permet de visualiser, de modifier les activités
dominantes et les langues enregistrées dans votre dossier

administratis Cliquez sur le bouton « Modlfier »

pour modifier, soit les activites
aominantes, soit les langues

Mon dossier administratif + Documentation et Forrulaires « Attestations

*  Ma carte professionnells

Mon Dossier . Mon Exercice Professionnelle . Activités _Mes Activités Dominantes/Langues

Activités dominantes :  Modifier

(limitées a 5 choix)

Baux d'habitation, professionnels ou commerciaux
Droit de la famille

Droit des sociétés. entreprises en difficulté
Généraliste

Propriété, copropriété, droits immaobiliers

Langues :  Modifier

(MNe mentionner que les langues qui sont lues, écrites et parlées)

Anglais
Russe

- Activités dominantes :

Pour modifier vos activités dominantes, cliquez sur le bouton
«Modifier », vous étes alors en mode saisie. Vous pouvez
apporter vos corrections.

Cliquez sur le bouton E @
oour alouter la ligne

Vous pouvez, soit ajouter une activité dominante, soit supprimer
I'une de celles déja enregistrées.

Activités dominantes :  Annuler
(limitées a5 choix)

Activités dominantes disponibles
Baux d'habitation, professionnels ou commerciaux 4
Concurrence et distribution - consommation
Goncurrence, distribution
Concurrence-distribution: rglt prix, refus vente
Construction, urbanisme, environnement
Contentieux et arbitrage International
Contrats commerciaux

Droit administratif

Droit aérien

Droit communautaire

Droit de la responsabilité civile et assurances
Droit des sociétés, entreprises en difficulté
Droit pénal des affaires

Fiscalité des entreprises

o]

|3

=  Pour gjouter une activité dominante :
Selectionner une activite

aans /a liste

Activités dominantes disponibles

Baux d'habitation, professionnels ou commerciaux B
Concurrence et distribution - consommation
Concurrence, distribution
Concurrence-distribution: rglt prix, refus vente
Construction, urbanisme, environnement
Contentieux et arbitrage International
Contrats commerciaux

Droit administratif

Droit aérien

Droit communautaire

|€

Une fois la manipulation effectuée, celle-ci apparait alors dans la
liste de gauche et disparait de la liste de droite.

Activités dominantes :  Asmler
(limitées a 5 choix)

Activités dominantes disponibles
Concurrence et distribution - consommation
Concurrence, distribution
Concurrence-distribution: rglt prix, refus vente
Construction, urbanisme, environnement
Contentieux et arbitrage International
Contrats commerciaux

Droit administratif

Droit aérien

Droit communautaire

Droit de la banque, de la bourse et du crédit

Baux d'habitation. professionnels ou commerciaux

Droit de la res?o'nsabwl civile et assurances
Droit des sociétés, entreprises en difficulté

Droit pénal des affaires

Fiscalité des entreprises

&

Important : Vous n'avez droit qu'a 5 choix possibles.




Mon dossier administratif

= Pour supprimer une activité dominante :

Selectionner lactivite
aominante a suporimer

Baux d'habitation, professionnels ou commerciaux
Droit de la responsabilité civile et assurances
Droit des sociétés, entreprises en difficulte

Droit pénal des affaires

Fiscalité des entreprises

Cliguez sur ce bouton =
pour supprimer la ligne
selectionnée

Une fois la manipulation effectuée, celle-ci apparait alors dans la
liste de droite et disparait de la liste de gauche.

Activités dominantes :
(limitées & 5 choix)

Anmler

Activités dominantes disponibles
Baux dhabitation, professionnels ou commerciaux
Concurrence et distribution - consommation
Concurrence, distribution
Concurrence-distribution: rglt prix, refus vente
Construction, urbanisme, envirannement
Contentieux et arbitrage Intemational
Contrats commerciaux

Droit administratif

Droit aérien

Droit communautaire

Droit de |a responsabilité civile et assurances
Droit des sociétés, entreprises en difficulté
Droit pénal des affaires

Fiscalité des entreprises

& =

[£3

Pour valider votre saisie, sur le  bouton

cliquez

Enregistrer et transmettre 4 ['Drdre . Le message suivant apparait

lorsque tout se déroule bien.

Microsoft Internet Explorer

L ] : L'enregistrement, s'est déroulé sans erreur

—~>Langues :

Langues :  Anmiler
(Me mentionner gue les langues qui sont lues, écrites et parlées)

Langues disponibles

Anglais

= Pour gjouter une langue :

Selectionner une langue
qans /a liste

Langues disponibles

Arabe
Arménien
Berbére
Biélorusse
Bulgare
Catalan
Chinois
Coréen
Danois

Cliquez sur ce bouton |ﬁ
oour alouter la ligne

/

Une fois la manipulation effectuée, celle-ci apparait alors dans la
liste de gauche et disparait de la liste de droite.

Langues :  Anmler
(MNe mentionner que les langues qui sont lues, écrites et parlées)

|

Langues disponibles

Arménien E
Berbére =
. Biélorusse
Anglais Bulgare
Catalan
Chinois
Coréen
Danois
Espagnol o




Mon dossier administratif

Selectionner celle-cf

= Pour supprimer une Iangue . dans 1a liste

4.3.3 Fonctions exercées a I’'Ordre

W

Cliguez sur ce bouton =
pour supprimer la ligne
selectionnée

Une fois la manipulation effectuée, celle-ci apparait alors dans la
liste de droite et disparait de la liste de gauche.

Langues :  Anmiler

(Ne mentionner que les langues qui sont lues, écrites et parlées)

Langues disponibles

Anglais
Pour valider votre saisie, cliguez sur le bouton

| Enregistrer et transmettre i fOrdre | Le message suivant apparait

lorsque tout se déroule bien.

Microsoft Internet Explorer

1 : L'enreqgistrement s'est déroulé sans erreur
[ %

Cette page vous permet de visualiser les fonctions exercées a
I'Ordre et au CNB enregistrés dans votre dossier administratif.

hon dossier administratif » Documentation et Formulaires = Attestations

» Ma carte professionnelle

Mon Dossier i Mes ¢ pi exercées a I'Ordre

Fonctions exercées a I'Ordre ou au CNB

Date Debut Date Fin Fonction
01/01/2000 31122000

‘Secrétaire de la Conférence




Mon dossier administratif

4.4 Changement de mode d’exercice. = Exemple N°2 : vous intégrez une structure d’exercice ou
de moyen.
Cette page vous permet de visualiser votre mode d’exercice Cochez la case Exercice au
actuel et les documents & fournir en cas de changement. seln dune structure, attendez
et cochez ensuite Associe
Vous devez cocher I'une des cases pour visualiser les pieces a \..
Exercice au sein d'une structure d'exercice o de moyens

fournir de votre nouveau mode d’exercice.

= Documentation et Formulaites « Attestations

[création

Allichage de volre
_ mode dexercice
Ch o W:e mode d i .\ acrue/

Cocher vos nouvelles conditions d'exercice

ClIndividuel Vous exercez en Individuel

Associé(e)

Avenant d'intégration

Cliquez sur la liste déroulante
oour choisir le type de la
structure.

[ Collaboration

= Exemple N°3 : vous créez votre structure d’exercice ou de
B ‘ : : moyen.
TFixoriite e deks stvustare Misurcics on T ifens Cochez la case Exercice au
‘ sein dune structure, attenaez
et cochez ensuite Creation

\QIExertire au sein d'une structure d'exercice on de moyens

= Exemple N°1 : vous passez collaborateur salarié

C // QUQZ surce // 6/7 pOUf Z‘é /éC /78/'9@/' /@ Création Id.:tzrc: :: ';e:;:ﬁ' :'li::cripﬁnn de la structure au harreau de Paris accompagnée des statuts. Titre
docurment lAsseciie) —

Cochez la case

collaboration, T

attendez et cochez

[Libérale

ensuite salare T Produire 1c Wirat de collaboration




Mon dossier administratif

4.5 Exercice a I'étranger.

Cette page vous permet de visualiser, soit la procédure a suivre
pour exercer a I'étranger, soit les différents formulaires a
envoyer en cas de changement dans votre situation d’exercice
a I'étranger.

- Vous n’exercez pas a I'étranger:

Cette page vous permet de visualiser la procédure a suivre Si
vous désirez exercer a I'étranger.

Man dossier administratif

* Documentation et Formulaires = Attestations

Mon Dossier administratif . Mes Ees p . Exercice & Pétranger

Vous aver fait le choix d'exercer a fitre principal & I'étranger
Il convient d'adresser votre demmande accompagnée des piéces suivantes

un justficatif de vos conditions d'exercice sur place, accompagné dune traduction libre, le cas échéant (contrat de
collaboration, contrat de travail, attestation du managing partner, copie du bail etc...).

une attestation établie par un cabinet d'avocats parisien acceptant de vous domicilier pour la durée de votre exercice a
I'étranger précisant -

-latoque du cabinet qui vous domicilie vous sera automatiguement attribuée

- que toutes dispositions ont été prises afin que les courriers RAR quivous seraient adressés A ce cabinet soient retirés par
ses soins

- Vous exercez a I'étranger:

suivre en
I'étranger

Cette page vous permet de visualiser la procédure

a
cas de changements dans votre situation actuelle a

(Changement  d’adresse  professionnelle  a
changement dans votre domiciliation en France).

I'étranger,

+ Documentation et Formulaires = Attestations

Mon dessier administratit  +  Ma carte professionnelle

Mon Dossier Nes Exercice 3 Fétranger

Le Conseil de ['Ordre vous a autorisé a exercer a fitre principal a 'etranger aux coordonnees suivantes

[26-38 rue de Mndustrie [
Adresse

[BRUXELLES [Beiginue

Téléphone [222311140 Fax: [pazzsinTT

Votre adresse 26, cours Abert fer [ I

75008 [paRis Arrondissement : 08

[ Vous n'exercez plus a I'étranger

[IVotre adresse professionnelle 2 I'étranger a changé

Alfichage de voltre
Situation actuelle

[JVoire adresse de domiciliation a changé

Cochez la case correspondant a votre nouvelle situation, le texte
change de couleur et vous indique la procédure a suivre.

[ Woms W exarcon il 2

ger a changé

(SER)

ccompagné d'une traduction Libre, le cas échéant.

cceptant de vous domicilier pour la durée de votre exercice i I'éranger :
asa 1a négati une togue indivi

s RAR qui vous seraient adressés i ce cabinet seient retirés par ses

[Zl Votre adresse profes
Vi ez adr

- 'il accepts
- que toutes disposi

[ Voire adresse de domiciliation a changé
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4.6 Bureaux secondaires / Correspond. organiques.

Cette page vous permet de visualiser vos bureaux secondaires
Ou VOs correspondances organiques.

Mon dossier administratif = Ma carte professionnelle  + Docurnentation et Formulaires » Aftestations

Mon Dossier i - Mes Ees p . Bureaux ires/Correspond.

Bureaux secondaires :

17 rue des nuages 13000 MARSEILLE

0404 0404 04 0505050505
(France)

Barreau de Marseille (France)

Correspondances organiques :

5rue du soleil 0101010101 - 0202020202 -
06100 NICE (France) Martin.associes@avo.fr

Martin & Associés (Barreau de Nice)



Ma carte professionnelle

5 — Ma carte professionnelle

Cette rubrique vous permet de demander ou de renouveler

votre carte professionnelle.

- Demande de carte :

er administratit =

PHOTO D'IDENTITE
A FOURNIR

LE 10081973

Votre photo d'identité n'ayant pas été enregistrée lors de I'établissement de la carte dont vous demandez le renouvellement.
merci de bien vouloir adresser ce document au Service de I'Exercice Professionnel accompagné d'une photo d'identité, au
format 3,5 cm x 4.5 cm (les photocopies 8tirages auires que photographiques ne sont pas acceptes)

Pour obtentr une attestation d'inscription au b:
votre nouvelle carte_ cliquer ici.

Le menu sélectionne
change de couleur.

cau de Pans qui vous facilitera I'acces au Palais jusqu'a ce que vous receviez

Le menu sélectionne
change de couleur.

- Demande de renouvellement :

radministratif  + Ma carte p elle  » Documentation et Formulaires

Ma carte Professionnelie

BARREAU DE PARIS

sanue.

AVOCAT
Votre
Photo

Cliquez sur le bouton « Demande de
renouvellement » pour effectuer votre
renouvellernent

) Perdue O volée ) Detériorée

Cliquez sur l'un des motifs ci-dessus et poursuivez votre
demande.



22 .
. Ma carte professionnelle

Une fois votre choix effectué, confirmez votre demande.

) Perdue ) valée (%) Dtériarée

Votre demande vous sera adressez sous 15 jours a votre cabinet

Confirmation de votre demande

Cliquez sur le bouton « Confirmation de
votre ademanae» pour valider votre
aemanae.

Le message suivant apparait lorsque tout se déroule bien.

Windows Internet Explorer

! E L'enregistrement s'est déroulé sans errear




Documentation et formulaires

6 — Documentation et formulaires

Cette rubrique vous permet de télécharger les documents ou
formulaires mis a votre disposition par le service de I’'Exercice
professionnel. lls sont présentés sous forme de liste.

Mon dossier administratif  «  Ma carte professionnelle = Documentation et Formulaires « Aftestations

Documentations et Formulaires .

Omission Volontaire
Déclaration de domicile professionnelle

Demande de carte national d'identité professionnelle

Contrat de collzgeration

Cliguez sur l'un aes liens pour
lelecharger le docurnent souhaite



.
Attestations

7 — Attestations - Demande d‘attestation :

Cette rubrique vous permet de telecharger des attestations Une fois votre demande d’attestation effectuée, vous devez attendre
professionnelles. Celles-ci sont mises a votre disposition par le que le service de I'Exercice professionnel mette le document a
service de [I'Exercice  professionnel, soit  disponible disposition. Vous pourrez alors cliquer sur le lien « 7eéigcharger » pour
immédiatement, soit a la demande en fonction du type visualiser le document pendant une période déterminée.

d’attestation.

EHeS SOHT présentées SOuUS forme de ||Ste Mon dossier administratif  +  Ma carte professionnelle = Documentation et Formulaires = Attestations
) ) Liste de vos attestations
Cliquez sur le llen Demanaer pour Désignation
, y , Direction de I'exercice Attestation pour examen de Annuler I3 Demande effectuée le
Q'Ue /e sevice O/e /eXefC/C@ professionnel Spécialisalran d 20/07/2008
professionnel prépare fe document barem da Pars
et vous le mette a aisposition.
Mon dossier administratif = Ma carte professionnelle »  Docurnentation et Formulaires » Aftestations O//QUQZ sur /@ //8/7 /4 /7/7(,//@// /a
demanae pour annuler la demarnde

Liste de vos attestations

; .
Désignation Action d attestation
Dlricﬂon de Ilexermce Aﬂgs@a}!ontpour examen de e & L\I_on .
DEORCSSONNE Spead fsa 'O_n — SEONC Mon dossier administratif  «  Ma carte professionnelle » Documentation et Formulaires = Attestations
:;:s:isgtatmn diinscription au barreau de Taldcharger

Liste de vos attestations

Désignation
Sié@arge Adisposition jusqu'au
09/08/2008

Direction de 'exercice Attestation pour examen de
professionnel spécialisation

Attestation dinscription au
barreau de Paris

Cliquez sur le llen  Téelecharger pour
Visualiser et edliter le document.

Cliquez sur le llen  Télecharger pour
Vvisualiser et ediiter le document.



Acces aux données

Les informations recueillies font I'objet d’un traitement
informatique destiné a faciliter vos échanges avec les
services concernes de I'Ordre des avocats de Paris.
Les destinataires des données sont: les services
habilités de [I'Ordre des avocats de Paris.
Conformément a la loi « informatiques et libertés » du 6
janvier 1978, vous bénéficiez d’'un droit d’acces et de
rectification aux informations qui vous concernent. Si
Vous souhaitez exercer ce droit et obtenir la
communication des informations vous concernant,
veuillez vous adresser au service informatique de
I'Ordre des avocats de Paris,

droit_acces@avocatparis.org.



