x arcep

TransfertPro

Guide d’utilisation de la plateforme pour la procédure d’enquéte et les
procédures d’instruction, de poursuite et de Sanction

Table des matieres

1  Etapes préalables a I'utilisation de la plateforme TransfertPro........cccccveeeeccieeecccieee i, 2
1.1 Echanges préalables avec 1€ Greffe...... e 2
1.2 Activation du compte TransSfertPro.....c..iee i 2

2 Utilisation de la plateforme TranSfertPro .......ccveeeviiii e 4
2.1 Connexion au compte TransfertPro et accés aux outils TransfertPro.........ccccoecvveviivcieeecnnen. 4
2.2 TADMIN s anaan 4
23 L INEEITACE TBOX..eeeureeeieeenireeeite ettt e sttt et e e site e sttt e sabeesabeessbbeesabeesbbeesabeesabeeesabeeenbaeennseesaseeennnes 5

2.3.1 Notification sur la boite mail de I'utilisateur de la réception de nouveaux fichiers sur

[ INTEITACE TBOX. uutteruteeeiiieeiiieeeite et e st e ettt e st esbe e e stteesbeeesabeesabeesbeeesabeesabeeenbeesabeeesabeesaseesnaeesabeenn 5
2.3.2 Acceés au(x) fichier(s) via la boite de réception TBOX......cccvveeevreeeeiirveeeeiireeeeerreeeeenreeeens 6
2.3.3 Visualisation, téléchargement et archivage des fichiers........cccccceeieviciiiveeeei e, 7

24 POIEAil TSEND....cotiiitieitie ettt ettt sttt b e st sat e st e e b e s b e saeesae e e abeesbeesbeesatesabesabeebeennes 7
24.1 Utilisation du portail d’envoi TSEND ......cccceveciiiiiiiiiee ettt eseee e sae e see e ssaeeesree s 7
24.2 Suites données a I'envoi d’éléments via le Portail d’envoi TSEND .........ccccceveevieenienne. 10

2.5 TaTo TRy oYeYaT] o111 X< T KO o o PSSR 12
2.6 Indisponibilité de I'espace collaboratif ...........ccooeiiiiici e 12

T YO T O U PSSO STUPP TP 13

Arcep 1/13



L'Arcep est engagée dans une démarche de dématérialisation de ses procédures. Dans ce cadre, et
pour les procédures qu’elle détermine, la plateforme Transfertpro constitue le moyen privilégié de
communication des fichiers avec I'Autorité.

La procédure d’enquéte ainsi que les procédures d’instruction, de poursuite et de sanction sont
notamment concernées. Pour ces procédures, la plateforme sécurisée TransfertPro est mobilisée pour
permettre I'envoi dématérialisé et sécurisé de fichiers entre le Greffe de I’Autorité et la personne
concernée par la procédure. A noter que pour un envoi sans piéce jointe et ne nécessitant pas d’accusé
de réception (ci-apres « AR »), les échanges pourront se dérouler par envoi d’un mail simple au Greffe
de I’Autorité — (Greffe@arcep.fr).

A ce titre, le présent guide a vocation a accompagner la personne concernée par une de ces procédures
dans I'utilisation de cette plateforme. A cette fin, il est demandé a ladite personne, dans le cadre d’une
premiere utilisation de la plateforme, de prendre connaissance des explications contenues dans ce
guide.

1 Etapes préalables a I'utilisation de la plateforme TransfertPro

1.1 Echanges préalables avec le Greffe

= Le Greffe notifie a la personne concernée par la procédure (ci-apres I'utilisateur) par courriel et
par LRAR ou porteur la décision d’ouverture de la procédure et I'informe que, sauf opposition de
sa part, cette derniére se poursuivra via la plateforme TransfertPro ;

= Sl s’agissait de sa premiére utilisation de la plateforme, I'utilisateur recoit un premier courriel
TransfertPro I'invitant a activer son compte (voir partie 1.2) ;

= Lapersonne en cause regoit un second courriel TransfertPro I'informant que le Greffe lui a envoyé
un fichier (le présent guide RdD utilisateurs externes). L'utilisateur clique sur ce fichier, ce qui le
renvoie vers l'interface TBox de la plateforme. Sous réserve d’avoir créé son compte, il peut
ensuite y visualiser/télécharger le fichier (voir partie 2.3).

1.2 Activation du compte TransfertPro

L'accés a ces fichiers par l'utilisateur est subordonné a la création préalable de son compte
TransfertPro.

Apreés réception du courriel du Greffe, |'utilisateur regoit un courriel de la plateforme :

1Voir en ce sens les articles 9 et 11 de la Décision n° 2025-0726 de I'Autorité de régulation des communications électroniques,
des postes et de la distribution de la presse en date du 10 avril 2025 portant adoption du réglement intérieur

Arcep 2/13



TransfertPro - Nouvel utilisateur =]

na-reply@transfertpro.com

arcep

MNouvel utilisateur

Cher utilisateur,
otre compte personnel TransferiPro est désormais créé.
Vofre identifiant de connexion est : utilisateur@mail.com

Pour activer votre compte TransfertPro et initialiser votre mot de passe, veuillez
cliquer sur le lien ci-dessous ou copier/coller le dans voire navigateur :

Lien d'activation de compte

TransfertPro

pouvez [ignarer.

Figure 1 - Invitation a activer le compte personnel TransfertPro
En cliquant sur ce lien, il sera amené a définir son mot de passe :
K/

(& transfertpro .

Confirmation de I'e-mail. -
Initialisez votre mot de passe.

O
Email ¢
Lot de passe
Confirmer le mot de passe /

Initialiser

Figure 2 - interface de définition du mot de passe TransfertPro

Attention : dés sa premiére connexion a la plateforme, I'utilisateur devra configurer et paramétrer son
profil selon les prescriptions précisées dans la partie 2.2.

Une fois son compte crée, |'utilisateur a vocation a le réutiliser pour chaque procédure pour laquelle
I’Arcep recourt a la plateforme TransfertPro.
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2 Utilisation de la plateforme TransfertPro

La plateforme TransfertPro vise a :

= sécuriser 'envoi et la réception de fichiers dans le cadre des échanges avec le Greffe tout au long
de la procédure ;

= garantir I'envoi d’accusés de réception horodatés au déposant (i.e. un mail d’accusé de mise a
disposition de fichier, et un mail d’accusé de téléchargement de ce dernier) ;

Attention, cette plateforme est dédiée exclusivement a I'envoi de fichiers (un fichier pouvant étre
notamment un courrier, un questionnaire, une réponse a un questionnaire, une piéce annexée, un
courrier...). Un courriel ne peut étre adressé au Greffe de I'Autorité via la plateforme TransfertPro qu’a
la condition qu’il accompagne I'envoi d’un fichier.

La plateforme TransfertPro mobilise plusieurs outils :

= [|’interface TADMIN qui permet la configuration et le paramétrage du profil de I'utilisateur (partie
2.2);

= linterface TBox qui est celle sur laquelle I'utilisateur récupére tous les fichiers qui lui sont notifiés
par le Greffe dans le cadre de la procédure (partie 2.3) ;

= |e portail d’envoi TSEND, par lequel I'utilisateur transmet au Greffe tous les fichiers qu’il lui
appartient de produire dans le cadre de la procédure (partie 2.4).

Par ailleurs, sur la boite mail avec laquelle il a activé son compte, l'utilisateur recevra toutes les
notifications confirmant I'état de ses envois et I'informant lorsque le Greffe lui notifie un fichier.

2.1 Connexion au compte TransfertPro et acces aux outils TransfertPro

Une fois son compte activé, a chaque fois que 'utilisateur souhaite se connecter a son compte
TransfertPro, il peut le faire :

= soit en cliquant sur le lien suivant :

https://app-snc.transfertpro.com/

= soit, le cas échéant, en cliquant sur le lien de téléchargement (ouvert 30 jours) figurant dans
le courriel de TransfertPro lui notifiant la mise a disposition d’un nouveau fichier par le Greffe,
(voir partie 2.3.1, figure n°4).

Attention : la connexion au compte TransfertPro donne accées aux outils TADMIN et TBox.
Le portail TSEND est un portail externe, accessible selon les modalités décrites en partie 2.4.

2.2 TADMIN

Dans I'onglet TADMIN de son compte TransfertPro, I'utilisateur a acces :

= ason profil ;

= al’historique des envois réalisés par lui via le portail d’envoi TSEND ; et

= al’historique des actions (actions réalisées par lui et par le Greffe s’agissant des fichiers
transmis via le portail d’envoi TSEND).

Dés que son compte est créé, I'utilisateur doit configurer son profil en remplissant les champs
ouverts et en cochant les cases pour obtenir les accusés réception de ces envois.
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https://app-snc.transfertpro.com/

MON PROFIL
Identifiant Nom
C utilisateur

Prénom Langue
frangais

Foncticn Email
utilisateur@mail.com

Téléphone

FR(+33 ~

Figure 3 - Interface TADMIN

Attention : vérifiez au début de chaque nouvelle procédure que, dans votre profil :

= |afréquence des notifications est fixée sur « Immédiat » ; et
= |acase « je veux un accusé d’envoi des fichiers que j'expédie » est cochée.

2.3 Llinterface TBox

L'interface TBox sert, dans le cadre de la procédure, de boite de réception par laquelle tous les fichiers
relatifs a la procédure seront transmis par le Greffe.

2.3.1 Notification sur la boite mail de 'utilisateur de la réception de nouveaux fichiers
sur I'interface TBox

A chaque envoi d’un fichier par le Greffe de I'Arcep via TransfertPro (notamment courrier,
questionnaire et décision), I'utilisateur recevra une notification sur la boite mail par laquelle il a activé
le compte.

Cette notification prendra la forme suivante :
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TransfertPro - Fichier & télécharger - Transmission du guide utilisateurs  esdremon & ©

no-reply@transfertpro.com 156 (il y & 28 minutes r -

@ i~

arcep
Fichier a télécharger

Cher utilisateur,

Le Greffe de I'Arcep vous a envoye un fichier Ie 4/4/2024 12:56:11 PM. Vous
pouvez télecharger ce fichier jusqu’au 04/05/2024

Message :

Fichier & télécharger :

Figure 4 - Notification du dép6t de fichiers par le Greffe via TransfertPro
2.3.2 Acces au(x) fichier(s) via la boite de réception TBox

En cliquant sur le(s) fichier(s) a télécharger, I'utilisateur sera renvoyé vers la page de connexion a son
compte TransfertPro et pourra ainsi accéder a la boite de réception TBox afin de visionner ou

télécharger les fichiers.

La boite de réception se présente comme suit :

k‘-:’:’ trqnsfertpro Q, Rechercher un fichier -
Boite de réception @] Details
NOM DU FICHIER . - . X 0 éléments sélectionnés

> 383 Espace collaboratif ) e

Courrier de notification.pdf Le Greffe de TArcep 15 mars 2024 1719 87,95Ko

Questionnaire.pdf Le Greffe de TArcep 15 mars 2024 1711 136,48 Ko

Courrier de notification.pdf Le Greffe de TArcep 15 mars 2024 1711 87,95Ko
GESTION Questionnaire.pdf Le Greffe de TArcep 15 mars 2024 17:00 274,47 Ko
E Camnet d'adresse Courrier de notification. pdf Le Grefie de [Arcep 15 mars 2024 17.00 46,08 Ko
o LEDEOLS i Guide utilisateurs.pdf Le Greffe de [Arcep 15 mars 2024 17.00 233 Mo

Figure 5 - Boite de Réception TBox
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233 Visualisation, téléchargement et archivage des fichiers
Les fichiers transmis restent consultables sur la boite réception TBox pendant un délai de 30 jours.
Passé ce délai, ils ne seront plus accessibles.

Il appartient au destinataire de visionner mais aussi de télécharger, puis de sauvegarder sur ses
propres bases I’ensemble des fichiers transmis par le Greffe sur sa boite TBox.

Pour visualiser/télécharger un fichier, I'utilisateur clique sur les trois points verticaux a droite de
I'écran :

@trqnsfertpro Q. Rechercher un fichie -

5 5 i Details
Boite de réception O
¥ & Botte de réception NOMD ER ¥ N A Courrier de notifica
» 282 Espace collaboratif
Courrier de notification.pdf Le Greffe de fArcep 15 mars 2024 17.19 8795 Ko Taille

87,95 Ko

Le Greffe de [Arcep 15 mars 2024 1711 136,46 Ko Date de création
15 mars 2024 17:11

Questionnaire.pdf

Courrier de notification.pdf Le Grefie de lArcep 15 mars 2024 17:11 87.95Ka
©» Visualiser

GESTION Questionnaire.pdf Le Greffe de lArcep 15 mars 2024 17-00 27447 Ko € Télécharger

E Carnet d'adresse Courrier de notification.pdf Le Greffe de lArcep 15 mars 2024 17.00 46,08 Ko I copier

Message

© Historique i Guide utilisateurs.pdf Le Greffe de fArcep 16 mars 2024 17.00 233Mo |

Figure 6 - visualisation / téléchargement d'un fichier

En pratique, les fichiers transmis par le Greffe apparaitront tous les uns a la suite des autres, ils ne
seront pas regroupés envoi par envoi.

Dés que I'utilisateur visualise ou télécharge un fichier, le Greffe recoit une notification I'en informant.

NB. Le destinataire ne peut pas utiliser la fonction « copier » sur les fichiers transmis par le Greffe.

2.4 Portail TSEND

241 Utilisation du portail d’envoi TSEND

Tout envoi effectué par I'utilisateur dans le cadre de la procédure doit passer par le portail d’envoi
TSEND.
1. Utilisation du portail TSEND avec le compte TransfertPro connecté :

a) L'utilisateur copie le lien suivant - qui figurera en version non caviardée dans le guide
communiqué par le greffe - dans un second onglet :

NB. Ce lien sera rappelé par le Greffe a chaque notification.

b) Le portail se présente comme suit :
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Se connecter

arcep
e Ajout de fichiers a envoyer

Votre adresse e-mail

Envoyera

Liste es destmataires

Sujet
BIUSARKSES Nomal $
Message (facultati)

Demander un accusé de réception

Durée de vie du fichier (jours)

.

Figure 7 - Se connecter via le portail d'envoi TSEND

L‘utilisateur clique sur se connecter, en haut a droite du portail TSEND.

Apres avoir renseigné son identifiant et son mot de passe, I'utilisateur sera redirigé vers le méme
portail TSEND, mais en étant connecté a son compte.

c) Le portail se présentera alors comme suit :

Bonjour utilisateur@mailcom T o @ O

arcep
e Ajout de fichiers a envoyer

utilisateur@mail.com

Choisissez un destinataire greffe@arcep.fr v
Sujet

BIUSANE= Normal 2
Message (facultatil)

Demander un accusé de réception

Durée de vie du fichier (jours)

4
."/

Figure 8 - Portail d'envoi TSEND lorsque I'utilisateur est connecté a son compte TranfertPro

L'utilisateur est connecté a son compte TransfertPro, le message « Bonjour [...] » apparait en haut a
droite du portail d’envoi TSEND et l'utilisateur peut rebasculer vers les différentes interfaces de son
compte (TBox ou TADMIN) en cliquant sur le carré en haut a droite de la fenétre.

2. Utilisation du portail TSEND sans connexion au compte TransfertPro :

Si I'utilisateur clique sur le lien sans étre connecté a son compte TransfertPro, il pourra tout de méme
utiliser le portail d’envoi TSEND, néanmoins :

= Son adresse mail ne sera pas automatiquement renseignée, il devra renseigner ce champ lui-
méme en veillant a utiliser la méme adresse mail que celle avec laquelle il a activé son compte
TransfertPro ;

= || ne pourra pas rebasculer vers son compte en cliquant sur le carré en haut a droit de la
fenétre ; et

= |l devra valider son envoi via une notification regue par mail.

Au moment de I'envoi, le portail affichera le message suivant :
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Un e-mail de confirmation vous a été envoyé, merci de le valider pour

finaliser votre envoi.

Figure 9 - message confirmant I'envoi de fichier(s) via le portail d'envoi

Il recevra en paralléle le mail suivant I'invitant a valider son envoi :

[} no-reply@transfertpro.com 1500 @y a 37 minutes) T “ 3

@ imiv

Fichier(s) a valider

Cher utilisateur,

Vous souhaitez envoyer lefles fichiers suivants 3 Le Greffe de I'Arcep.
Message :

Barjour,

Vous Frouverez o jain les rép de la societé X fionnaire du rapportewr.

Fichiers :
B pépanses 3u questionnaire pdf
Choisir une action

v

Validez l'envoi Refusez I'envoi

TransfertPro

N” de transaction d'envoi- 401837824067 257524

Si ce message ne vous conceme pas, vaus pouvez lignarer.
© 2024 TransfertPro™ Tous drils réservés

Figure 10 - notification TransfertPro pour valider I'envoi de fichier(s)

L'envoi réalisé sera ensuite rattaché au compte de I'utilisateur si I'adresse mail renseignée lors de
I’envoi est identique a celle utilisée pour I’activation du compte.

3.

Arcep

Avant chaque envoi, 'utilisateur s’assure que :

A minima un fichier est joint, le portail TSEND n’acceptant pas de message sans fichier associé.
Aucun fichier ne dépasse la taille limite autorisée de 1 giga.

Le sujet — « objet » est renseigné, incluant la référence du dossier s’il y en a une.

L'intitulé de chaque fichier déposé dans TransfertPro est constitué d’un libellé décrivant le
contenu de maniére suffisamment explicite.

Si un utilisateur transmet plusieurs piéces, par exemple en réponse a un questionnaire des
rapporteurs, ces derniéres sont de préférence regroupées au sein d’un fichier zip (voir la FAQ
pour plus de précisions a ce sujet). Le fichier zip est intitulé « pieces annexées ». A l'intérieur
de ce zip, l'intitulé de chaque piece doit commencer par un numéro d’ordre continu et
croissant correspondant au numéro assigné a la piece par le bordereau de piece, suivi d’un
libellé décrivant le contenu de maniere suffisamment explicite.
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2.4.2

Suites données a I'envoi d’éléments via le Portail d’envoi TSEND

Apreés avoir envoyé ses éléments, I'utilisateur recevra, par I'intermédiaire de la boite mail a I'aide de
laquelle il a activé son compte TransfertPro, confirmation que les fichiers ont été mis a disposition du

Greffe :

TransfertPro - Fichiers mis a disposition  =oite de recention »

no-reply@transfertpro.com

arcep

Fichiers mis & disposition le 4/4/2024 3:.01:24 PM

Il_is fichiers suivants zont disponibles en téléchargement pour Le Greffe de
"Arcep.

Fichiers en téléchargement :

B Réponzes 3u guestionnaine. pdf

Pour voir Mistorique de vos envois, allez sur la page d'historique.

Pour visualiser les fichiers envoyés, allez sur la page de téléchargement.

TransfertPro

i1
=

Figure 11 — Courriel confirmant que des fichiers ont été mis a disposition du Greffe

= Cet accusé de réception contient deux liens :

e En cliquant sur le lien « la page d’historique », I'utilisateur sera renvoyé vers I’historique

des envois réalisés via le portail d’envoi TSEND :

N _ o utlisateur@mal.com

{6}“ TAdmin - Solution de configuration et de
& paramétrage
)
arcep

a
L Mon profi

[ on camet dradresse

Tracabilité
"D  Historique des envois.

D Historique des actions

N° Transaction Expéditeur

utilisateur@mail.com

Début date d'envoi

16/03/2024

Nom du fichier

Statut N*® Transaction Expéditeur Destinataire(s)

GREFFE

@ 3713030409897...  wutilisateur

Adresse mail expéditeur : utilisateur@mail.com

Adresse mail destinataire(s) : greffe@arcep.fr

Ces fichiers expirent dans 30 jours (18 avr. 2024).
Réponses au questionnaire.pdf

Figure 12 — Historique des envois de I'utilisateur

Arcep

Destinataire{s)

Fin date d'envoi

Sujet

Questionnaire

Etat

Tous v

-
Nb  Nb  Date denvoi Actions
Fich Téléch
1 0 19mars 2024 19:23 4 ®
631,29 Ko 0 Téléchargement
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arcep

e En cliquant sur le lien « allez sur la page de téléchargement » I'utilisateur peut consulter
les fichiers qu’il a transmis au Greffe :

Liste des fichiers mis a votre disposition
Transaction N°® 371303040989747915

utilisateur@mail.com

Nom du fichier Taille Action . . )
Expediteur: utilisateur@mail.com
Répanses 63129Ko @ & Expire: le 18/04/2024
guestionnaire.pdf Su_ie‘[: Répcnses au

questionnaire

Message:

Tout télécharger

Figure 13 - Page permettant a I'utilisateur de consulter sa demande déposée via le portail d’envoi TSEND

L'utilisateur recevra ensuite une seconde notification lorsque le Greffe aura
visualisé/téléchargé le(s) fichier(s) mis a disposition :

TransfertPro - Accusé de reception - Réponses questionnaire Boite de réception x e =z
no-reply@transfertpro.com 15:08 (ilya 1heure) % “
A moi -

-

arcep
Accusé de réception

Cher utilisateur,

Réponses questionnaire.pdf 3 été téléchargé avec succés par Le Greffe de I'Arcep le
Jeudi 4 avnil 2024 a 13:08.

TransfertPro

N de transaction d'envoi: 585986844769694306

Si ce message ne Vous concems pas, vous pouvez lignorer.
© 2024 TransfertPro™ Tous droits réservés

Figure 14 — Courriel confirmant que le fichier communiqué a été visualisé/téléchargé par le Greffe de I’Arcep

Attention : l'utilisateur recevra une notification lors du premier visionnage/téléchargement par le
Greffe de chacun des fichiers transmis.

Par exemple, si l'utilisateur a transmis ses observations, un bordereau et 3 pieces, il recevra 5
notifications au total.

Il est ainsi recommandé de privilégier I'envoi des piéces au sein d’un seul fichier zippé. Lors de ses
envois |'utilisateur rappelle la référence du dossier ainsi que I'objet du/des documents transmis (voir
partie 2.4.1.).

Arcep
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2.5 Indisponibilité TCHAT

@=p . .
\’ ° TBox - Solution de partage et de collaboration A

CHOISISSEZ UNE SOLUTION :

hier
TADMIN - Configuration et parameétres
© de la solution i
if
+'+ TCHAT - Solution de chat sécurisée

Copyright® TransfertPro™ 2024 | 10.2.18.0

Figure 15 - TCHAT

La plateforme propose un onglet « TCHAT », néanmoins cet outil n’est, a date, pas disponible et ne
doit pas étre utilisé.

2.6 Indisponibilité de I’espace collaboratif

q

k@transfertpro Q, Rechercher un fichier -

. Detail:
Espace collaboratif O etails
> &3 5ot deecopien HOW BLEIEHER RomREIEE - o S pemon . Espace collaboratif
pace collaboratif Tallo: ©

Figure 16 - Espace collaboratif

L’outil Tbox comprend un « Espace collaboratif ».

Toutefois, ce dernier n’est pas utilisé dans le cadre de la procédure.
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3 FAQ

e Le portail d’envoi TSEND accepte-t’il tous les formats de fichiers ? Est-il possible de
communiquer des fichiers zippés ?

Oui, le portail d’envoi TSEND accepte tous les formats de fichiers, y compris les fichiers zippés. La taille
maximum pour chaque fichier est de 1 giga.

e En cas d’envoi de nombreux fichiers, suis-je notifiée a la réception/consultation de chacune
de ces piéces par le Greffe ?

Oui, vous recevrez une notification lors du premier visionnage/téléchargement par le Greffe de
chacune des piéces que vous avez transmises.

Par exemple, vous avez transmis votre réponse aux questions du rapporteur et 4 piéces annexées, vous
recevrez 5 notifications au total.

Il est ainsi recommandé de privilégier I'envoi des pieces au sein d’un seul fichier zippé. Dans ce cas,
seules deux notifications vous seront adressées. Lors de vos envois vous devez rappeler la référence
du dossier ainsi que I'objet du/des documents transmis (voir partie 2.4.1).

e Que faire en cas de difficultés d’utilisation de la plateforme ?

Apres vous étre assuré que la réponse ne figurait pas dans le présent guide, vous pouvez, pour toute
question relative a l'utilisation de TransfertPro, contacter le Greffe de la direction des affaires
juridiques.

De préférence, adressez votre demande par courriel (greffe@arcep.fr).

En cas d’urgence, vous pouvez contacter le Greffe par téléphone au 01 40 47 71 54, les jours ouvrés,
entre 9h00 et 17h30.
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