Guide partenaire
Habilitations

Mon Compte Partenaire




PREAMBULE

Lorsque vous étes administrateur ou responsable d’habilitation, la gestion des habilitations de vos
collaborateurs vous est proposée directement au travers du module d’habilitations intégré a Mon
Compte Partenaire.

Ce guide utilisateur vise a vous accompagner dans le réle d’administrateur partenaire ou responsable
d’habilitation pour Mon Compte Partenaire.



TABLE DES MATIERES

1. Le fonctionnement global.......cuieieieerrrnerircne e cere e sesseeeee e srnssncns sneses e seseeeoes PAGE 4
v Les offres de service proposées par Mon Compte Partenaire
v' Les documents de conventionnement

2. Les diffErents acteurs.......u e iceiieininecs s sense sssns e ssnsns ssssasssssas ssssss s ssssessee s PAGE B
v" "administrateur partenaire
v Le responsable d’habilitations
v' Lutilisateur

3. Fiches PratiqUes.....ccuieeeieeiccccenereeeessrnnsennesessessee sensesssnsnssasass snsess senssssse sasassnss sesssnssnsee s PAGE O
v’ Les utilisateurs
v Les groupes d’utilisateur
v Les responsables d’habilitations



Le fonctionnement global

Les offres de service proposées par Mon Compte Partenaire
Mon Compte Partenaire integre plusieurs services dédiés aux partenaires de la Branche Famille :
- Cdap (anciennement Cafpro) ;
- Dgfip;
- Afas;
- Adonis ;
- Espace Bailleur (anciennement QLweb).
De nouvelles offres pourront étre proposées al’avenir.

Les documents contractuels

Cet espace est réglementé par la signature, entre le partenaire et le(la) directeur(trice) de la Caf, d’une
convention intégrant trois documents distincts minimum :

- Laconvention d’accés ;

- Le contratde service;

- Le bulletin d’adhésion.

La convention d’acces et le contrat de service devront étre signés une fois afin d’ ouvrir les accés a Mon
Compte Partenaire, et c’est le bulletin d’adhésion qui ouvrira I'accés a un service particulier. Par
exemple, pour un acces auxservices Cdap et Afas, il est nécessaire de signer 2 bulletins d’adhésion.

Dés la signature des documents contractuels, la Caf désigne, a la demande du partenaire, jusqu’a 2
administrateurs partenaire afind’assurer la gestion de I’ensemble des habilitations liées a I'organisme
partenaire. En fonction de I'organisation interne, de la volumétrie potentielle des utilisateurs, et des
services accessibles, les partenaires ont alors la possibilité de créer des groupes.

Les habilitations utilisées pour un service sont affectées a des groupes d’utilisateurs. Pour qu’un
utilisateur de I'organisme partenaire puisse accéder a un service donné, il doit avoir été affecté a un
groupe possédant cette habilitation.
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Les différentsacteurs

Administrateur partenaire

Ce profil estaccordé a un utilisateur c6té partenaire.ll représente le partenaire qui est lié a la Caf par
la convention d’acces. C’est lui qui est responsable de :

e lacréationdes utilisateurs;

e |’attribution des habilitations qui lui sont conférées au titre de la convention.

Deux utilisateurs maximums peuvent demander le profil d’Administrateur partenaire.

Note : I'administrateur partenaire ne posséde pas par défaut les roles métier des bulletins d’adhésion.
Il faut I'ajouter explicitement a des groupes utilisateurs pour qu’il puisse bénéficier des rdles associés a
ces groupes et accéder a un service donné.

Le responsable habilitations

Le responsable habilitations est un role permettant de gérer les utilisateurs et leurs habilitations, dans
la limite de ce qui lui est confié parson N+1. Il peut étre nommé par I'administrateur partenaire ou par
un autre responsable habilitations.

Un seul utilisateur peut étre désigné en tant que « responsable habilitations » pour chaque groupe
d’utilisateurs.

Pour obtenir ce profil, il faut étre désigné lors de I'enregistrement / la modification d’'un groupe
d’utilisateurs. Ces opérations sont du ressort de '« administrateur partenaire ».

L"utilisateur partenaire

L'utilisateur est rattaché a un organisme partenaire et est créé dans le cadre d’'une convention. Il
bénéficie de tout ou partie des habilitations qui ont été attribuées a I'organisme partenaire par la Caf
via la convention. llaccede ainsi uniqguement aux différents servicesautraversdu ou desroéles applicatifs
qui lui auront été conférés.

Pour résumer :

. . Administrateur | Responsable .
Les droits associés . POns: Utilisateur
partenaire habilitations
Gérerlarelationcontractuelle avecla Caf X
Créer des utilisateurs X X *
Créerdes groupes X
Créer des sous-groupes X X *
Habiliter les responsables habilitations X X
Associer des droits aux groupes d’utilisateurs X X *
Associer des utilisateurs aux groupes X X+
d’utilisateurs
Accéder a I'offre de service pour lequel un X X X
bulletin d’adhésion a été signé

*Dans a limite de son périmetre groupe 5



Fiches pratiques

La navigation

Les utilisateurs

Créerun utilisateur

Modifier les informations d’un utilisateur
Désactiver totalement un utilisateur

Rattacher unutilisateur a un groupe d’utilisateurs
Consulter les utilisateurs d’un groupe

Détacher un utilisateur d'un groupe d’utilisateurs

ok wnNeE

Les groupes d’utilisateurs

=

Créer un groupe d’utilisateurs

Modifier un groupe d’utilisateurs

Désactiver ungroupe d’utilisateurs

Assigner des droits a un groupe d’utilisateurs
Consulter les droits attribués a un groupe d’utilisateurs
Retirer un droit a un groupe d’utilisateurs

ok wnN

Les responsables d’habilitations

1. Enregistrer unresponsable habilitations
2. Consulterun responsable habilitations
3. Remplacerun responsable habilitations



LA NAVIGATION

En fonction de vos habilitations et des services auxquels vous avez la possibilité d’accéder, le menu
qui vous est proposé est différent.

Lorsque vous étes habilités a plusieurs services, la page de bienvenue vous présente I’ensemble des
services accessibles :

ALLOCATAIRES  PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

— C af.f r MON COMPTE PARTENAIRE

BIENVENUE

BIENVENUE Accuell / Bienvenue

GESTION DES HABILITATIONS A

CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL
Ma convention

Q
Mes groupes
Mes utilisateurs

GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BAILLEUR
Mes tableaux de bord Gérer les habilitations de vos collaborateurs. Déclarer les loyers de vos locataires, signaler
un départ, un impayé, consulter les
ESPACE BAILLEUR paiements

REGLES D'USAGE

Lorsque vous disposez d’un seul service, la page de bienvenue vous présente directement les
rubriques liées au service.

Ici, il s’agit d’un utilisateur ayant acces auservice d’habilitation uniquement :

ALLOCATAIRES PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

A | L B e P ONE
Car«r | sienvenue on .l

MON COMPTE DECONNEXION
PARTENAIRE

BIENVENUE Accueil / Bienvenue

GESTION DES HABILITATIONS v

ADMINPARTCAF922 ADMINPARTCAF922

REGLES D'USAGE

Ma convention Mes groupes Mes utilisateurs

Mes tableaux de bord




LES UTILISATEURS

Fiche n°1
CrERI UN ULIHISATRUL .ottt ettt e et sttt et st ete s seteae seeaes sebess stebes sebens sbebes sebens sbeses sesensnbeses sesenssbares sesens P9
Fiche n°2

Modifier les informations d’ un ULilISATEUI .........ccovv ittt ssrese e ssvesenenes se e e o P10

Fiche n°3
Désactiver totalement UN ULIISATEUN.......c..cuiie v et sttt et et st st seres e sses e sesete stseseane s snns P11
Fiche n°4
Rattacher un utilisateura un groupe d’ ULiliISATEUIS.......cccuuice et sttt st et st e et naees senea P12
Fiche n°5

Consulterles utilisateurs d' UN SrOUPE........cccece v eveeeeseree e seres rne streas sesseses sseessnasss sessessssnsssnssesnne s s sene s P L3
Fiche n°6

Détacher un utilisateur d’un groupe d UtiliSAtEUIS.......cccc.veveceeeee st e e e e e e e P14



Créer un utilisateur

1 « Pour créer un utilisateur, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la rubrique

« Mes utilisateurs ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ETINSTITUTIONNEL

MON COMPTE PARTENAIRE
BIENVENUE

= caffr

BIENVENUE

GESTION DES HABILITATIONS

Ma convention

Accued / Bienvenve

q
es grovpes E

GESTION DES HABILITATIONS
Gérer les habilftations de vos collaborateurs.

Mes tableaux de bord

ESPACE BAILLEUR

REGLES DUSAGE

2. Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

3 « Cliquez sur « Créer un utilisateur »

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

= MON COMPTE PARTENAIRE

caffr

JTRE HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

ESPACE BAILLEUR

Déclarer les loyers de vos locataires, signaler

un dépar terles.

MES UTILISATEURS

2

e ‘Accueil/ Gestion des habiltations / Mes utiisateuss

GESTION DES HABILITATIONS A~

Ma convention

Mes groupes LISTE DES UTILISATEURS.
Mes utlisateurs.

Fitrer utisstaue par
Mes tableaux de bord

Convention selectionnée ; CENTRE HOSPITALIER  Organisme partenaire : CENTRE HOSPITALIER D =1
OF LUNEL LUNEL

Identifiant : Nom :
ESPACE BAILLEUR
Prénom : Sélectionner un groupe
REGLES DUSAGE e
oate | Date de Moditer
X | prénom | Adresse | Télépho | ! 3 Autres.
2 Hom = A | e o S | AT

naioya2

4. L’écran « Créer un utilisateur partenaire s’affiche »

5 « Renseignez les informations demandées

6. Cliquez sur valider

ALLOCATAIRES  PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL
E f f MON COMPTE PARTENAIRE
= | CalT | mesumiLsaTEURS
p S Accued/ Gestion des habitations / Mes lsatewrs

GESTION DES HABILITATIONS A
CREER UN UTILISATEUR PARTENAIRE
hSEcomenton Convention sélectionnée : CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL (état :
Validée)
Mes groupes.
Hom : +
Mes utlisateurs
Prénom :
Mes tableaux de bord a1
ESPACE BAILLEUR Confirmer adresse mail : *

REGLES DUSAGE Tésphone :
Confirmer le téséphone :

@ Sedentaice (posséde un poste fixe)
Itinérant (poste de travai variable)

Groupe d'habaitation :

#1Do|

O

2
MOWCOUPTE  ceconpunon
R

Organisme partenaire : CENTRE HOSPITALIER DE
LUNEL

Date d'ouverture : | 08/07/2021

Date de doture :

A noter : L’écran de création d’un utilisateur est égalementaccessible depuis les écrans dédiés ala convention

ou aux groupes d'utilisateurs. Ces acces servent aux partenaires qui souhaitent attribuer les roles administrateurs
et/ou responsable habilitations sans avoir créé au préalable les utilisateurs.

A ce stade, 'utilisateur n’a aucun droit, il doit encore :

Pour le service Cdap, Offre bailleurs, Dgfip : étrerattaché a un groupe d’utilisateurs
Pour le service Afas : disposer d’'unou plusieurs profilscorrespondant a ses activitéssur le service Afas.



Modifier les informations d’un utilisateur

1. Pour modifier les informations d’un utilisateur, dans le menu « Gestion des habilitations »,
sélectionnez la rubrique « Mes utilisateurs ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ETINSTITUTIONNEL

)N COMPTE PARTENAIRE

cafirll e

1 RE HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

Ma convention
Q
:Mes Lo E
Mes utilisateurs
GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BAILLEUR
Mes tableaux de bord Gérer les habilitations de vos collaborateurs. Déclarer les Joyers de vos locataires, signaler
un départ, un impaye, consuler les
ESPACE BAILLEUR patements
REGLES DUSAGE

2 « Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

3. Identifiez la ligne de I'utilisateur que vous souhaitez modifier et cliquez sur I'icone crayon.

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

— 'MON COMPTE PARTENAIRE
= caffr | Mesumusarevrs

Ma convention

Mes groupes LISTE DES UTILISATEURS.

Convention selectionnée : CENTRE HOSPITALIER  Organisme partenaire : CENTRE HOSPITALIER D =1
Mes utilisateurs. DE LUNEL LUNEL
Finrer wiisateur par -
Mesablesticde hod; Identifiant : Nom :

ESPACE BAILLEUR

prénom : Stlectionner un groupe
REGLES DUSAGE -
| Date. Date de
& 7 Nom < 5 A = e % d'ouvert  ddture | Statut ©
e | mae | mee | o |
wogpeon | RS | BT | pam gaon i
el

4. L’écran « Modifier un utilisateur partenaire » s’affiche
5. Modifiez les informations que vous souhaitez

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

MON COMPTE PARTENAIRE

) caffr MES UTILISATEURS

NUE Accue / Gestion des habditations / Mes utilisateurs.
GESTION DES HABILITATIONS A~
MODIFIER UN UTILISATEUR PARTENAIRE S

Ma convention Utilisateur actif :  Convention sélectionnée : CENTRE HOSPITALIER DE  Organisme partenaire : CENTRE
oul

LUNEL (état : Validée) HOSPITALIER DE LUNEL
Mes grouj
et Identifiant :

e Mom 3.2 CENTRE HOSPITALIER DE U Date d'ouverture s 12/05/2020
Mes tableaux de bord Prénom : * CENTRE HOSPITALIER DE Ut Date de cidture :
ESPACE BAILLEUR Adresse mail : * 10188 Byopmat.co

b TeAGE Confirmer adresse mal : *

Vous avez pas a possibté de moiar votre ackesse mad, veullez Contacter un admnatrateur de 1 Caf sgnatars de votre convanton.
Téképhone 1
Confirmer le téléphone

@ Sédentaire (posséde un poste fixe)
Ttinérant (poste de travall variable)

Habilitations :
Role Groupe

Offre baScurs - Logements privés | Logements privéss 6

A noter : les modifications d’un utilisateur, hormis les dates d’ ouverture et de cloture n’ont aucune
incidence sur les droits de I'utilisateur.
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Désactiver totalement un utilisateur

1. Pour désactiver un utilisateur, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la
rubrique « Mes utilisateurs ».

ALOCATARES ~ MATENARES  PAESSE ET INSTITUTIONKEL

— Caf'fr| MON COMPTE PARTENAME

SIEVENUE Accus / Bresmvernee

GESTION DES HABILITATIONS

e Y Dot e, e von okt

2 « Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

3 « Identifiez la ligne de I’ utilisateur que vous souhaitez supprimer et cliquez sur I'icone crayon.

W O TR &
MES UTILISATEURS o~

= |caffr

M convernon
Mes govpes LISTU 068 UTUSATRS s
Convention sélectionnte s CENTRE MOSHTALIER partenaire : CENTRE HOSPIIALIEN DE
Mo indsaen oF LNt e
e s ot
Ao o i boed L, e
ESPACE BANLEUR
e Sebectionmer n groute
FEGLES OUSAGE —
Mot rimm | Ao Tewghe e D
- Y it | | [ | e
-t t
cagper | S sy [

4. L’écran « Modifier un utilisateur partenaire » s’affiche

5 « Saisissez une date de cloture (cette date ne peut pas étre rétroactive)

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ALLOCATAIRES PRESSE ET

MON COMPTE PARTENAIRE

MES UTILISATEURS

RuenUE Accuesl / Gestion des habéitations / Mes utilsateurs

GESTION DES HABILITATIONS A~
MODIFIER UN UTILISATEUR PARTENAIRE

-]
Ma convention Utilisateur actif :  Convention sélectionnée : CENTRE HOSPITALER DE  Organisme partenaire : CENTRE
oul LUNEL (état : Validée) HOSPITALIER DE LUNEL
Mes grou
e Identifiant : 4018
Mes utilisateurs Nom : * CENTRE HOSPITALIER DE U Date d'ouverture : 12/05/2020
Mes tableaux de bord prénom: + CENTRE HOSPITALIER OE U m 5
ESPACE BAILLEUR Adresse mail : * G0340188 Byopmat.con
Confirmer adresse mall : *
REGLES DUSAGE

Vous avez pas 8 possibté de moifiar votre ackesse mad, veullez Contacter un admnatrateur de 1 Caf sgnatars de votre Convanton.
Téséphone 1

Confirmer le téléphone

® Sédentaire (posséde un poste fixe)
Ttinérant (poste de travall variable)
Habilitations :

Role Grouy

pe
Offre balleurs - Logements privés  Logements privés .

A noter: Dans le cadre du service, Afas, pour désactiver totalement un utilisateur, il faut au préalable
lui retirer tous ses profils Afas.
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Rattacher un utilisateur a un groupe d’utilisateur

Pour attribuer un accés a un utilisateur, il faut le rattacher a un groupe d’utilisateurs qui dispose de
ce droit. Il est donc indispensable que :

- L'utilisateur soit déja créé

- Le groupe d’utilisateurs soit déja créé

- Le groupe d'utilisateurs dispose du droit que I'on souhaite attribuer a I'utilisateur.

1 . Dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la rubrique « Mes utilisateurs ».

PAATENAIRES  PAESSE ET INSTITUTIONMEL

ALLOCATAIRES

= |caffr| o

ESPACE BARLEUR

ks ey boyees, e vaa S s, sagruies

GESTION DES HABILITATIONS
Mes tabiesux de bord. e b Dot e b von oot ateun

i opent, an e, ¢

ESPACE BALLELR

REGLES DUSAGE

CHANGER VOTRE DATE 06
TRAVAL

2. Vous arrivez sur une liste d’ utilisateurs

3 « ldentifiez la ligne de I’ utilisateur que vous souhaitez rattacher a un groupe d’utilisateurs, puis
dans la derniére colonne « Autres actions », sélectionnez |'action « Ajouter a un groupe ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

MON COMPTE PARTENAIRE

* caffr | mesunusaevs

BIENVENUE Accued / Gestion des habitations / Mes utisateurs.

GESTION DES HABILITATIONS A~

Ma convention
Mes groupes LISTE DES UTILISATEURS "
Convention sélectionnée : CENTRE HOSPITAUIER  Organisme partenaire : CENTRE HOSPITALIER DE
Mes utilisateurs OE LUNEL LUNEL
Fitrer utlisateur pars
Mes tableaux de bord Identifiant : Nom :
ESPACE BAILLEUR
Prénom Sélectionner un groupe
REGLES DUSAGE oms
CHANGER VOTRE DATE DE
vate | Datede Moditier
TRAVAIL 1dentifa | yom 5 | Prénom | Adresse | THEPRO | gouvert | dotwre | stawtc | ¢ | Amres
e © mac | one: S s actions
wre © : Cloturer
ome | come
woogpeon | WETE: | SRR | gz Fo— -
e | | BE | ¥

4. Vous arrivez sur I’écran « Ajouter un utilisateurau groupe »

5 » Sélectionnez le groupe d’utilisateurs auquel rattacher I'utilisateur a I'aide de la liste déroulante

6. Cliquez sur « Ajouter au groupe »

= MON COMPTE PARTENAIRE 5 @ . 323
= caffr | wesumusareons O woucourre m(;)m posg

Accuel / Gestion des habiitations / Mes utilisateurs

GESTION DES HABILITATIONS

AJOUTER UN UTILISATEUR AU GROUPE

Ma convention -
Mies guatipes f‘?’r‘lil::nlion sélectionnée : CENTRE HOSPITALIER DE Organisme partenaire : CENTRE HOSPITAL NEL
Mes utisateurs — ] s e p—
-
Mes tableaux de bord Date d'ouverture : * 08/07/2021 Date de ddture :

EsencEBALLEN ] 6
REGLES DUSAGE



Consulter les utilisateurs d’un groupe

1 « Pour consulter les utilisateurs d’un groupe, dans le menu « Gestion des habilitations »,
sélectionnez la rubrique « Mes utilisateurs ».

ALOCATARES ~ MATENARES  PAESSE ET INSTITUTIONKEL

MON COMPTE PARTENAINE

= Caf'fr BIENVENUE

SIENVENUE Accus / Bresmvernee

| GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BARLEUS
Mes tabiesux de bord. G ey Wbt atrorm, e o cokatun st euns ks s opors de v

REGLES DUZAGE

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2 « Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

3. Vous pouvez restreindre |'affichage des utilisateurs rattachés sur un groupe d’utilisateurs:
Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a I’aide du critére « Sélectionner un groupe ».

4. Si vous souhaitez connaitre le détail de I'utilisateur, identifiez la ligne de I'utilisateur, puis dans la
derniére colonne « Autres actions », sélectionnez I'action « Détail de I'utilisateur ».

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

o]
f f MON COMPTE PARTENAIRE ) @ c) B
CarIT | mes uTiLisATEURS WA ovcowe  cecomenon
o PARTENAIRE

BIENVENUE Accuell / Gestion des habiltations / Mes utilisateurs
GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention

Mes groupes. LISTE DES UTILISATEURS B

Convention sélectionnée : TESTCDAP922 Organisme partenaire : CDAP ORG 922

Mes utilisateurs Filtrer utlisateur par :

Mes tableaux de bord ol i

CONSULTER DOSSIERS Prénom : Sélectionner un groupe :

REGLES DUSAGE [T

[ =] aof2) [=] @™

[ Date | Datede
| Tdentifia Prénom Adresse | T¢ Autres.
| moms o % “:""" douvert | cloture | Statut ¢ /
- N N N ure © s Cloturer
PCa92200 | Adminpant | Admineart | Sr9%28 1197202 a
o1 Cafo22 Cafs22 yopmail.c L] Ouvert —
|rogpme | e | cuen | S5ER | | angaon | owen
| oz 2 :
PCASI200 | pamay | carszz | Stancymp | 21141202 Ouvert
i b
| ubi20form
o | o | o | 22253 — o
| ‘ol cam
24 utitdform | v
A | ety | a2 | BOEE | angz ouven

5 « L’écran « Visualiser un utilisateur partenaire » s’affiche.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

. 1 ¥,
C af'fl' MON COMPTE PARTENAIRE - O g
MES UTILISATEURS - MONCOMPTE  DECONMEXION -
BIENVENUE Accueil / Gestion des habilitations / Mes utilisateurs
GESTION DES HABILITATIONS A
VISUALISER UN UTILISATEUR PARTENAIRE a
Ma convention actif 1 oui € ion sélecti : TESTCDAPS22 (état : Validée) Organisme partenaire : CDAP ORG 922
Mes groupes Identifiant : PCASZ20002
Nom : Partl Date d’ouverture : 2020-10-22
Mes utilisateurs Prénom : CAF922 Date de diture :
Mes tableaux de bord Adresse mail : uti0 Iformation@yopmai.com
Téléphone :
CONSULTER DOSSIERS Date et heure de derniére connexion : mercredi 09 Juin 2021 & 12h19

@ Sédentaire (posséde un poste fixe)

REGLES D'USAGE %

Ttinérant (poste de travail variable)

[ Role [ Groupe
Groupe Profil T1

| Consulter Dassier - T1 - Assistant service social
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Détacher un utilisateur d’un groupe d’utilisateur

1 « Pour détacher un utilisateur d’ungroupe d’utilisateurs, dans le menu « Gestion des habilitations »,
sélectionnez la rubrique « Mes utilisateurs ».

ALOCATARES ~ MATENARES  PAESSE ET INSTITUTIONKEL

= Caf'fr ;:n COMPTE PARTENAINE

SIEVENUE Accus / Bresmvernee

GESTION DES HABILITATIONS

e b bt st de von coiabinatruns

REGLES DUZAGE

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2 « Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

3. Identifiez la ligne de I'utilisateur que vous souhaitez détacher du groupe d’utilisateurs

4. Dans la derniére colonne « Autres actions », sélectionnez I'action « Gérer I'appartenance de
I'utilisateur ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

o || oconee preene & P o 5
CalsIT | mes uiLisaTeuRs W ovicowrtt semen T
PRORR. PATTENAIRE

BIENVENUE Accueil/ Gestion des habilitations / Mes utisateurs

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention
Mes groupes LISTE DES UTILISATEURS B
. Convention sélectionnée : TESTCDAP922 Organisme partenaire : CDAP ORG 922 -
Mes utilisateurs Filtrer utilisateur par :
Mes tableaux de bord Identifiant : Nom :
CONSULTER DOSSIERS Prénom : Sélectionner un groupe
REGLES DUSAGE l'“' M

(1of2) [=]*~] [[¥]

Identifia . Prénom | Adresse

Date | Datede Modifier
Téléphon v
s . s e douvert | cldture | Statut © /
nte s mail & ec s 3 s
e | 1 L || |
492200 | Admingant | Adminpart | St g0z
PR | AR | B | St bt Quvet
pcasz200 |, wisstom } | 221197202 i
o ot | ) | 218 Owent
wiatiorm
oA | meeny | owom | BEET g v
| | utizoform
POREC | pam20 | camz: | atengyen | 2ngana ‘ S
| | el
i winsiorm i
PO | mams | carsa | Mdnbym gz P

bzl 1 I

5 « L’écran « Modifier les dates d’appartenance augroupe » s’affiche
6. Saisissez la date de cl6ture

7 « Cliquez sur enregistrer les modifications.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

MON COMPTE PARTENAIRE P } k4
>

caf-fr MES UTILISATEURS

MONCOMPTE  peconmexion
BIENVENUE Accueil / Gestion des habilitations / Mes utilisateurs

GESTION DES HABILITATIONS A~

Ma convention MODIFIER LAPPARTENANCE D'UN UTILISATEUR A UN GROUPE

Convention sélectionnée : TESTCDAP322 Organisme partenaire : CDAP ORG 922
Mes groupes

Utilisateur : ‘CAF922 Part1
Mes utilisateurs

Date d'ouverture : *
Mes tableaux de bord
CONSULTER DOSSIERS

REGLES D'USAGE
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LES GROUPES D’ UTILISATEURS

Un groupe d’utilisateurs regroupe I'ensemble des utilisateurs de Mon Compte Partenaire disposant
des mémes activités.

Chaque organisme partenaire peut créer les groupes d’utilisateurs qu’il souhaite selon sa propre
organisation. En fonction du (des) service(s) auquel (auxquels) accéde le partenaire, les habilitations
dédiées aux groupes sont différentes :

Pour le service Afas, il est préconisé la création de 1 ou 2 groupes d’ utilisateurs distincts :
v" Groupe AFAS — Déclarer pour tous les partenaires
v Groupe AFAS — Habiliter pour les partenaires en mode délégué

- Pour le service Cdap, cela dépend du(des) profil(s) accordé(s) a I'utilisateur (T1a T21).

- Pour le service Offre Bailleurs, il s’agit des types de logements (privés ou conventionnés) dont
vous avez la gestion et pour lesquels le locataire est bénéficiaire d’une aide aulogement.

- Pour le service Dgfip, un parcours « recouvrement » ou « enquéte » est défini.

- Pour le service Adonis, un seul profil est mis a disposition.

Fiche n°7

Créer un groupe A ULIlISALEUIS.......coue e ettt et et et st stete s sttt eeas e aeas sbes sasaes sbebensenas esnas enete sses P16
Fiche n°8

Consulter |es groupes d' ULIlISALEUIS .....c.ciicie e e ettt et st st sttt s et bt sesaes sasbes steaes enas enns P17
Fiche n°9

Consulter les droits associés aux groupes d’ ULiliSAtEUIS ... ... cee et eiee e e et e e e e P18
Fiche n°10

Modifier Un Sroupe 0 ULIISALEUIS ...... oot it et ettt st et sttt sestes e et sastes saese sasbes ssaess sustesess sussesaas P19
Fiche n°11

Désactiver UNn groupe d ULIlISAtEUIS..........coiie e s sttt ittt et st st sttt et e seeae ebes senese s P20
Fiche n°12

Assigner des droits a Un groupe d' UtiliSAtEUIS ... ..o et ieeee et et st et sttt e st s et stenas e veas enaes P21
Fiche n°13

Retirer des droits @ un Sroupe d' UtilISATEUIS ... .o vt ceere et e sttt ettt s st st senes seebe s P22
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Créer un groupe d’utilisateurs

1. Pour créer un groupe, dans le menu « Gestiondes habilitations », sélectionnez la rubrique « Mes
groupes ».

ALL PRESSEET

= ol 1 %

= f f MON COMPTE PARTENAIRE Y @ @) B
- Calr | sienvenve S ot oo |

BIENVENUE Accuell / Bienvenue
HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

Ma convention

Q
Mes utilisateurs
GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BAILLEUR
Geéres les habilitations de vos collaborateurs Déclarer les loyers de vos locataires, signaler
un départ, un impayé. consulter les
paiements

Mes tableaux de bord

ESPACE BAILLEUR

REGLES DUSAGE

CCHANGER VOTRE DATE DE
TRAVAIL

Z. L’écran « Groupes utilisateurs » s’ affiche.

3 « Cliquez sur « Créer un groupe »

MON COMPTE PARTENAIRE

2—-‘ caffr | Mes oroures

NVENUE Accueil / Gestion des hadilitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention

Mes groupes GROUPES UTILISATEURS oy
& 2 Organisme partenaire : SARL MALAPEL -

Mes utilisateurs HOUCHARD
Filtrer groupe par :

Mes tableaux de bord

e uxde bo Code : Libelld :

ESPACE BAILLEUR Sélectionner un utilisateur : | Tous 15

REGLES DUSAGE Data outede | Modifier / | Autres
’ Code = ‘ Libellé & ’m douverture T swwe: =

mmiggers | Lo 1 ou/07/2028 Ouvent

4. L’écran « Créer un groupe d’utilisateurs » s’affiche
5 « Renseignez les informations

6. Cliquez sur « Créer le groupe »

‘V‘ MON COMPTE PARTENAIRE

4 MES GROUPES
Accuell/ Gestion des habiitations / Mes groupes

BIEI

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention CREER UN GROUPE UTILISATEURS i
Convention sélectionnée : Houchard Orgurisme partansire s SARL MALAREL.
Mes groupes
e § -
Mes utilisateurs Coae Dots Fouvertiret®  [a/nr

Uibellé : * Date de cléture : [
Mes tableaux de bord
Responsable habilitations (obligatoire) :  HoUCHARD Mim: O . |
ESPACE BAILLEUR -
Sous-groupe de :
REGLES DUSAGE

A noter: Un responsable d’habilitation doit étre sélectionné a I'aide de la liste déroulante (Il est
indispensable d’avoir créé le responsable habilitation en tant qu'utilisateur au préalable).
La date d’ouverture est positionnée ala date du jour par défaut.
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Consulter les groupes d’utilisateurs

1 « Pour consulter un groupe, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la rubrique
« Mes groupes ».

AUOCATARES  PARTENAINGS  PRESST KT INSTITUTIONMER

- Caf'fl' MON COMPTE PARTINAIRE

BIENVENUE

SENTNUE Aot | Derrvernse

HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BAILLEUR

L L T PPTN

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2. L’écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3 « Pour consulter le détail d’un groupe d’ utilisateurs, identifiez la ligne correspondant a ce groupe
puis dans la colonne autres actions sélectionnez « Détail du groupe ».

MON COMPTE PARTENAIRE

caffr I MES GROUPES

VENUE Accued / Gestion des habilitations / Mes groupes

I
g
G

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention
Mes groupes GROUPES UTILISATEURS Fos
: Organisme partenaire : SARL MALAPEL
Més Utihsatetss Convention sélectionnée : Houchard "ag‘ut"m pai
Filtrer groupe par :
Mes tableaux de bord Code : Libellé :
ESPACE BAILLEUR Sélectionner un utilisateur : [Tous | 9
REGLES DUSAGE Data Date de Modifier/ | Autres
Code © Libellé © Niveau © d‘oun?(m s Statut © 19 +
PRa- g
1sarzgzaas b - 1 01/07/2021 | owen | [eren ] |

Choair..
Ajouter [ublsateur au grovpe

4. L’écran « Visualiser un groupe utilisateurs » s’affiche

MON COMPTE PARTENAIRE =
MON
PROFL

—~ caffr I MES GROUPES

4

GESTION DES HABILITATIONS A

PTENVENUE Accuell / Gestion des habilitations / Mes groupes

Ma convention VISUALISER UN GROUPE UTILISATEURS &
Convention sélectionnée : Houchard m’:}w partenaire : SARL MALAPEL
Mes groupes
Mes utilisateurs Coder® PBA-1531387825354 Oate d'ouverture: *  0/07/2021
Libellé : * Logements privés Date de cléture :
Mes tableaux de bord
bl (obl )i HOUCHARD Mimi v m
ESPACE BAILLEUR s b p A samod
REGLES DUSAGE
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Consulter les droits associés aux groupes d’utilisateurs

1 « Pour consulter les droits d’'un groupe, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la
rubrique « Mes groupes ».

ALLOCATARES  PARTENAINGS  PRESST KT INSTITUTIONNERL

= Caffl’l MON COMPTE PARTINAIRE
M BIENVENUE

SENTNUE Aot | Derrvernse

HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

ESPACE BAILLEUR
Oichines e pers e vou Boarimes, s
it ST
Jowrrres

GESTION DES HABILITATIONS

(Aves e Pt st i o oot sty

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2. L’écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3. Identifiez la ligne correspondant au groupe puis dans la colonne « Autres actions » sélectionnez

« Habilitations du groupe »

MON COMPTE PARTENAIRE

2 : caffr l MES GROUPES

BIENVENUE Accued / Gestion des habilitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention

Mes groupes GROUPES UTILISATEURS &
: Organisme partenaire : SARL MALAPEL
Convention sélectionnée : Houchard "%"m pai

Mes utilisateurs

Filtrer groupe par :
Mes tableaux de bord Code : Libellé :
ESPACE BAILLEUR Sélectionner un utilisateur : [Tous | |
REGLES DUSAGE Data Date de Modifier/ | Autres
Code Libellé © Niveau © d‘oun‘u(“ s Statut © 19 +
e =
15313878253 | b - 1 01/07/2021 Ouvent ;i oo | o |
Choir..

Ajouter Iutiisateus au groupe
Gérer l'appartenance de Iutilisat

Habiitations du groupe

4. L’écran habilitations du groupe s’affiche

5 « Lesroles assignés au groupe d’utilisateurs sont affichés dans le bloc de droite

MON COMPTE PARTENAIRE

4 ) caffr MES GROUPES

Accueil / Gestion des habidaations / Mes groupes

BIENVENUE

GESTION DES HABILITATIONS A~
HABILITATIONS D'UN GROUPE UTILISATEURS
ée: partenaire : SARL MALAPEL HOUCHARD

Ma convention

Mes groupes Code groupe : PBA-1531387825354
Libellé groupe : Logements privés

Services : | Offre badleurs |

Mes utilisateurs
Réles assignés ;

Mes tableaux de bord ——— =S

[Logements privés [offre badleurs -
ESPACE BAILLEUR | |Logements prives.
REGLES D'USAGE



Modifier un groupe d’utilisateurs

1. Pour modifier un groupe, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la rubrique

« Mes groupes ».

= Caf fl' | MON COMPTE PARTINAIRE
M BIENVENUE
pocoom e
HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL
Ma comvention
Mes Utisateurs E

GESTION DES HABILITATIONS

L L T PPTN

Mes tabieaus de beed

ESPACE BAILLEUR

RAEGLES DUSAGE

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2. L’écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3 « ldentifiez la ligne correspondant au groupe a modifier et cliquez sur I'icone crayon

MON COMPTE PARTENAIRE

2 = caffr | MES GROUPES

BIENVENUE Accueil / Gestion des habifitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention
Mes groupes GROUPES UTILISATEURS
= Convention sélectionnée : Test Propa AFAS Organisme partenaire : IME de [a Fontaine
Mes utilisateurs Filtrer proupe par:
Mes tableaux de bord Code : Ubellé :
AIDE FINANCIERE DACTION v Sélectionner un utilisateur : Tous | N
SOCIALE Date
Code & Libellé < Niveau © d’ouverture
REGLES D'USAGE . s
DECLARER Oaclacer ‘ 1 ‘ 29/08/2019

4. L’écran « Modifier un groupe utilisateurs » s’affiche
5. Appliquez les modifications souhaitées

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

MON COMPTE PARTENAIRE

= caffr I MES GROUPES

BIENVENUE Accuell / Gestion des habilitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention MODIFIER UN GROUPE UTILISATEURS

Convention sélectionnée : Test Propa AFAS Organisme partenaire : IME de la Fontaine

Mes groupes
Code: * DECLARER Date d'ouverture : *  29/08/2019

Mes utilisateurs
Libellé : * Dedlarer AFAS Date de cloture :

Mes tableaux de bord [ 1ve Admin - m

AIDE FINANCIERE DACTION v Grompe parent : N'a pas de parent

SOCIALE

REGLES DUSAGE

La modification d’un groupe Offre Bailleur n’est pas possible. Certains groupes générés

automatiquement ne peuvent pas étre modifiés ou supprimés
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Désactiver un groupe d’utilisateurs

Les groupes d’ utilisateurs et les droits associés aux groupes d’utilisateurs sont déterminants pour le
bon fonctionnement des services. Nous vous recommandons la plus grande prudence avant de
procéder a toute désactivation d’un groupe d’utilisateurs.

1. Pour supprimer un groupe, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la rubrique
« Mes groupes ».

ALLOCATAMES  PARTEMAINGS  PAESSE KT INSTITUTIONNEL

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2 « L"écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3 « Identifiez la ligne correspondant au groupe a modifier et cliquez sur I'icone =

2—.

BIENVENUE Accueil / Gestion des habilitations / Mes groupes

MON COMPTE PARTENAIRE
caffr | MES GROUPES

GESTION DES HABILITATIONS A

Détail convention

Ma convention

Mes groupes GROUPES UTILISATEURS

aL
Convention sélectionnée : Test Propa AFAS Organisme partenaire : IME de la Fontaine

Mes utilisateurs Filtrer groupe par :

Mes tableaux de bord Code : Ubellé :
AIDE FINANCIERE DACTION v Sélectionner un utilisateur : Tous. | “‘
SOCIALE ] I R
Code © Libellé < Niveau © d'ouverture N"‘: Statut ©
REGLES D'USAGE s “
DECLARER Oaclacer 1 29/08/2019 Ouvert

5 caffr MES GROUPES

BIENVENUE

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention

Mes groupes ES UTILISATEURS
n sélectionnée : Test Propa AFAS. Organisme partenaire : IME de la Fontaine

Filirer groupo par

Mes utilisateurs

Mes tableaux de bord Ubelé

A"’f ““"NC“"‘ DACTION Conflfination d¢ s sppfession x
Moditer /| Autres
A Etes-vous sOr de vouloir supprimer cet élément ? ftut ©
REGLES DUSAGE e | s
o =B

La date de cloture est positionnée automatiquement sur le groupe d’ utilisateurs.

A noter: Lors de la cléture d’un groupe, les utilisateurs de ce groupe ne sont pas cléturés mais
seulement retirés du groupe et ne bénéficient donc plus des droits affectés.
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Assigner un droit a un groupe d’utilisateurs

1. Pour assigner un droit a un groupe, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la
rubrique « Mes groupes ».

AULOCATAMES  PARTENAINGS  PRESSE KT INSTITUTIONNEL

MO COMPTE PARTENAIRE
BIENVENUE

wTNUE Aot | Derrvernse

HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

GESTION DES MABILITATIONS ESPACE BAILLEUR

L L T PPTN [P e

2. L’écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3. Identifiez la ligne correspondant au groupe puis dans la colonne « Autres actions » sélectionnez
« Habilitations du groupe »

MON COMPTE PARTENAIRE
MES GROUPES

¥ ENVENUE Accuel / Gestion des habilitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention
Mes groupes GROUPES UTILISATEURS &
-
3 Organisme partenaire : SARL MALAPEL
e b e Convention sélectionnée : Houchard ROUCHARD P
Filtrer groupe par :
M I
les tableaux de bord Code : Uibellé
ESPACE BAILLEUR Sélectionner un utilisateur :  [Tous. H
I T
REGLES DUSAGE Deta Date de Modifier / | Autres
‘ Code Libellé © Niveau © dun:ﬂun s Statut ©
‘ wfffass | prge |y oorrzonr | e e |7

Choiir..
Ajoter [ubhsatess au groupe

Gérer lappartenance de Futiisay

Habittations du groupe

4. L’écran habilitations du groupe s’affiche
5. Sélectionnez le service et le réle et cliquer sur « Assigner role »

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ol 1
e MON COMPTE PARTENAIRE ¥
= caffr | wescaoupes e &8 O =
: MES GROUPES
PROFL
BIENVENUE Accued / Gestion des habilnations / Mes groupes.

GESTION DES HABILITATIONS A
HABILITATIONS D'UN GROUPE UTILISATEURS

Ma'convention Convention sélectionnée : Test Propa AFAS ~ Organisme partenaire : IME de la Fontaine £=
Mes groupes Code groupe : DECLARER
Libellé groupe : Declarer AFAS

Mes utilisateurs

;| Aides finandéres dacti . .
Mes tableaux de bord Services : es finandéres daction Réles assignés :

Ddctare Aides financiéres

AIDE FINANCIERE DACTION v Habditer dam?:'looak -
SOCIALE - Déda
REGLES D'USAGE

1 6

A noter: Par défaut, certaines informations sont pré-renseignées (Le libellé de la convention liée ; Le
code du groupe d’utilisateurs ; Le libellé du groupe d’utilisateurs ; Lorganisme partenairelié)
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Retirer un droit a un groupe d’utilisateur

1. Pour retirer un droit a un groupe, dans le menu « Gestion des habilitations », sélectionnez la

rubrique « Mes groupes ».

AUOCATARES  PARTENAINES  PRESSE KT INSTITUTIONMER

MON COMPTE PARTINAIRE
BIENVENUE

= caffr

HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BAILLEUR

(Aves s bt st G o el s Ot e e

2. L’écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3. Identifiez la ligne correspondant au groupe puis dans la colonne « Autres actions » sélectionnez

« Habilitations du groupe »

— ff MON COMI'TE PASTENAIRE & @ (‘) £
CaliT | mes croures e s o g
Mo Oy

Blervenue Accuml / Gestion Oes NaoSLITIoNS | Mes reupes

GESTION DES HABRLITATIONS A

Ma convention

Mes grospes GROUPES UTILISATEURS 2

g Organisme partenaire : SARL MALAPEL o
s s Convention sélectionnée : Houchard SRaieme
Fomer grovoe par

Mes Tabieaux de boed Code "

ESPACE BALLEUR Satactionner un utiisateur © Tout 3

REGLES DUSAGE s Oate de | modiier/ | mutres

Code Linke 3 | Mvsen € | Sowmters | T setmc
s | g ' ovansen Owen -

Chuae.
Nowtar [ uehastens o grocte
Garer appartansnce fa (Viiavy

4. L’écran habilitations du groupe s’affiche
5. Sélectionnez le réle a retirer dans le bloc « Roles assignés »
6. Cliquez sur « Retirerrole » : le role retiré bascule dans le bloc de gauche.

7. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

MON COMPTE PARTENAIRE

4 < [CaliE | oiees

BIENVENUE Accuedl / Gestion des habilstations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A~
HABILITATIONS D'UN GROUPE UTILISATEURS

Ma convention Convention sélectionnée : Test Propa AFAS  Organisme partenaire : IME de la Fontaine

Code groupe : DECLARER

Mes groupes
Libellé groupe : Declarer AFAS

Mes utilisateurs

Mes tableaux de bord Services : | Aldes finandéres d"action soda_ | Roles assignés :
Ddctarer Aides financires

AIDE FINANCIERE DACTION v Habiiter d'action sociale -

SOCIALE L

REGLES DUSAGE
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LES RESPONSABLES D" HABILITATIONS

Pour chaque groupe d’utilisateurs, unresponsable d’habilitations doit étre désigné. Ce responsable
habilitations pourra ensuite :

- Créerdes utilisateurs et les administrer
- Rattacher/Détacher les utilisateurs d’un groupe d’utilisateurs
- Affecter/ retirerles profils a un groupe d’ utilisateurs

Fiche n°14
Enregistrer unresponsable habilitatioNns..........cccce i seree ettt st et st s e sesees ranes e P24
Fiche n°15
Consulter un responsable habilitations ...........cccocii et e st sttt s e e tes sanaes P25
Fiche n°16
Remplacer un responsable habilitations ..........ccccoce e eiee st st et st e st e aes P26
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Enregistrer un responsable habilitations

1 « Pour enregistrer un responsable d’habilitation, dans le menu « Gestion des habilitations »,
sélectionnez la rubrique « Mes groupes ».

AUOCATARES  PARTINAINES  PAESSE KT INSTITUTIONNER
- MON COMTE SARTINAIRE 2 3 0} W
= [CABIT | aenvenve - ¥
e [P T—

HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

Ma comention

GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BAILLEUR

stistums G v c oo st Ovchins e et e ven Batmes, sy

Mes tabieaur de beed
oy

ESPACE BAILLEUR

RAEGLES DUSAGE

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2. L’écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.
3 « Identifiez la ligne correspondant au groupe souhaité et cliquer sur I'icone crayon

MON COMPTE PARTENAIRE

caffr | MES GROUPES

BIENVENUE Accueil / Gestion des habilitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention

Mes groupes GROUPES UTILISATEURS
Convention sélectionnée : Test Propa AFAS ‘Organisme partenaire : IME de la Fontaine
Filtrer groupe par :

=3
Mes utilisateurs

Mes tableaux de bord Code : Ubellé :
AIDE FINANCIERE DACTION v Sélectionner un utilisateur : }aus i
SOCIALE ] | Date
Code ¢ Ubellé ¢ | Niveau © | douverture c::.::t Statut
REGLES DUSAGE ) -
DECLARER Oggiager 1 29/08/2019 Ouvert

4. L’écran « Modifier un groupe utilisateurs » s’affiche
5. Modifiez le responsable d’habilitation

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

MON COMPTE PARTENAIRE

= leatfr|iate

BIENVENUE Accuell / Gestion des habiiitations / Mes groupes:

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention MODIFIER UN GROUPE UTILISATEURS a
Convention sélectionnée : Test Propa AFAS Organisme partenaire : IME de la Fontaine

Mes groupes
Code: * DECLARER Date d'ouverture : *  29/08/2019

Mes utilisateurs

Mes tableaux de bord

AIDE FINANCIERE DACTIO!
SOCIALE

REGLES DUSAGE

A noter: Si I'utilisateur n’est pas encore créé, vous pouvez le créer directement depuis cet écran.

Point spécifique AFAS : Le fait d’étre désigné en tant que responsable habilitations n’est pas suffisant
pour gérer les habilitations du service Afas. Pour administrer les profils Afas, il est indispensable que
Iutilisateur soit également affecté dans un groupe d’utilisateurs quidispose du droits Afas-Habiliter.
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Consulter un responsable habilitations

1. Pour consulter un responsable d’habilitations, dans le menu « Gestion des habilitations »,
sélectionnez la rubrique « Mes groupes ».

AUOCATARES  PARTENAINES  PRESSE KT INSTITUTIONMER

MON COMPTE PARTINAIRE
BIENVENUE

= caffr

SENTNUE Aot | Duerrvernse

GESTION DES HABRLITATIONS

Ma conmention
GESTION DES HABILITATIONS ESPACE BAILLEUR

EEZI
Brardionat sy

Mes utiisateurs

Mes tabieaur de beed

ESPACE BAILLEUR

RAEGLES DUSAGE

CHANGER VOTRE DATE OF
TRAVAIL

2. L’écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3 « Pour consulter le responsable d’un groupe d’utilisateurs, identifiez la ligne correspondant a ce
groupe puis dans la colonne « Autres actions » sélectionnez « Détail du groupe »

— f f MON COMPTE PARTENAIRE COD @ @) B
= CaPIT | mescroupEs o 2

BIENVENUE Accuesl / Gestion des habilitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention
Mes groupes GROUPES UTILISATEURS s
C Organisme partenaire : SARL MALAPEL
Mes utilisateurs HOUCHARD
Filtrer groupe par :
Me
es tableaux de bord Code : Ubellé :
ESPACE BAILLEUR Sélectionner un utilisateur : | Tous 1
REGLES DUSAGE Dats, Date de
Code © Ubellé © | Niveau © | douverture P Statut ©
” cldture ¢
‘ 153\53.;:7'5233 b i A 1 ou/07/2021 Ouven

4. L’écran dédié au détail du groupe d’utilisateurs s’affiche

5 « Le responsable d’habilitations désigné s’affiche a I’écran

MON COMPTE PARTENAIRE

4 T caffr I MES GROUPES

Accuerl / Gestion des habilitations / Mes groupes

BIENVENUE

GESTION DES HABILITATIONS A

Ma convention VISUALISER UN GROUPE UTILISATEURS &
Convention sélectionnée : Houchard Organisme partenaire : SARL MALAPEL
HOUCHARD
Mes groupes
Mes utilisateurs Sdec” PBA-1531367825354 Oate d'ouverture: *  01/07/2021
Libellé : * Logements privés Date de cldture :
Mes tableaux de bord
Responsable Habilitations (obligatoire) :  KOUCHARD Mimi L |
ESPACE BAILLEUR Groupe parent : N'a pas de parent
REGLES DUSAGE
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Remplacer un responsable habilitations

1 « Pour remplacer un responsable d’habilitation, dans le menu « Gestion des habilitations »,
sélectionnez la rubrique « Mes groupes ».

AULOCATAMES  PARTENAINGS  PRESSE KT INSTITUTIONNEL

MO COMPTE PARTENAIRE
BIENVENUE

wTNUE Aot | Derrvernse

HOSPITALIER DE LUNEL CENTRE HOSPITALIER DE LUNEL

GESTION DES MABILITATIONS ESPACE BAILLEUR
Mes tabieaus de beed L L T PPTN Ovchiees e et e ven Batmes, sy

2 « L"écran « Groupes utilisateurs » s’affiche.

3 « Identifiez la ligne correspondant au groupe souhaité et cliquez sur I'icone crayon

MON COMPTE PARTENAIRE

= caffr | MES GROUPES

Accueil / Gestion des habilitations / Mes groupes

BIENVENUE
TION DES HABILITATIONS A
convention _
Mes groupes GROUPES UTILISATEURS B
Convention sélectionnée : Test Propa AFAS ‘Organisme partenaire : IME de la Fontaine
Mes utilisateurs Fil 2
itrer groupe par :
Mes tableaux de bord Code : Ubellé :
AIDE FINANCIERE DACTION v Sélectionner un utilisateur : }aus i
SOCIALE [ e 4 Modifier Autres
Code ¢ ‘ Ubellé ¢ | Niveau: | douverwre | 7% | gues /
REGLES DUSAGE s i
DECLARER Oegaeer | 1 29/08/2019 Ouvert

4. L’écran « Modifier un groupe utilisateurs » s’affiche
5. Modifiez le responsable d’habilitation

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

MON COMPTE PARTENAIRE

4 " caffr MES GROUPES

Accuell / Gestion des habilitations / Mes groupes

GESTION DES HABILITATIONS A

‘Ma convention MODIFIER UN GROUPE UTILISATEURS &
Convention sélectionnée : Test Propa AFAS Organisme partenaire : IME de la Fontaine

Mes groupes
Code: * DECLARER Date d'ouverture : *  20/08/2019

Mes utilisateurs
Libellé : * Declarer AFAS Date de cloture :

Mes tableaux de bord Responsable habilitations (obligatoire) : | 1e Admin m Im

AIDE FINANCIERE DACTIO! Croune parest : N'a pas de parent

- e 6

REGLES D'USAGE

Point spécifique Afas
Pour finaliser I'opération, sile responsable habilitation que vous avez remplacé ne doit plus accéder

aux fonctions d’administration des droits, il faut également le détacher du groupe d’utilisateurs qui
porte le droit « AFAS-Habiliter »
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