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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> MODALITES DE GESTION DES ACCES

Dans les pages qui suivent nous décrivons la procédure simple que vous
devrez suivre pour activer votre acces pour la campagne VACAF.
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> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE
(Demander un acceés au site de gestion Vacaf)

Vous étes Responsable Légal de Structure
(RLS), rendez-vous sur le site :
https://partenaires.vacaf.orq

La, vous allez pouvoir renseigner un formulaire de
demande d’acces au site Vacaf.

Seul le responsable légal de la structure peut établir la
demande d’acces initiale.

Tous les éléments en rouge doivent obligatoirement étre
renseignés ainsi que le SIRET ou le RNA.

Une fois ce formulaire renseigné et validé, vous recevrez
un mail contenant un code d’activation.

Vous pourrez alors choisir votre mot de passe et activer
votre compte (Cf. page 4).

IMPORTANT :
Seuls les RLS sont habilités a produire une demande
d’acces au site de gestion VACAF.

A noter : I'e-mail renseigné sera désormais votre
identifiant de connexion.
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

Demande d'acces au site de gestion

ALLECATMINS

DAt VACAF Campagne 2024

Cette procedurs doit étre effeciuée exclusivement par le responsable légal de la
structure. En cas de labellization, ce sont les informations ci-dessows qui seront uliliséss
sur leg documenis mis & voire signature. |l n'est donc pas possible par exemple
d'indiguer les coordonnées d'un secréfariat ou d'une personne déléguée.

Chague ufilisateur est identifié par son adresse email. || n'est pas possible de créer
plusieurs accés avec la méme adresse email.

Si vous avez deéja fait une demande d'inscription ou si vous aviez déja un accés lors de
la précedente campagne avec ce méme email (méme pour une aufre structure), utilisez
le formulaire de demande de mot de passe.

Si vous avez déja fait une demande dinscription et que vous n'avez pas pu activer vofre
compte (mail non recu ou lien expiré), cliguez sur ce lien

Cette page d'inscription vous permettra aprés confrdle et validation de votre adresse
email d'accéder au formulaire de demande de labellisation pour 1z ou les structures que
vous gerez. Sivous geérez plusieurs structures. vous pourrez demander plusieurs
labellisations & partir de voire compte.

Un email contenant |a procédure compléte vous sera envoye depuis l'adresse
nepasrepondre @vacaf.org.

Si vous utilisez un anti-spam, nous vous conseillons de valider cefie adresse pour
eviter |e filirage du mail de confirmation.

Civilité :

Mom :

Prénom :

Téléphone :

SIRET :

RhA

Email [ l

Vérification de 'email : [ l

A Seules les structures ayant leur sigge en France peuvent demander une
labellization.
[0 Je cerifie &tre le représentant légal de cette structure (gérant, président. etc )

Valider ma demande d'inscripfion
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE
(Réceptionner le code d’activation de votre acces)

En consultant la messagerie correspondant au mail indiqué
sur le formulaire de demande d’accés (Cf. page 3), vous
retrouvez le message ci-contre intégrant un code VACAF.ORG
d’activation a renseigner dans le formulaire ci-dessous :

i

""i-"‘" Demande d'accés au site de gestion
I VACAF Campagne 2024

Activation du compte partenaire

Veuillez saisir le code 6 chiffres qui vous a &ié envoyé par mail -

Code :
Veuillez créer puis confirmer votre mot de passe
(Votre mot de passe doit comporter au moins 10 caraciéres. 1 majuscule, 1 chifire, 1 caractére spécial parmi les suivants £7/@5"&* ) Activez votre compte partenaire avec ce code d'activation
Motdepasse: | e @
Caonfirmation du mot de passe @ XOFY2W
Ceci est un message d'information du site VACAF

hitps:/hwww.vacaf.org

Puis, vous choisissez et confirmez votre mot de passe ACAF - CAF de Mittemt
avant de valider votre formulaire et activer votre compte.

IMPORTANT : Votre mot de passe doit comporter 10
caractéres minimum dont 1 majuscule, 1 chiffre et 1 des
caracteres spéciaux de cette liste (#?!@$/&*-)
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE
(Choisir son mot de passe et activer son compte)

Une fois votre compte activé, vous devez cliquer sur « VACAF ».

e
i Demande d'accés au site de gestion

LLOCATIONS

AT VACAF campagne 2024

res sur le site V%AF

Puis, vous identifiez en saisissant votre identifiant (email renseigné sur votre demande d’acces) et le mot de passe choisi.

Votre compte a été activé Vous pouvez maintenant crésr vos strug

Identification — Campagne 200X

Sl vous avez déja un compte VACAF, Indiquez votre amall et votre mot
de passe pour acceder au site da gesthon.
Sinen, cliquez kol pour demandar un accés au sie,

Adresse e-mall

Mot de passe

Mot de passe @

Mot de passe oublid ? Cliguez il

AILGCATIONS
FARMITLRLEN

SE CONNECTER |

Mentions legales
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE

(Accéder au site de gestion VACAF) s

« VOTRE PAGE D’ACCUEIL
Une fois identifié, vous accédez a votre page d’accueil sur
laquelle vous retrouvez les éléments suivants :

o « Votre fiche personnelle » vous permet de
consulter vos informations personnelles en tant
que Représentant Légal de la Structure (RLS) et & Votre fiche personnelle
de modifier votre mot de passe si nécessaire (Cf.

page 7) ;
2e2 Vos collaborateurs
o « Vos collaborateurs » vous permet de créer des

acces au site VACAF pour vos collaborateurs (Cf.
page 94 10) ; A Vos structures
o « Vos structures » vous permet de créer votre ou

vos fiche(s) centre et de faire vos demandes de

labellisation (Cf. page 11 a 12).
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> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE

(Consulter et mettre a jour vos acces
Accéder a votre fiche personnelle)

3 votre fiche personnelle

hY

Vous accédez ici a votre fiche et a vos informations
personnelles.

Vous pouvez les mettre a jour et si besoin modifier votre
mot de passe, y compris en cours de campagne.

Aprés toutes modifications, pensez a valider

ATTENTION :
Pour des raisons de confidentialité et de sécurité, les
agents VACAF n’ont pas acces a votre mot de passe.

En cas d’oubli, cliquer sur « Mot de passe oublié ? »
sur la page d’identification et suivez les instructions
(Cf. page 8)
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

Fiche d’accés a l'intranet

Compte activé le XX/XX/XXXX
Profil : CENTRE - Représentant légal
Civilité : | M. v
Nom : MARTIN

Prénom :  Francois
Email :  XXX@XXX.fr

Vérification : = XXX@XXX.fr

ATTENTION : chaque utilisateur doit avoir une adresse email unique. |l n'est
pas possible de créer deux accés avec la méme adresse email.

Téléphone :

Information optionnelle, uniquement destinée a VACAF afin de
vous contacter en cas de besoin.

Changer mon mot de passe

Votre mot de passe doit étre composé de 10 caractéres au minimum et
doit contenir au moins 3 des 4 types de caractéres suivants

lettres majuscules sans accent: AaZ

lettres minuscules sans accent:aaz

chiffres: 0a 9

caractéres spéciaux parmi les suivants :#? 1@ $ 2 & * -

ONOO

Ancien mot de passe :
Nouveau mot de passe :

Veérification du mot de passe :

A compléter uniquement en cas de souhait de changement de votre mot de
passe existant. Pour un changement d'identité du représentant légal ou de
I'adresse mail de connexion, valider simplement la fiche en bas de page pour

enregistrer les modifications effectuées.
e ——

& Imprin e « Valider

Janvier 2024



> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE
(Consulter et mettre a jour vos acces
Accéder a votre fiche personnelle)

Si vous oubliez votre mot de passe, rendez-vous sur la
page d’identification du site et appliquez la procédure
suivante :

Sur la page d’identification, cliquez sur le bouton « Mot de | ’

passe oublié ? Cliquez ici ».

Une fenétre s’ouvre, vous devez indiquer I'adresse mail

VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

Identification — Campagne 20XX

*_-*-* Sl wous aver déja un comple VACAF, indiguez volre email et vatre mol
= #‘i"" de passe pour acceder au site de gestion,

eoenions | Sinon. clinuez kol pour demander un accés au site,
FANRIALEY

Mot de passe

s —— 'Y

Aot de passe oublié ? Cliquez ici. ’

| SE CONNECTER |

utilisée comme identifiant.

Enfin cliguez « Envoyer un mail de changement de mot
de passe » et vous recevrez un mail dans les 5 minutes
avec un lien cliquable pour choisir un nouveau mot de
passe. Attention ce lien ne sera valide qu’une heure.
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Demande d'acces au site de gestion

ALLOCATIONS

FAMILIALES VACAF Cam pagne 20XX

Saisissez votre adresse e-mail afin de changer votre mot de passe.

—— 3] - [

‘ Envoyer un mail de changement de mot de passe
T eee————————————————— e
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> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE

(Consulter et mettre a jour vos acces
Créer et gérer les acces de vos collaborateurs)

282 \/os collaborateurs

Notez bien que tous les accés de vos collaborateurs sont sous
votre responsabilité.

En tant que RLS, vous pouvez créer (ou révoquer) autant d’acces
collaborateur que vous le souhaitez directement sur votre intranet.

Procédure de création d’'un nouveau collaborateur :
» Cliquez sur « Ajouter un collaborateur ».

Vos collaborateurs

Aucun acceés collaborateur
+ Ajouter un collaborateur

» Choisissez son profil entre :

o « Gestion des groupes et des séjours (Consultation et
modification) » : peut procéder a la saisie de séjours et les
modifier.

NB : Un collaborateur ne peut pas modifier un séjour créé
par un autre collaborateur, il peut uniquement le visualiser
SAUF cas particulier (Cf. page 10).

o « Suivi/Comptabilité (Consultation uniguement) » : peut
consulter les séjours de vos structures mais ne peut pas
les modifier

* Renseignez Civilité, Nom, Prénom et email du collaborateur.

Le collaborateur recevra a l'adresse email indiquée un code
d’activation et devra choisir un mot de passe selon la méme
procédure que celle décrite plus haut.

Notez bien que cette adresse email est désormais son identifiant de
connexion (Cf. page 6).
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

Fiche d’accés a l'intranet

Vous pouvez ici créer des accés pour vos collaborateurs.
Vous avez la possibilité de créer plusieurs profils :

1. Gestion des groupes et séjours : votre collaborateur peut agir comme
vous sur les différents éléments. Ce sont les accés pour les
personnes qui gérent avec vous l'activité.

2. Suvi / comptabilite : votre collaborateur peut voir tous les éléments
mais il ne peut rien modifier. Ce sont des accés pour le suivi
comptable par exemple.

Votre collaborateur recevra un email d'activation a I'adresse indiquée et il
devra choisir un mot de passe pour activer son compte.

Profil : | choisir un profil d'accés ... v

Civilité : v
Nom :
Prénom :
Email :

Vérification : | Vérification de I'adresse email

ATTENTION : chaque utilisateur doit avoir une adresse email unique. Il n'est
pas possible de créer deux accés avec la méme adresse email.

Téléphone :

Information optionnelle, uniquement destinée a VACAF afin de
vous contacter en cas de besoin.

Vous pouvez limiter I'accés dans le temps avec une date de début et/ou une
date de fin d'acces.

Laissez les champs vides pour ne pas fixer de limite.

Pour limiter I'accés vous pouvez fixer les deux dates ou une seule.

Accés du | debut (3| au |fin 3

&= Imprime, « Valider




> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE

(Consulter et mettre a jour vos acces
Creer et gérer les accés de vos collaborateurs)

CAS PARTICULIER CONCERNANT LES
COLLABORATEURS

Concernant le profil collaborateur « Gestion des groupes et
des séjours », nous expliquons en page 9 que ce profil permet
a vos collaborateurs de :

» Créer des séjours pour votre/vos structure(s) et de les
modifier.

» Accéder, en lecture seule, aux séjours créés par d’autres
collaborateurs pour votre/vos structure(s).

Si vous souhaitez ouvrir des droits de modification a vos
collaborateurs pour I'ensemble de vos séjours, y compris
sur ceux qu’ils n’ont pas créés, vous disposez de la coche
« Autoriser ce collaborateur a modifier toutes les fiches ».

En activant cette coche pour un collaborateur donné,
vous lui permettez ainsi de modifier tous les groupes et
séjours de vos structures, méme ceux créés par un autre
collaborateur.

ATTENTION :

Il n’est pas possible de créer deux acces avec la méme
adresse email.

Chaque collaborateur doit avoir une adresse email
dédiée.
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

Fiche dacces a l'intranet

Vous pouvez ici créer des acces pour vos collaborateurs.
Vous avez la possibilité de créer plusieurs profils :

1. Gestion des groupes et séjours : votre collaborateur peut agir comme
vous sur les différents éléments. Ce sont les accés pour les
personnes qui gérent avec vous l'activité.

2. Suvi / comptabilite : votre collaborateur peut voir tous les éléments
mais il ne peut rien modifier. Ce sont des acces pour le suivi
comptable par exemple.

Votre collaborateur recevra un email d'activation a I'adresse indiquée et il
devra choisir un mot de passe pour activer son compte.

Profil - | Gestion des groupes et séjours (droit de modification) N
Civilite : v
Modification : Autoriser ce collaborateur a modifier toutes les fiches

Par défaut, un collaborateur ne peut modifier que les séjours ou groupes qu'il
a lui-méme créé.

Il peut consulter les séjours ou groupes créés par vos autres collaborateurs
mais ne peut pas les modifier.

Si vous cochez cette case, ce collaborateur pourra modifier tous les groupes
et séjours de vos structures, méme ceux créés par un autre collaborateur.

Nom :

Prénom :

Email :

Vérification : | Vérification de I'adresse email

ATTENTION : chaque utilisateur doit avoir une adresse email unique. Il n'est
pas possible de créer deux accés avec la méme adresse email.

Téléphone :

Information optionnelle, uniguement destinée a VACAF afin de
vous contacter en cas de besoin.

& Imprimer ||« Valider



> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE

(Créer vos structures)

Avant de faire vos demandes de labellisation, vous devez
créer votre ou vos structure(s).

Procédure de création d’une nouvelle structure :

» Cliquez sur « Vos structures »

» Puis, sur « Ajouter une nouvelle structure » pour
accéder a la fiche centre

» Complétez cette fiche centre

NB : Les champs en rouge ou comportant ° sont
obligatoires

Cette fiche se compose de trois parties (Cf. page 12) :

- Informations administratives ;
- Informations comptables et financiéres ;
- Engagement sur I'honneur.

o C(Certifiez sur I'honneur I'exactitude des informations

renseignées et validez

* Renouvelez l'opération si nécessaire pour vos autres
structures
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

— 4 Vos structures

Vos structures

Vous pouvez formuler des demandes de labellisations & plusieurs Caf et / ou & VACAF.
Votre fiche « structure » est valable pour toutes vos demandes.

Si votre labellisation est arrivee a terme, vous pouvez Ia renouveler dés que le
conventionnement pour la caisse concemnée et/ou VACAF sera ouvert.

ATTENTION : Aprés avoir mis vos structures a jour, vous devez vous déconnecter puis vous
reconnecter pour valider votre accés au dispositif et poser vos premiéres réservations.

Actualiser cette liste

‘ 4 Ajouter une nouvelle structure ,
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> RESPONSABLE LEGAL DE STRUCTURE

(Créer vos structures)

STRUCTURE

Représentant 1égal de la structure (ou de son gesfionnaire)

Mom : MARTIN Francois

Télephone :
Informations administratives

Les chamgs en rouge sont ohigatoses

et plsentes au traflement des dessiers par VATAF Aucune des mianmadons
au public

Les £ derssous sont
ne san

Type de siruciuire

| v

SIRET |

Roams st de 13 stnecture (nom affiché sur be sie pubihic)..
NE | Ca champ peut dtre différent du nom inscr i registie SIRENE ou ANA I rfest pas modiflable une fois la struchse
crése Encas de changamen de nom, mens de contactsr VACAF via 13 mesdacie pastenines

Adresse administrative

(gesBonnare, Siege, Dureal ou SRabiSSEmEn] prncipal, 810 ) pour Emvol Bes Coumers

Code postal CEDEX, aure
| Sz by code oustal de la commme w
Gestionnaire
54 votre stiuctine dépend dune autne strocture
Alde
Nom de la stucture gestionnaire

RNA du gestionnaire
SIRET du gestionnaig

Ierci de remplr, 51 vous s connaissez, les champs SIRET of RMA
PO yatrE Snuctune el volre gestonnalie
Vous dever au minimum remplir un de ces trals champs.
51 VOUS DB POIVEZ TENSEIGNEr AUCIE 48 Ces Champs
vous devez conlacter ke senvice VACAF paur faire envegistrer volre struclise

Changement de SIRET

54 vous avez changé de SIRET ou da raison sociale depuis la précédants campagne.
mercl dindkpuer ke motil du changement
NE . le changement de SIRET peil amener VACAF & wous confacter pour modifier ou renouvelier vos agréments.

Justfication du changement de SIRET

Structure adaptée & Maccueil de personnes en situation de handicap

| Gnevair une pasan

NE en cirs daccueil oe perscanes on situation de handican.
detailler abbgaterement ies types de handicap

Type de MINGCIp pris en charge

Auditif - (Mental - Mot - Wisiel

Personne en charge de la gestion des réservations | inscriptions
{si différents du représontant legal, sinon, no pas remplir ces champs)
Aide 7

PrygEnom Mam

Cigtlil®

Engagement = 0

Téléphone de contact powr i gestion oes résenvations =
() Je certifie sur I'honneur que les informations ci-dessus sont exactes pour ma demande de labellisation ou son

ment pour la campagne 2024 .

Email powr i3 gestion des réservations (sl aféent cu principal] -
NB : pour garantir Ia validité des informations ci dessus en cas de litige, votre adresse IP actuelle sera enregistrée et

conservée dans volre signature. Cette donnée reste confidentielle et ne sera ni affichée ni utilisée par la suite sur les sites
VACAF.

Infornations comptables et bancaires
Déclaration N° CNIL : 807749

Personne en charge de la gestion p [ du repré légal, ainon, ne pas
remplir ces champs) Conformément & l'article 34 de la loi « Informatique et Libertés » du 1er aolit 2000 «vous disposez d'un droit d'accés, de
Aide 7 ion, de etde des données qui Vous concements

Prénom Ram

& Imprirfer

[ e il w

Téképhone de contact pout la gestion des palements

Emad pour 1 geston des paements (i différent de Femall principal.sinon laisser vids)

Emas du Trésoner Payeur Général {obigatoine pour kes colisctvités)

Compte bancaire & créditer

Vous deverz virifier et 4 VACAF vos
&t vatre RIB au format électronique su début de chagque campagne

TEuawe Gu compie

Doctmint descriptfs

1BAN | )
B — Janvier 2024
gic: | |



> DEMANDER VOTRE LABELLISATION

Pour effectuer vos demandes de labellisation :

L
«

<+ Demander une labellisation | 3 "Mise a jour des informations administratives

Cliquez sur « Demander une labellisation »

68802 - Nom de la structure

Ensuite, cliquez de nouveau sur « Demander une
labellisation » pour chaque dispositif souhaité et
remplissez le formulaire correspondant.

Pour les dispositifs famille, 2 choix possibles :

AVF (Aide aux Vacances Familles) pour les familles

autonomes

AVS (Aide aux Vacances Sociale) pour les familles
fragilisées par un évenement de vie, accompagnées
par un porteur de projet avant, voire pendant le séjour.

Pour les dispositifs enfants, 3 choix possibles :

Une labellisation AVE locale si vous n’accueillez que
des enfants de votre territoire (département,
commune). Sélectionnez une caisse avant de
renseigner le formulaire.

Une labellisation AVE nationale si vous accueillez des
enfants de tout le territoire.

Un conventionnement Pass’colo (dispositif Etat)
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T

AVF - Dispositif Familles
Labelfisation nationale
Aucune demande ce labellisation

Demander i aballisation

AVS - Dispositif Familles
Labellisation nationale

Aucunas demanda da labellisation

Dammandid i abellisation

AVE - Disposilif Enfants
Labellisation locale (par departement)
Winkre atuchure pocuslile exckisivement ges enfants de volie

déparizment ou o2 cammuneg, selectiannez |2 Caf concerngs
NS 8 Sfderthdul paul &Ml wilre derands 08 EhElnEien

MNE | 5l volre cadse n'apparall pas dans e selecieur, C'est quielia ne
parbiope pas aux disposiits enfants VACAF, que sa participation n'as
pas encong bé ACivas ou guielle ' pas encong auvert 8

convenbonnement pow 13 Campagne en Cows

v o

AVE - Dispositif enfanis
Labeliisation nationale (VACAF)
Aucune demande de labellisation

Dispositif Pass Colo — Demande de
conventionnement
PassCold | Volre siructure socusile des enfants de 160 & emboine Er 2024
Autuns demands de labellisation

Drarnander i labedisalon



VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> DEMANDER VOTRE LABELLISATION

IMPORTANT

Complétez précisément les « Informations pour le public »
pour une meilleure visibilité de votre offre de services aupres
des allocataires sur le site vacaf.org

68802 - Nom de la structure

Une fois vos demandes de labellisation effectuées, vous v AVF:

disposerez d’'un état d’avancement du traitement de vos Labellisation valide jusqu'au XX/XX/XXXX
demandes de labellisation dans « Vos structures ».

© AVS:
Selon I'état d’avancement de son traitement, chaque s (i Fl
demande disposera d’un statut bien défini :
© PASS COLO
- Demande validée Demiére demande de labellisation le XX/XX/XXXX
- Demande en cours de traitement EIh OO e BT
- Demande a renouveler © AVE LOCAL CAF 348 -
- Demande rejetee > Demande de labellisation périmé depuis le XXXXXXXX
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