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VACAF
Gestion des acceés structures (nouveaux partenaires)

> MODALITES DEGESTIONDES 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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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> RESPONSABLELEGAL DESTRUCTURE
(Demander un accés a l'intranet Vacaf)

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

La, vous allez pouvoir renseigner un formulaire de
demande d’accés a lintranet Vacaf.

Seul le responsable Iégal de la structure peut établir
la demande d’acceés initiale.

Tous les éléments en rouge doivent obligatoirement étre
renseigneés.

Une fois ce formulaire renseigné et validé, vous recevrez
un mail pour choisir votre mot de passe et activer votre
compte (Cf. page 4).

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

Notez bien que I’e-mail indiqué sera désormais votre
identifiant de connexion.
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Informations sur le responsable légal

Civilité -

Nom

Prénom

Téléphone :

Email :

Wérification de I'email

Informations sur votre structure

SIRET :
Seules les structures ayant leur sigge en France peuvent demander un agrément.

Ma structure n'a pas de SIRET

Je certifie étre le représentant legal de cette structure (gerant, président, etc ..)

Pour éviter les inscriptions via des robots informatigques,
merci de vouloir saisir les 6 chiffres ci-dessous.

; 6.;'? 3 ;)5

Valider ma demande d'inscription
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https://partenaires.vacaf.org/

> RESPONSABLELEGAL DE STRUCTURE
(Réceptionner le mail d’activation de votre acces)

En consultant la messagerie correspondant au mail indiqué
sur le formulaire de demande d’acces au site de gestion
VACAF (Cf. page 3), vous retrouverez le message ci-contre
intégrant une URL :

e Cliquez sur 'URL indiquée (https://202X.vacaf.org....... ).

e Ou copiez-la puis collez-la dans la barre adresse d'un
navigateur internet pour pouvoir activer votre compte et
choisir votre mot de passe (Cf. page 5).

L,
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

VACAF.ORG

Activation de votre accés VACAF 2022

Bonjour,

Une demande d'accés au site de gestion VACAF pour la campagne 2022 vient d'étre enregisirée pour

votre adresse email.
Afin de valider cette demande, vous devez activer votre compte et choisir un mot de passe & l'adresse

https:/ /2022 vacaf.org/acces/activation.php?ioken=02e833ac7 710c3665e7c2ad8f58703
91e5583celdd4549ben 2766597157340

Cordialement
VACAF

message dinformation de lintranet de gestion VACAF

https://2022 vacaf.org

VACAF - CAF de I'Hérault
139 avenue de lodéve - 34943 Montpelier Cedex 9
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> RESPONSABLELEGAL DE STRUCTURE
(Choisir son mot de passe et activer son compte)

Pour activer votre compte, vous devez choisir votre mot de
passe en appliquant les criteres suivants.

Votre mot de passe doit étre composé de 8 caracteres au
minimum a 12 caractéres au maximum et doit contenir au
moins 3 des 4 types de caractéres suivants :

e lettres majuscules sans accent: AaZ

e lettres minuscules sans accent: aaz

e chiffres:0a9

e caractéres spéciaux suivants :'#$% &*/.,;: - _

Saisissez votre mot de passe deux fois :
e Une fois dans le champ « mot de passe »
e Puis dans le champ « Vérification du mot de passe »

Enfin cliquez sur « Activer mon acces ».
¢ Un message de confirmation apparait avec un lien vers
le site de gestion VACAF.

Activation d'acceés
VACAF
Campagne 202X

ALLDCA TRONS
FAMNTALES

VACAF

Vodre accés a &1 aclivé pour la campagne

Vious pouver désormals wous connecter & Mntranet en utiifisant vatre adresse email
comme identifiant e ke mat de passe que vous venez de chaisi

I_

VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

jel de passe !
érification du mot de passe

.*.
W X
-

Activation d'acceés
VACAF
Campagne 202X

ALLOCATIONS
FAMILIALES

Vous allez activer votre acces au site VACAF 2022
Conformément aux régles de sécurité du site, vous devez choisir un mot de
passe fort pour votre accés
Votre mot de passe doit étre composé de 8 caractéres au minimum & 14
caractéres au maximum et doit contenir au moins 3 des 4 types de caractéres
suivants

1. lettres majuscules sans accent :Aa Z

2. lettres minuscules sans accent : aaz

3.chiffres:02a9

4. caractéres spéciaux parmiles suivants 1 #8 % & /., - _@
Nom
Prénom
Email

T

Accéder a l'intranet 2022 e
hitlps f2022 vacal. org
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> RESPONSABLELEGAL DESTRUCTURE
(Accéder au site de gestion VACAF)

e IDENTIFICATION
Pour accéder au site de gestion VACAF pour la campagne,
connectez-vous sur https://202X.vacaf.org.
Vous devrez en premier lieu vous identifier a l’aide :
o De lemail renseigné lors de votre demande

d’accés (Cf. page 3)
o Du mot de passe choisi lors de l'activation de

votre compte (Cf. page 5)

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

VACAF

Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

h
-

vacaF

CAMPAGNE 202X

Mot da passe oubllé ou emall dactivation non regu 7 Cliguez-icl

o Deux bandeaux vous permettent de consulter ou
mettre a jour vos acces aux sites. (Cf. page 7)

o Plus bas vous disposez d’un lien vers un tableau
de bord qui vous permettra d’effectuer la mise a
jour de vos fiches structures et vos demandes
d’agrément aux dispositifs familles ou enfants

W
W W
o
Wi

ALLOCATIONS
FAMILIALES

VACAF

E Contacts

Contact VACAF dispositif AVF
Pour toute question, merci de contacter le
service VACAF:

« par messagerie a l'aide l'onglet présent
sur le site "Messagerie VACAF, poser une
question sur les dispositifs Familles™

» par tél. - du lundi au vendredi de h a
11h30 et de 14h & 16h au 04 67 49 52 90

Poser une question sur
L les dispositifs familles

I

? Poser une question sur
les dispositifs enfants

Pour imprimer une page

Utilisez toujours le bouton dimpression qui se
trouve & coté du bouton de validation, en bas de
I'écran. Pour les listes, le bouton dimpression se
trouve dans la barre d'outils en haut de la liste

Bienvenue sur l'intranet de gestion

Actualités

Charte de la laicité de la branche Famille
2010712016
VACAF S'ENGAGE AVEC SES PARTENAIRES

!

[6 Votre fiche personnelle

)

-

Lﬁ Vos collaborateurs

)

# Vos fiches structures

A

Depuis 70 ans. la Sécurité Sociale incarne les valeurs duniversalité, de solidaritflet d'égalité

VACAF réaffirme le principe de laicité et la lutte contre toute forme de prosélytisiie
Consultez ici la Charte de la laicité de la Branche Famille

VACAF, pour votre ou vos centres (Cf. page 11). |
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VACAF s'engage su
VOUS PrOpOSer un service de qualité.
Dey 1272016,

I quaiité d es VACAF

st certifiée ISO 9001:2015
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> CONSULTERET METTREA JOUR VOS ACCES

Pour la gestion de vos acces, sur la page d’accueil du site,
vous disposez de deux choix :

o Accéder a votre fiche personnelle. (Cf. page 8) >[ & Votre fiche personnelle ]

TL

e Ajouter ou mettre a jour un collaborateur. (Cf. page 9)

>[ﬁ Vos collaborateurs

Vos collaborateurs

Aucun accés collaborateur
+ Ajouter un collaborateur
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> RESPONSABLELEGAL DE STRUCTURE

(Con,sulter\ et mettre a jour vos acces Compte activé le XX/XX/202X
Accéder a votre fiche personnelle)
Profil - CENTRE - Représentant légal

Vous accédez ici a votre fiche et a vos informations
— Civilité - M. -

personnelles.

Nom 300000

Vous pouvez les mettre & jour et si besoin modifier votre mot Prénom - | 00000
de passe, y compris en cours de campagne.

Email 300000

Vérification : 00000

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

ATTENTION : Téléphone
Pour des raisons de Sé_CUfitAé, les mots de passe ne sont Information optionnelle, uniquement destinée & VACAF afin de
pas accessibles en clair, méme pour les agents VACAF. vous contacter en cas de besoin

I ne sera donc pas possible de demander un mot de

s 5
passe oublié. Changer mon mot de passe

Votre mot de passe doit étre composé de 8§ caractéres au minimum a 14
caractéres au maximum et doit contenir au moins 3 des 4 types de
caractéres suivants

1. lettres majuscules sans accent :AaZ

2. lettres minuscules sans accent:aaz

3. chiffres - 0a 9

4, caractéres spéciaux parmi les suivants - 1 #5%&*/. .. -_@

Ancien mot de passe ; seesesesseces

>  Nouveau mot de passe

Veérification du mot de passe :

& Imprimer + Valider

0

Apres toutes modifications, pensez a valider
Page 8 Janvier 2023




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

Si vous oubliez votre mot de passe, connectez-vous a

lintranet et appliquez la procédure suivante :

e Sur la page didentification, cliquez sur le bouton « mot

de passe oublié [...] Cliquez ici ».

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

utilisée comme identifiant.

Puis saisissez le captcha qui s’affiche

VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

CAMPAGNE 202X

i s _
FAMILLALES
ERE e praset _

Mot de passe oublié ou emall d activation non recu 7 Cliquez-icl

e Enfin validez et vous recevrez un mail avec un lien
cliguable pour choisir un nouveau mot de passe.

Attention ce lien ne sera valide qu'une heure.

Page 9

Attention - si vous utilisez un anti-spam, veuillez ajouter I'adresse
nepasrepondre@vacaf.org
& votre liste de cormespondants ou d'expéditeurs approuvés.

Pour retrouver votre mot de passe d'accés au site, ou si vous avez demandé un
accés et que vous n'avez pas recu le lien d'activation :
indiguez ci dessous votre adresse email.

—

Pour éviter les inscriptions via des robots informatiques,
merci de vouloir saisir les 6 chiffres ci-dessous.

>

r

X7
30’61

> Recevoir mon lien d'activation
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> RESPONSABLELEGAL DE STRUCTURE

(Consulter et mettre a jour vos acces
Créer et gérer les acces de vos 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’accés collaborateur que vous le souhaitez
directement sur votre intranet.

ATTENTION :

Il nest pas possible de créer deux accés avec la méme
adresse email. Chaque collaborateur doit avoir une adresse
email dédiée. Chaque collaborateur accede automatiqguement
aux séjours de vos structures.

Procédure de création d’un nouveau collaborateur:
e A lécran présenté en page 7, cliguez sur
«Ajouter un collaborateur ».
e Choisissez entre deux optionsde profil :
o « Gestion des groupes et des séjours (droit de
modification) »

» Votre collaborateur peut procéder ala saisie de
séjours et les modifier.

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

o « Suivi/Comptabilité (Consultation uniguement) »

»= Votre collaborateur peut consulter les séjours
de vos structures mais ne peut pas les
modifier.

¢ Renseigner Civilité, Nom, Prénom et email du collaborateur.

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

e Notez bien que cette adresse email sera 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.

\otre collaborateur recevra un email d'activation a |'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'accés.

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 i

= Imprimer « Valider

4

Pensez a valider
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> RESPONSABLELEGAL DE STRUCTURE

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

CAS PARTICULIER CONCERNANT LES COLLABORATEURS

ATTENTION :
Concernant le profil collaborateur « « Gestion des groupes et des
séjours (droit de modification) », nous expliquons en page 9 de ce
document que ce profil permet avos collaborateurs :
e D’accéder aux séjours de vos structures et de les modifier.
e D’accéder, en lecture seule, donc sans possibilité de
modification, aux séjours de vos structures créés par d’autres
collaborateurs.

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

En activant cette coche pour un collaborateur donné, vous lui
permettez:

e demodifiertous les groupes et séjours de vos structures,
e méme ceux créés par un autre collaborateur.
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

Fiche d'acces 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 acces pour les
personnes qui gérent avec vous |'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 l'adresse indiquée et il
devra choisir un mot de passe pour activer son compte.

Profil :  Gestion des groupes et séjours (droit de modification) v
Civilité : 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 maodifier.

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, uniqguement destinée a VACAF afin de
vous contacter en cas de besoin.
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VACAF
Gestion des acces structures (nouveaux partenaires)

> DEMANDER DES AGREMENTS

Pour effectuer vos demandes d’agrément :

Cliquez sur « Vos fiches structures »

>['ﬁ Vos fiches structures

A

‘ 17678 -

Ensuite, cliguez sur « Demander un agrément »

+ Demander un agrément i Mise a jour des informations administratives
+ Ajouter une nouvelle structure

Dispositifs Vacances Famille
Un agrément vacances famille (AVF etiou AVS)
Dispositif national
Pour les dispositifs famille, cliquez sur le bouton |
« Demander un agrément famille » puis renseigner le °
form U|alre Correspondant' Dispositifs Vacances Enfant - Demande d'agrément local
Pour les dispositifs enfants, 2 choix possibles :
= Un agrément local si vous n'accueillez que des
enfants de VOtre terrItOIre (département1 Commune) : NB : si votre caisse n'apparait pas dans ce sélecteur, c'est qu'ellle ne
sélectionnez d’abord une caisse, puis renseigner le GOrE &4 acivéo an el ra pas encore ouvert 1o Conventionnement
formulaire correspondant. > pour B campagne en cours.
= Un agrément national si vous accueillez des enfants
de tout le territoire, cliguez sur « Demander un Dispositif AVE National - Demande d'agrément national
agrément AVE national » puis renseigner le formulaire
correspondant.
>
A toutes les étapes du process vous serez guidé pas a pas.
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> DEMANDER DES AGREMENTS

IMPORTANT
Une fois vos demandes dagrément effectuées, vous
disposerez, sur votre page daccueil, dun état
d’avancement du traitement de vos demandes
d’agréments.

Selon [I'état d’avancement de son traitement, chaque
demande disposera d’un statut bien définit :

Demande validée

Demande en cours de traitement

Demande a renouveler

Demande rejetée I
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+ AVE - CAF HERAULT : Agrément valide jusqu'au 31/12/2030
Votre agrément est valide. Renouvellement inutile.

@ AVE - CAF BOUCHES DU RHONE - Agrément périmé depuis le 31/12/2021

@ AVE - NATIONAL : Demande en cours d'instruction
Agrément en cours diinstruction.

+ AALS - CAF HERAULT : Agrément valide jusqu'au 31/01/2024
Votre agrément est valide. Renouvellement inutile
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