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PREAMBULE

La gestion des habilitations des utilisateurs de Mon Compte Partenaire vous est proposée directement
au travers du module d’habilitations intégré a Mon Compte Partenaire.

Ce guide utilisateur vise a vous accompagner dans le role d’administrateur partenaire pour Mon
Compte Partenaire.
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Le fonctionnement global

Les offres des service proposées par MCP
Mon Compte Partenaire intégre progressivement I'ensemble des services dédiés aux partenaires de la
Branche Famille :
- Cdap (anciennement Cafpro)
- Dgfip
- Afas
- Adonis
- Offre Bailleurs (anciennement QLweb)
De nouvelles offres seront proposées a I'avenir.

Les documents de conventionnement
Cet espace est réglementé par la signature, entre le partenaire et la Caf, d’une convention intégrant
trois documents distincts :

- La convention d’acces ;

- Le contrat de service;

- Le bulletin d’adhésion.

C’est le bulletin d’adhésion qui ouvre les habilitations au service demandé par le partenaire. Chaque
service est donc soumis a la signature d’un bulletin d’adhésion.

Dés lors, la Caf désigne jusqu’a 2 administrateurs partenaire dans le cadre de la gestion de I'ensemble
des habilitations liées a I'organisme partenaire. En fonction de leur organisation interne et de la
volumétrie potentielle des utilisateurs, les partenaires ont alors la possibilité de créer des groupes.

Les habilitations utilisées pour un service sont affectées a des groupes d’utilisateurs (Cf page 14). Pour
gu’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 différents acteurs

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

e |acréation des 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 réles associés a
ces groupes.

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 par son 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 chague 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. |l
bénéficie de tout ou partie des habilitations qui ont été attribuées a I'organisme partenaire par la Caf
pivot via la convention. Il accéde ainsi uniquement aux différents services au travers du ou des roles
applicatifs qui lui auront été conférés.

Pour résumer :

. Admini R I -

Les droits associés dmlnlstra.\teur es;'x.)ns.ab € Utilisateur
partenaire habilitations

Gérer la relation contractuelle avec la Caf X

Créer des utilisateurs X X

Créer des 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

Acced.er aII off’rg de se/rv,|c§ po,ur lequel un X X+ X

bulletin d’adhésion a été signé

*Dans la limite de son périmetre groupe 5



Fiches pratiques

Les utilisateurs

Créer un utilisateur

Modifier les informations d’un utilisateur
Désactiver totalement un utilisateur

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

Détacher un utilisateur d’un groupe d’utilisateurs

ok wnNE

Les groupes d’utilisateurs

1. Créer un groupe d’utilisateurs

Modifier un groupe d’utilisateurs

Désactiver un groupe 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 un responsable habilitations
2. Consulter un responsable habilitations
3. Remplacer un responsable habilitations



LES UTILISATEURS

Fiche n°1

CrEEI UN ULIISALEUL vttt sttt sttt st et st s et se e ses et aae sbe e s et es stssessesans sssnssesasesen P6
Fiche n°2

Modifier les informations d’un UtIHSALEUL .......cuev ittt e P7
Fiche n°3

Désactiver totalement UN ULIHSAtEU.......ccivviee et st se e st e et se e ss s P8

Fiche n°4

Rattacher un utilisateur a un groupe d’ utilisSateUIS........cccovevrecicce e P9

Fiche n°5

Consulter les utilisateurs d UN rOUPE......cci it sttt st st bt P10
Fiche n°6

Détacher un utilisateur d’un groupe d’ UtiliSateUIS.........cccceeeeeeceieeeeee e e P11



Créer un utilisateur

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Accued > Patensres » Bermenve

Bieavenue
s PARTENAIRES
hablikations Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire

Votre derniére conn ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
e

hanger le mot de passe assocle  votre compte par un mot de passe plus

nt et votre mot de passe & personne.

Votre interface est p alisée selon e niveau d'hablitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
Partenaire peuvent re différents d'un utilisateur 4 un autre.

Gestion des

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

Mon sdvesse mal

Régles d'usage

2. Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

3. Cliquez sur « Créer un utilisateur »

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

Caf-fr | mon comprE paRTENAIRE

Accusi

LISTE DES UTILISATEURS
ar

Convention sélectionnée = MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
Filtrer utilisateur par :
Identifiant Nom

Prénom : Sélectionner un groupe :
o itr 7
Mentfante | Nemo | Prénom ® Telohane © statu ¢ S
” d'suvarturs © clature ¢ Supprimer
seszsocas | ouara P — o= El

4. L’écran « Créer un utilisateur partenaire s’affiche »
5. Renseignez les informations demandées

6. Cliquez sur valider

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Accueil > Partenaires > Conventions > Formaliser une convention

4 CREER UN UTILISATEUR PARTENAIRE

Convention sélectionnée : essal Organisme partenaire :essal 5
Nom: * Date d'ouverture : 12/02/2018
Prénom : * Date de cléture :

Adresse mail : *
Confirmer I'adresse mail : *

Téléphone : 7‘
Confirmer le téléphone : ‘

® Sédentaire (posséde un poste fixe)
Itinérant (poste de travail variable)

A noter : L'écran de création d’un utilisateur est également accessible depuis les écrans dédiés a la convention
ou aux groupes d’utilisateurs. Ces acces servent aux partenaires qui souhaitent attribuer les réles administrateurs
et/ou responsable habilitations sans avoir créé au préalable les utilisateurs.

A ce stade, I'utilisateur n’a aucun droit, il doit encore :
- Pour le service Cdap, Offre bailleurs, Dgfip : étre rattaché a un groupe d’utilisateurs
- Pour le service Afas : disposer d’un ou plusieurs profils correspondant a ses activités sur le service Afas.
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Modlifier 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 ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE
e Accved > Pentensees » Barwenve
PR, PARTENAIRES
st Bienvenue TUT ADMINI dans l'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
NI Votre demiére connexlon 3 ce service date du 20/02/2019 3 11028
gus aétes pas 3 Forigine “Ge Cetie connexion, nous vous encourageons 4 changer le mot de passe assodle 3 votre compte par un mot de passe phis
o Siibbie 3 pariir de la page d-authentification & Fespace Securise.
s rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe 4 personne.
berd
Yotre nterface est personnaliste selon ke niveau d‘habMitation offert par vos identifiants. Les services, s menus et les fonctionnaltés de Won Compte
i Partenaire peuvent donc étre différents d'un utilisatew

donnees
administratives
Mon adresse mal

Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

Régles d'usage

2. Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

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

1
ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE 1 @ _ydy |
Caf-fr | Mon compTe PARTENAIRE O R

MON COMPTE
DECONNEXION ' e
Accusil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions

Z LISTE DES UTILISATEURS
aL

Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST

Filtrer ulisateur par

Identifiant : Nom :

Prénom : Sélectionner un groupe :

Tous -
Identifiant * Nom Prénom © Adresze m Téléphone © Date pate de Statut ¢ todifier /|y utres actions
= dlouverture © dléture © Supprimer

AnA2830CAU Ourand Mathieu mahien e 27/03/201% Ouvert - — B
Créer un utilisateur

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

caffr | iow o mavenane Q. us
Gestid 4 MODIFIER UN UTILISATEUR PARTENAIRE e
h?::m Utilisateur actif : oul ‘Convention sélectionnée : SCI LES COQUELICOTS (état : Validée) Organisme partenaire : SCI LES COQUELICOTS
as groupes

Identifiant :

Mz tablesu de Nom : = USER Date d'ouverture : 01/D3/2015
bord B
Prénom : * usER o cléture
cataires Adresse mail : * Low com

Confirmer 'adresse mail : *

Vous 'avez pas la e i

Taléphone :

de Ia Caf signatare de wotre convertion.

Confirmer le téléphone :
@'Sédentaire (posséde un poste fixe)
Hinérant (poste de trovail varisbla)
Habilitations :
Rale Groupe
| Offre bailleurs - Logements prives | Logements prives.

A noter : les modifications d’un utilisateur, hormis les dates d’ouverture et de cl6ture n’ont aucune
incidence sur les droits de I'utilisateur.



Désactiver totalement un utilisateur

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

— Accued > Partensires » Bervenve
e PARTENAIRES
habiitations.

Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
Votre derniére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.

M convareon

vous n'étes pas 3 'origine de celle connexion, nous vous encourageons a changer le mot de passe assocke & votre compte par un mot de passe plus
pre—e— A partir de la page d‘authentification & I'espace sécurisé.
s rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.
bord
Votre interface est personnalisée selon le niveau d'hal 0 offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
T Partenaire peuvent donc étre différents d'un utilisate utre.
donnees

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Men advesse mal

Régles d'ussge

2. Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

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

1
ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE @ ¥

-1
MONCOMPTE
PARTENAIRE

1
caffr MON COMPTE PARTENAIRE Q

DECONNEXION

Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions
2 LISTE DES UTILISATEURS
aL
Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
Filtrer utilisateur par
Identifiant : Nom :
Prénom : Sélectionner un groupe :
Tous -
Identifiant * Nom Prénom © Adress Téléphone © de Statut ¢ todifier /|y utres actions
= dlouverture © dléture © Supprimer
ARAZ930CAU Durand Mathizu ey furand 27/03/2018 Ouvert - e ‘ vl

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 ~ PARTEMAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONMEL

ff LES SERVICES EN LIGNE 0] @ B
Cal“IT | MON COMPTE PARTENAIRE -
oun

e ‘accuel > Partenaiees > Gasion des hablitatons > Mes uiisateurs
Gestiof 4 MODIFIER UN UTILISATEUR PARTENAIRE —
habilit:

Ma comver Utilisateur actif : oul ‘Convention sélectionnée : SCI LES COQUELICOTS (état : Validée) Organisme partenaire : SCI LES COQUELICOTS

B e Tdentifiant :

Mes utilsateurs

e tableme e Mot useR

prénom user

de la Caf signatsire de votre convention.
‘Confirmer le téldphone :
@ Sédentaire (posséde un poste fixe)
itinérant (posta do travail variobls)
Habilitations :
| Réle | Groupe
Offre ballleurs - Logements privés Logements privis.

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 acces 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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

ca f'fr l :;s)'s‘tmts EN LIGNE -

Accved > Partensres » Bamvenve

Bienvenue
e PARTENAIRES
hablikations Bienvenue TUT ADMINI dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
Mo convareon Votre derniére connexion & ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
vous n’étes pas 3 'origine de cette connexion, NoUS vous encourageons 4 changer le mot de passe assocke & votre compte par un mot de passe plus
o A partir de la page d‘authentification & I'espace sécurisé.
s rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.
bord
Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
e Partenaire peuvent donc etre différents d'un utiisateur & un autre,
données
administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Mon siasse mal
Régios d'usage

2. Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Accusil > Partanaires > Conventions > Consulter |5 conventions

LISTE DES UTILISATEURS
RBa
Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
Filtrer utlisateur par
Identifiant : Nom :
Prénom : Sélectionner un groupe :
Tous -
Identifiant < Nom ¢ Prénom & ==es] || e e pate e=ada statut © ] Autres actions
d'ouverture © dléture < Supprimer
AAA2930CAU Durand Mathieu meihieuuren

27/03/2018 Ouvert ; s j

I'utilisateur

Créer un utilisateur

Renvoi de l'identifiant par mail

Gérer I'sppartenance de 'utilisateur

4. Vous arrivez sur I'écran « Ajouter un utilisateur au groupe »
5. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs auquel rattacher I'utilisateur a I'aide de la liste déroulante

6. Cliquez sur « Ajouter au groupe »

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions

4 AJOUTER UN UTILISATEUR AU GROUPE

Convention sélectionnée : c CDAP (o] i p : orga CDAP
&
Utilisateur : Sélectionner un utllisateur ﬂ “Croupe : GR6 - GROUPE T6

Date d'ouverture : * | 12/02/2013 ‘ Date de cloture :

Groupe parent : N'a pas de parent
Annuler ‘ Ajouter au groupe ' 6
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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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

c af'fr LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE

venue Acouet > Partenares » Bervene
e PARTENAIRES
hablikations Bienvenue TUT ADMINI dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
o converson Votre derniére connexion & ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
s 0°étes pas 3 Forigine de cetle connexion, NOUS YOS encourageons 4 changer le mot de passe assocle & votre compte par un mot de passe plus
(R A partir de la page d‘authentification & I'espace sécurisé.
s rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.
berd
Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
T Partenaire peuvent donc etre différents d'un utiisateur & un autre,
donneos
administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Mon siasse ml
Réglos d'ussge

2. Vous arrivez sur une liste d’utilisateurs

3.Vous pouvez restreindre I'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 'utilisateur, identifiez la ligne de I'utilisateur, puis dans la
derniére colonne « Autres actions », sélectionnez |'action « Détail de I'utilisateur ».

ALLOCATAIRES

PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

S SERVICES EN LIGNE [0} U S
ION COMPTE PARTENAIRE

-5
Decomneion  at CouE

PARTENAIRE
Acaseil > Partanaires > Gestion des habétatons » Mes u

LISTE DES UTILISATEURS

-2
1SCILES Organisme partenaire : SCI LES COQUELICOTS
Filies utlisateur par :

Identifiant : Nom :
s ta
bord

offre Prénom : Sélectionner un groupe :
s

Tous
Déclarer

Oédiarer un
changement Identifiant ©

Date Date de cléture
Nom © Prénom © Adresse mail © Téléphone © Statut ©
‘ ‘ d'ouverture © 2
e S Locossoory e usen Loggexcrvere ouovaoe ouen
v

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES

LES SERVICES EN LIGNE
cafr |

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

o B
MON COMPTE PARTENAIRE MON COMPTE
DECONNEXION b\ prenaIRE
Bienvenu, Accusil > Partenaires > Gestion des habilitations > Mes utilisateurs
=]
Gestion VISUALISER UN UTILISATEUR PARTENAIRE
habilitati}
M Utilisateur actif : oui Ct i é i ée ! Ct CDAP (état : Validée) Organisme partenaire : Organisme CDAP
la convention
Mes groupes Identifiant : ACC146000H
tes utilisateurs Nom : PanT14 Date d'ouverture : 2019-01-21
Mes tableaux de
bord Prénom : CAF146 Date de clture :
. Adresse mail : Uti14146@yopmail.com
Supervision
métier Téléphone : 0625306007
Consulter Dossier
#)Sédentaire (posséde un poste fixe)
Gestion des Ttinérant (poste de travail variable)
données
Mon adresse mail Réle Groupe
. , Consultation des données allocataires - T14
Régles d’usage Pensions de reversions et pensions GROUPE PROFIL T14
d’orphelins (ex CNRACL)
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Détacher un utilisateur d’un groupe d’utilisateur

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

Caf-fl' LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE

— Acaued > Pantenares » Berverve

PARTENAIRES

Gestion des.
habkations. Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
e converten Votre derniére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
rous n'étes pas a 'origine de cette connexion, NOUS VOus encourageons d changer le mot de passe assocle & votre compte par un mot de passe plus
v  partir de la page d'authentification 3 I'espace sécurisé.
1S rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.

Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
Partenaire peuvent donc etre différents d'un utiisateur & un autre,

Gestion des.

données

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Men advasse mal

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 ~ PARTEMAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

C af fl' | LES SERVICES EN LIGNE 0] e 3
0 ‘a
MON COMPTE PARTENAIRE MON COMPTE
oeconmxon ‘oot SOMPE
T Accusil > Partensires > Gestion des habiltations > Mes utiisataurs
Gestion d 2 LISTE DES UTILISATEURS
habilitatio} 2L
Ma canvention Convention sélectionnée : SCI LES COQUELICOTS Organisme partenaire : SCI LES COQUELICOTS
e Filtrer utilisateur par :
Mes utilisateurs
Identifiant : Nom :
Mes tableaw
bord
Offre baill Prénom : Sélectionner un groupe :
Mes locatai Tous j
Déclarer les lovers
rer un Date. Date de cldture. N Modifier /
el Identifiant © Nom < Prénom © Adrosse mail ¢ | Téléphone © oo B Statut © .
Signaler un impayé
e LoGa6s007v usen user Logessgarvere ovowaos ouvert
paiements - !
Cantacter In CAF
Questions / = - - ‘
Cerer lappartanance e [utiisateur
Consuler le guide al
du bailleur

5. L’écran « Modifier les dates d’appartenance au groupe » s’affiche

6. Saisissez la date de cl6ture

7. Cliquez sur enregistrer les modifications.

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Accueil > > C tions > Consulter les

MODIFIER LAPPARTENANCE D'UN UTILISATEUR A UN GROUPE

=
Convention sélectionnée : c CDAP « i ire : orga CDAP

utilisateur : Sélectionner un utilisateur ’ﬂ' Groupe : GRS - GROUPE T8
Date d'ouverture : * Date de cléture :

Groupe parent : N'a pas de parent
Enregistrer les modifications
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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 (T1 a 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 au logement.
- 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 groupPe A’ ULIHISATEUIS.......eceeie ettt ettt et s aesbe st e e e e bes et aes e s aneene P13
Fiche n°8

Consulter les groupes d' UtiliSALEUIS ....ccci i it sae st st sr e beseneens P14
Fiche n°9

Consulter les droits associés aux groupes d’ UtiliSateuUrs..........cccccceceieieicecce et P15
Fiche n°10

Modifier un groupe d’UtilISALEUIS .....cceieeeice et s st r et ee e ene P16
Fiche n°11

Désactiver un groupe d’ ULIliISALEUIS.........ceeeeeeet ettt ettt et e e e b s s P17
Fiche n°12

Assigner des droits @ un groupe d’UtiliSateurs.........cuveciiciie s P18
Fiche n°13

Retirer des droits @ un groupe d’utiliSateUIS.........oviviciei e P19
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Créer un groupe d’utilisateurs

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr | mox comere paRTENAI

— Accved > Partensres - bervenue

e PARTENAIRES
Ankions Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
lerniére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
Mes provpes. "étes pas a l'origine de cette connexion, NOUS VOUS encourageons 4 changer le mot de passe assocle a votre compte par un mot de passe plus
artir de la page d'authentification 4 I'espace sécurise.

Xe & p: 3
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.

Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
e Partenaire peuvent donc etre différents d'un utiisateur & un autre,

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

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

3. Cliquez sur « Créer un groupe »

ALLOCATAIRES  PARTENAIRES  PRESSE ETINSTITUTIONNEL

Caf‘f | LES SERVICES EN LIGNE 0 @

MON COMPTE PARTENAIRE

o MONCTUETE
oo MO
A Gecton des halsltabons > Mz aroupes
GROUPES UTILISATEURS B
Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP arganisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP
Filtrar groupe par:
Code LUibellé
Sélectionner un utisateur Tous B
(of2) [~|~] o H
Modifier {
Cade = Libeilé © Niveau © Date douverture © | Date de coture Statut © Rutres actions
M adras rad Suparimer
aremz anowse Tz s —— auver: , Chorin
Régles d'usage = “ 5]
T | e o [ o =1
aremin - : — ouren ;e chan, B
GFETI GROUSE T16 ‘ 1 wmzang ‘ ouvet ] eboisi.. 1
ceemin saowpt ris ' - owet ;o i 1
arerie aorene | : sumzanis | o co [ 3
cremia J—— R -, owet ;o oo 5
aremiz sz | f P | o co [ 3
crerss J— R spzns .- 3
vou | wamna | — | o co |m= 1
(of2) [~][~] (o g

4. L’écran créer un groupe d’utilisateurs s’affiche
5. Renseignez les informations

6. Cliquez sur « Créer le groupe »

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

s s
Accueil > Partenaires > Conventions > Consuler les conventions
4 CREER UN GROUPE UTILISATEURS a
[ H CDAP Organisme partenaire : orga CDAP
Code: * Date d'ouverture : * ‘m

Libellé : * Date de cloture : ‘

“ISous-groupe de :

CONP part CONP
T8 user.cdep_T8
5 user.cdep 5

| T1uercdeo 71

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 a la 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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE

S Accues > sutensies > Banvense
PARTENAIRES
Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
lerniére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28,
Mes groupes "étes pas a l'origine de cette connexion, NOUS VOUS encourageons 4 changer le mot de passe assocle a votre compte par un mot de passe plus

xee 3 partir de la page d'authentification 3 'espace sécurisé.
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.

es tabiesun de.
bord

Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
utre.,

e Partenaire peuvent donc etre différents d'un utiisateur & un a

données

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Mo adresse mal

Régies d'usage

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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ETINSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

CEIHTT | e SR b i

DECONNEXION

MON
PARTENAIRE

Bienvenue Aceueil » Partenaires » Gestion des habilitations = Mes groupes

Gestion d GROUPES UTILISATEURS

habilitatio e . . =2
Convention sélectionnée : CONVENTION TEST COAP Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Ma conventian y
ve groupes Filtrer groupe par
Mes utilisateurs Code : Libsellé
Mes tableaux de

lr7 Sélectionner un utilisateur ‘

Gestion des [=[=] ¢1of2)
données
Inistrati Modifier
administratives Code & Libellé & Niveau % Date d'ouverture & | Date de cliture & Statut & cunnr ! Autres actions
Man adresse mail (RGP
N GPET20 GROUPE T20 1 15/02/2019 Quvert -1 Chaisit..
Régles d'usage [—U
GPET13 GROUPE T18 1 14/02/2019 Guvert ] Sl
Gérer 'sppartenance de lutilis
GPET18 GROUPE T18 1 14/02/2019 Ouvert - Habilitations du groupe
Ajouter 'utilisateur au groupe
GPET16 GROUPE T16 1 14/02/2019 Quyvert ¢ 1| Détail du groupe
GPET1S GROUPE T15 1 14/02/2019 Ouvert - Choisir..

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

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE O :“

caffr | MON COMPTE PARTENAIRE oN conPTE

DECONNEXION

PARTENAIRE
EEan Accusil = Partenaires > Gestion des habilitations » Mes oroupes
Gestion des VISUALISER UN GROUPE UTILISATEURS
habilitations =
Ma convention Gonvention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAR Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAR
Mes groupes
Mes utilisateurs Code : * GRETZO Date d'ouverture : * 15/02/2019
Hles tableaus de
bord Libellé : * GROUPE T20 Date de cliture :
Gestion des ilitations (obligatoire) :  |HABIL20 RESP 2
données

administratives Groupe parent : N'a pas de parent

HMan adresse mail

Regles d'usage
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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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr | MON COMPTE PARTENAIRE

S Accust > Patenares » Bervenue

PARTENAIRES

hablikations Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
miére connexion A ce service date du 20/02/2010 3 11h28.
Mes sroupes "étes pas 3 I'origine de cette connexion, NoUS Vous encourageons a changer le mot de passe assocle & votre compte par un mot de passe phus
ir de la page d‘authentification & Iespace securise.

e 3 partir de urisé.

Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.
s tablemun de.
bord

Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte

s Ba Partenaire peuvent donc étre différents d'un utilisateur 4 un autre.

donnees

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de salsie.
Man advesse mal

Régles d'usage

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

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ETINSTITUTIONNEL

Caf fr ‘ LES SERVICES EN LIGNE d)
o

MON COMPTE PARTENAIRE secomesioy | MONCOMPTE

PARTENAIRE
Bienvente Accusil > Partenaires > Gestion des habilitations = Mes aroupes
Gestion de| GROUPES UTILISATEURS
habilitation o : . =2
Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Ma convention !
— Filirer groupe par :
Mes utilisateurs Code : Libellé :
Hes tableaux d

(] Sélectionner un utilisateur ‘

Gestion des [=I=] of2y -] |
données I
Inistrati Modifier
QSRS Code ¢ Libellé & Niveau & Date d'ouverture & | Date de cloture & Statut ¢ i Autres actions
Mon adresse mail Supprimer
Regles d'usage
GPET19 GROUPE T19 1 14/02/2013 Ouvert -] Stz
Gérer 'appartenance de I'utis
GPET18 GROUPE T15 1 14/02/2019 Ouvert s Habilitations du groupe
Ajouter Tutilsateur au groupe
GPET16 GROUPE T16 1 14/02/2013 Quvert s Q Détail du groups
GPET1S GROUPE T15 1 14/02/2019 Ouvert e i

4. L’écran habilitations du groupe s’affiche

5. Les roles assignés au groupe d’utilisateurs sont affichés dans le bloc de droite

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr ‘ MON COMPTE PARTENAIRE

Accueil > >C tions > Consulter les

4 HABILITATIONS D'UN GROUPE UTILISATEURS

c : CDAP  Org : orga CDAP =
Code groupe : GR8
Libellé groupe : GROUPE T8
Services : | Consulter Dossier T ﬂ ROles assignés :
1 - Assistants |Consulter Dossier - 78 -
service sociel Régimes particuliers
T1 - CESF Lg'a_surance maladie

T2 - Prestataires
services sociaux
T4 - Service

les modifications
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Modifier un groupe d’utilisateurs

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
caffr MON COMPTE PARTENAIRE

— Acaued > Partenares » Berverve

PARTENAIRES
Bienvenue TUT ADMINI dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
miére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
s pas 3 l'origine de celle connexlon, nous vous encourageons 4 changer le mot de passe assocle 3 volre comple par un mot de passe plus

e 3 partir de la page d'authentification 3 'espace sécurisé.
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.

Votre interface est personnalisée selon le niveau d'hab

tion offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
e Partenaire peuvent donc etre différents d'un utiisateur & un autre,

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Men advasse mal

Régles d'usage

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

3. Identifiez la ligne correspondant au groupe a modifier et cliquez sur I'icone crayon

ALLOCATAIRES ~ PARTEMAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr | MON COMPTE PARTENAIRE

MON COMPTE
PARTENARE
Bienvenue Accueil > Partensires > Gestion des habilitations > Mes groupes
Gestion d GROUPES UTILISATEURS
habilitatio o ) ) 24
Convention sélectionnée : CONVENTION TEST COAP Organisme partenaire : CONWVENTION TEST CDAP
Ma convention

Filtrer groupe par :
Mes groupes g e p:

Mes utilisateurs Code :

Libellé
wes tableau de
Gestion des | =|[«] ¢1of2) E]
données
e Code ¢ Libellé & Niveau & Date d'ouverture < | Date de cloture statut
Mon adresse mail
N GPETZ0 GROLIPE T20 1 15/02/2019 Cuvert
Régles d’usage
GPET19 GROUPE T18 1 14/02/2019 Ouvert
Gérer I'sppartenance de Iutilis.
GPET18 GROUPE T18 1 14/02/2019 Quvert -] Habilitations du groupe
Ajouter 'utilisateur au groupe
GPET16 GROLIPE T16 1 14/02/2019 Suvert B Détail du groupe
GPET1S GROLIPE T15 1 14/02/2019 Ouvert s Q

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

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE @) 1

caffr | MON COMPTE PARTENAIRE

MONCOMPTE
DECONNEXION o
Bienvenue Accueil = Partenaires = Gestion des habilitations = Mes groupes
Gestion des MODIFIER UN GROUPE UTILISATEURS
habilitations L
il EorrEntiEn Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Mes groupes
Mes utilissteurs Code : *

GPETZ0 Date d'ouverture : * 15/02/2019
Mes tableaux de

bord Libellé : * SROUPE T20 Date de cléture : :]
Gestion des ilitations obligatoire) :  [Hap1L20 RESP
données

adipihlstiativas Groupe parent: W'a pas de parent

Mon adresse mail

Regles d'usage
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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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
MON COMPTE

caffr

PARTENAIRE
— Accuet > Pertenares - Bervenue
s PARTENAIRES
Askiions Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
erniére connexdon A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
Wes grovpes 'étes pas & Porigine de celte connexion, nous vous encourageons 4 changer le mot de passe assocle & votre compte par un mot de passe plus
e 3 partir de la pas ification & F'espace sécurisé.
Nous vous rappelons que. ez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.
nnnnn biesux de
o
Votre interface est personnalisée selon le niveau d’habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
o s Partenaire peuvent donc étre différents d'un utilisateur 4 un autre.
donnees.
administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

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

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ETINSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE (l)

caffr | MON COMPTE PARTENAIRE G

DECONNEXION ERTEIRE

Accusil > Partenaires = Gestion des habilitations = Mes groupes

GROUPES UTILISATEURS
Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDARP

Ma cony ention
Filtrer groupe par :
Mes groupes groupe p

Mes utilisateurs Code © Libellé :

Mes tableaux de
lr7 Sélectionner un utilisateur : ‘Tuus "

Gl (+]=] cory [-]+]
données
inistrati Modifier
SIS Code Libellé & Niveau & Date d'ouverture & | Date de cloture ¢ Statut il
Mon adresse mail RAGR
) GPETZD GROUPE T20 1 15/02/2019 ouvert
Régles d'usage
GPET19 GROUPE T19 1 14/02/2019 Quvert
Gerer I'appartenance de ['utilis
GPET18 GROUPE T18 1 14/02/2019 Ouvert - Habilitations du groupe
Ajouter l'utilisateur su groupe
GPET16 GROLIPE T16 1 14/02/2019 Quvert -] Détail du groupe
GPET15 GROUPE T15 1 14/02/2019 Quvert -

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

A noter: Lors de la cloture 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 ».

ALLOCATAIRES

cafr |

PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
MON COMPTE PARTENAII

— Accved > Partensres » Bervenve

PARTENAIRES

Gestion des
habikations Bienvenue TUT ADMINI dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire

X
Nous vous rappelons que vous ne devez communiqy

Votre interface est personnalisée st
vent donc étre différents d'un utilisateus

miére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
s grovpes "étes pas 3 I'origine de cette connexion, NoUS Yous encourageons 4 changer le mot de passe assocle & votre compte par un mot de passe plus
e & partir de la page d’authentification 3 Iespace Securisé.

urisé.
uer votre identifiant et votre mot de passe 4 personne.

clon le niveau d'hablitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
v 4 un autre.

Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

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

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

« Habilitations du groupe »

ALLOCATAIRES ~ PARTEMAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL
LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE

cafr |

Bienvenue

Gestion ds
habilitatiol

Ma convention
Mes groupes
Mes utilisateurs

Mes tableaux de
bord

Gestion des
données
administratives

Mon adresse mail

Rregles d'usage

Accusil > Partenaires = Gestion des habilitations = Mes groupes

GROUPES UTILISATEURS
Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP
Filtrer groupe par :

Code :

Sélectionner un utilisateur :

[

O

DECONNEZION

Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Libellé :

=

MON COMPTE.
p

(=] o2

CH e

Modifier
Code < Libellé < Niveau ¢ Date d'ouverture = Date de clature ¢ Statut © . g Autres actions
Supprimer
GPET19 GROUIPE T19 1 14/02/2019 Quvert -] Choisir..
Gérer I'appartenance de [l
GPET18 GROUPE T18 1 14/02/2019 Ouvert ’ Habilitations du groupe
Ajouter luthisateUr au groupe
GPET16 GROLIPE T16 1 14/02/2019 Cuvert - Détail du groupe
GPET1S GROUPE T15 1 14/02/2019 Quvert ;e Choisinn i] ‘

4. L’écran habilitations du groupe s’affiche
5. Sélectionnez le service et le role

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ALLOCATAIRES PARTENAIRES

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr | mon compre paRTENAIRE

Accueil > Partensires > Conventions > Consubter les convertions

HABILITATIONS DUN GROUPE UTILISATEURS
c 3 coap

+ orga CDAP

Code groupe : GR8
Libellé groupe : GROUPE T8

Services :

Conitr oosser |

Ti-Assistents |2
service soosl r
T1-Ccese

T2 - prestataires
services sociaux

T4 - Service =

ROles assignés

Consulter Dossier - 76 -
Régimes particubiers
Gassurance maladie

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 partenaire lié)
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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 ».

ALLOCATAIRES

PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
MON COMPTE PARTENAIRE

caffr

Accved > Partensres » Bervenve

Bieavenue
PARTENAIRES
Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire.

Gestion des.
habiitations.

miére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
s grovpes "étes pas 3 I'origine de cette connexion, NoUS Yous encourageons 4 changer le mot de passe assocle & votre compte par un mot de passe plus
e & partir de la page d’authentification 3 Iespace Securisé.

x
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre

urisé.
identifiant et votre mot de passe & personne.

Mes tabiemn de.
bord
Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte

e Partenaire peuvent donc étre différents d'un utlisateur 4 un autre.

données
administratives
Mon advasse mal

Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

Régles d'usage

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

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

Bienvenue

Gestion d
habilitatiol

Ma convention

Mes groupes

ALLOCATAIRES

PARTENAIRES

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
MON COMPTE PARTENAIRE

caffr

Accueil > Partenaires > Gestion des habilitations » Mes groupes

GROUPES UTILISATEURS
Gonvention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP

Filtrer groupe par :

MPTE

o MON ¢
DECONNEXION oo e

=25

Qrganisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Mes utilisateurs Code : Libsellé

Mes tableaux de

lr7 Sélectionner un utilisater :

Gastion des =] aof [+
données
Inistrati Modifier
administratives Code & Libellé & Niveau % Date d'ouverture & | Date de cliture & Statut & cunnr ! Autres actions
Man adresse mail (RGP
N GPET20 GROUPE T20 1 15/02/2019 Quvert -1 Chaisit..
Régles d'usage [—U
GPET13 GROUPE T18 1 14/02/2019 Guvert ) Sl
Gérer I'sppartenance de [util
GPET18 GROLIPE T15 1 14/02/2019 ouvert s Habilitations du groupe
Ajouter I'utilisateur au groupe
GPET16 GROLIPE T16 1 14/02/2019 Ouvert ] Détail du groupe
GPET1S GROUPE T15 1 14/02/2019 Ouvert - Choisir.. ‘

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

7. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ALLOCATAIRES

PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
MON COMPTE PARTENAIRE

caffr

Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter Jes conventions

HABILITATIONS DUN GROUPE UTILISATEURS

c sélectionnée : ¢ cpap p + orga CDAP =
Code groupe : GR8
Libellé groupe : GROUPE T8
Services : | Consulter Dossier | ‘1 Roles assignés
T1 - Assistants ﬁ « Dossier - 76 -
service socsl icubers
maladie

T2 - Prestataires
services sociaux

1 - CESF l
T4 - Service =

21



LES RESPONSABLES D’HABILITATIONS

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

- Créer des utilisateurs et les administrer
- Rattacher / Détacher les utilisateurs d’un groupe d’utilisateurs
- Affecter / retirer les profils a un groupe d’utilisateurs

Fiche n°14
Enregistrer un responsable habilitations.........ccccueiiiriniccce e e P21
Fiche n°15
Consulter un responsable habilitations ... e st st e P22
Fiche n°16
Remplacer un responsable habilitatioNns ...ttt P23

22



Enregistrer un responsable habilitations

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

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

CAffr | Mow compre PARTENAIRE

tenvenve Accues > Patensces > Bamvens
e astion das PARTENAIRES
habititations

Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire

rakre connexion  ce service date du 20/02/2019 4 1128,
Mes groves Cette connexlon, A0uS vous encourageons  changer be mot de passe assocle & votre compte par un mot de passe phus
@3 p Fauthentification & Fespace secu

MOUS vous rappeions Que vout jevez communiquer votre identifiant et votre mot de passe 3 personne.

Mes tabiemor de
oo

e est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identiflants. Les services, les menus et les fonctionnaltés de Mon Compte
cieaass  peuvent donc Etre différents d'u
Jdonaces

Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Mon advense mal

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

3. Identifiez la ligne correspondant au groupe souhaité et cliquer sur I'icbne crayon

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ETINSTITUTIONNEL

i
-5

LES SERVICES EN LIGNE d) @

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

> MONCOMPTE
DEconNExIoN TR

Bienvenue Accueil = Partensires > Gestion des habilitations = Mes groupes

Gestion d GROUPES UTILISATEURS o

habilitatiol Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP organisme partenaire : CONVENTION TEST COAP =
M3 convention

Filtrer groupe par :

Mes groupes

Mes ublissteurs Code Libellé
Mes tableaux de

bord Sélectionmer un utlisateur Tous 1

Gostion dos [ cor) [#][]
données e
ini i Modifier
el SElEs Code Libellé < Niveau & Date d'ouverture ¢ | Date de clature & Statut ¢ i Autres actions
Mon adresse mail SHERAET
R GPET20 GROUPE T20 1 15/02/201% Quvert s @
Régles d'usage
GPET19 GROUPE T19 1 14/02/2019 Ouvert
frpartenance de ['utilis:
GPET18 GROUPE T18 1 14/02/2019 Ouvert tions du groupe
Ajouter I'utilisateur au groupe
GRET16 GROUIFE T16 1 14/02/2019 Ouvert s Q Détail du groupe

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

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ETINSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE (D @

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

MON COMPTE
DECONNEXION AT
EfemvEime Accusil > Partenaires > Gestion des habilitations > Mes groupes
Gestion des MODIFIER UN GROUPE UTILISATEURS
habilitations =
Ma convention Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP ©rganisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Mes groupes
Mes utilisateurs

Code : * GPETZO Date d'ouverture : * 15/02/2019
Mes tableaux de

bard Libellé : * GROUPE T20 Date de cléture : ( |
EEdEDCED ilitations (obligateire) :  |Haa1 20 RESP - créer.
o
es

administrativ Groupe parent : W'a pas de parent

Mon adresse mail

Régles dusage

A noter : Si l'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
I'utilisateur soit également affecté dans un groupe d’utilisateurs qui dispose 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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

— Accust > Pantenares
P PARTENAIRES
habiitations.

Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire

erniére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.

Vs sroupes étes pas 3 'origine de cette connexion, Nous vous encourageons 4 changer le mot de passe assocle  votre compte par un mot de passe plus
B 3 partir de 1a page d'authentification 3 Iespace Securisé.
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.

s tabiesux de
o)
Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habiitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
Partenaire peuvent donc etre différents d'un utiisateur & un autre,
Gestion des.
données
administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Mo adresse mal
Régies d'usage

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 »

ALLOCATAIRES ~ PARTEMAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr | MON COMPTE PARTENAIRE

) MON COMPTE
DECONNE XION ARTENAIRE
Bienvenue Acsusil > Partenaires > Gestion des habilitations » Mes graupes
Gestion d GROUPES UTILISATEURS
habilitatio o . ) =05
Convention sélectionnée : CONVENTION TEST COARP Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Ma conwention )
S— Filtrer groupe par :
Mes utilisateurs Code © Libellé
Mes tableaux de

lr7 Sélectionner un utilisateur : ‘

Gestion des [=]=] ¢rof2y [=][=
données
ini i Modifier
Sdinltraties) Code ¢ Libellé ¢ Niveau ¢ Date d'ouverture ¢ | Date de cloture ¢ statut © il Autres actions
won adresse mail SIEAEr
Regles d'usage
GPET19 GROUIPE T19 1 14/02/2019 Quvert -] Choisir..
Gérer I'sppartenance de Futils.
GPET18 GROUPE T18 1 14/02/2019 Ouvert s 0 Habilitations du graupe
Ajouter l'utilissteur au groupe
GPET16 GROLIPE T16 1 14/02/2019 Cuvert # || Détail du groupe
GPET1S GRGLIPE T15 1 14/02/2019 Guvert ;e Cheisiru,

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

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

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

f f LES SERVICES EN LIGNE o
Cal*IT | moN cOMPTE PARTENAIRE o wowcoure
: PARTENAIRE
Bienvenue Accusil > Partenaires > Gestion des habilitations > Mes groupes
Gestion des VISUALISER UN GROUPE UTILISATEURS
habilitations
Ma convention Conwention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP Organisme partenaire : CONVENTION TEST COAP
Mes groupes
Mes utilisateurs Code: * GPETZO0 Date douverture : * | 15/792/5010
Mes tableaux ds
bord Libella : * GROUPE T20 Date de cléture :
Gestion des ilitations (obligateire) :  [HaBIL20 RESP B
données

administratives Groupe parent : N'a pas de parent

Mon adresse mail

Reégles d'usage
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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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Accuesd > Partenares > Bervenve

Bienvenue
Gestion des PARTENAIRES
habélitations. Bienvenue TUT ADMIN1 dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire

derniére connexion A ce service date du 20/02/2019 3 11h28.
s groves s n'étes pas  'origine de cette connexion, NoUS Vous encourageons d changer le mot de passe assocle  votre compte par un mot de passe phs
mplexe 4 partir de la page d'authentification a F'espace securise.

urisé.
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe & personne.

s tabiesu de

bord

Votre interface est personnalisée selon le niveau d’habilitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte

P artenaire peuvent donc etre différents d'un utilisateur & un autre,

données.

administratives Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.
Mon acesse mal

Rigles d'usage

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

3. Identifiez la ligne correspondant au groupe souhaité et cliquez sur I'icbne crayon

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

C af fr LES SERVICES EN LIGNE
o
MON COMPTE PARTENAIRE oeconnexion Mo EOMETE
P Aceusil > Partsnairss > Gastion des habiltations > Mes groupes
Gestion d GROUPES UTILISATEURS
habilitatiol 2L

Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP
Ma convention
Mo graupes Filtrer groupe par :

Wes uslisateurs Code ; Libsllé ;

Mes tableaux de

Gestion des (=] corzy [#][-]
données e
ini i Modifier
el ElEs Code Libellé ¢ Niveau & Date d'ouverture ¢ | Date de cliture & Statut ¢ 0 Autres actions
Men adresse mail UL
N GPET20 GROUPE T20 1 15/02/2018 Ouvert
Régles d'usage
GPET19 GROUPE T19 1 14/02/2019 Ouvert
Frpartenance de |'utilis.
GPETLY GROUPE T18 1 14/02/2019 Suvert -~ e #ications du groupe
Ajouter I'utilisatsur au groupe
GPET16 GROUPE T16 1 14/02/2019 Ouvert s Q Détail du aroupe
GPET1S GROUPE T15 1 14/02/2019 Ouvert -

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

6. Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

ALLOCATAIRES ~ PARTEMAIRES ~ PRESSE ETINSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE d) :5 W

AT | o G PR CE won coere

R
RECERREREE FARTENAIRE -

Brenente Actueil > Partenaires > Gestion des hahilitations > Mes groupes

Gestion des MODIFIER UN GROUPE UTILISATEURS

habilitations a
il G e Convention sélectionnée : CONVENTION TEST CDAP Organisme partenaire : CONVENTION TEST CDAP

Mes groupes
Wiz widllesitis Code: * GPETZD Date d'ouverture : ¥ 15/02/2019
Mes tableaus dz

bord Libellé : * GROUPE T20 Date de cliture :
Gestion des ble habilitations (obli ire) :  |HABIL20 RESP b
FER

administratives Groupe parent :

N'a pas de parent

Mon adresse mail

annuie. @ Enre

Régles dusage

Point spécifique Afas

Pour finaliser 'opération, si le 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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