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de Mon Compte Partenaire




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 réle d’administrateur partenaire pour Mon
Compte Partenaire. Ce guide peut aussi étre utilisé par le responsable habilitations.

C'est la Caf qui vous attribue le réle d'administrateur partenaire vous permettant de gérer les habilitations

Les utilisateurs

1. Créer un utilisateur
2. Moadifier les informations d’un utilisateur
3. Désactiver totalement un utilisateur

Les groupes d’utilisateurs

Créer un groupe d’utilisateur

Modifier un groupe d’utilisateur

Désactiver un groupe d’utilisateur

Assigner des droits a un groupe d’utilisateurs
Consulter les droits attribués a un groupe d’utilisateur
Retirer un droit a un groupe d’utilisateur
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Les responsables d’habilitations

Enregistrer un responsable habilitations
Consulter un responsable habilitations

Remplacer un responsable habilitations
Désactiver un responsables habilitations
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Les différents acteurs

Administrateur partenaire

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

la création des utilisateurs ;

I'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 réles métier des bulletins d’adhésion.
[l 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 réle 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 habilitation » pour chaque groupe
d’utilisateurs.

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

Les droits associés

Administrateur partenaire

Responsables habilitations

Administrer les groupes d’utilisateurs
e créer, modifier, désactiver

X

Habiliter les responsables habilitations
e enregistrer, remplacer, désactiver

Associer des droits aux groupes d’utilisateurs
e assigner, retirer

Associer des utilisateurs aux groupes
d’utilisateurs
e rattacher, détacher

X
X
X

Administrer les utilisateurs
e créer, modifier, désactiver

>

Administrer les profils AFAS des utilisateurs
(spécifique au service Afas)
e attribuer, modifier, retirer




LES UTILISATEURS

Fiche n°1

CrEer UN ULIISALEUL w.eov ettt sttt ettt sttt s st s et es s eaeses ses st e et ses esenssen sensesereesesnsnns P6
Fiche n°2

Modifier les informations d’un ULIlISALEUN .....ccuciriiririei e et s P7
Fiche n°3

Désactiver totalement UN ULIlISALEUN.......c..veereeese ettt ettt e ere et s aesseeesenens P8
Fiche n°4

Rattacher un utilisateur a un groupe d’utiliSAatEUrS.......ccuecieieeiceece e e e P9
Fiche n°5

Consulter les ULiliSateurs d'UN BrOUPE.......cieiceece ettt ettt seete st st e e e saes etasasesan et steseennas P10
Fiche n°6

Détacher un utilisateur d’un groupe d’utiliSateur.........cceiiiieceeice e e P11



Créer un utilisateur

Pour créer un utilisateur, dans le menu habilitations, sélectionner la rubrique « Consulter les
conventions ».

=>» Rechercher la convention liée a Iutilisateur

=>» Dans le tableau des résultats, identifier la convention, puis dans la derniére colonne « Autres
actions », sélectionnez « utilisateurs ». L’écran « liste des utilisateurs » s’affiche.

=>» Cliguer sur « créer un utilisateur »

=>» L’écran « créer un utilisateur partenaire s’affiche »

CATAIRE PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNE

4
Bienvenue Accueil > Partenaires > Conventions > Formaliser une conventio

=]

b
Organismes CREER UN UTILISATEUR PARTENAIRE

partenaires

Convention sélectionnée : essai Organisme partenaire :essai

Nom: *® Date d'ouverture : 12/02/2018

Prénom : * Date de cléture :

Adresse mail : *

2

Conventions Confirmer I'adresse mail :

» Consulter les -
conventions Téléphone :
+ Formaliser une o p—
convention onfirmer le téléphone :

4 " >
Supervision @ Sédentaire (posséde un poste fixe)

habilitations Itinérant (poste de travail variable)

i

maétier

» Consulter Dossier
2

Consulter

Dossier

Renseigner les informations suivantes

- Lenom

- Leprénom

- L’adresse mail et sa confirmation

- Le téléphone et sa confirmation

- Lindication sédentaire ou itinérant (cocher sédentaire si 'utilisateur se connecte d’un seul
poste informatique et itinérant si I'utilisateur se connecte depuis plusieurs postes
informatiques).

- Ladate d’ouverture

=>» Cliquer sur Valider.

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

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

- Pour le service Cdap, offre bailleur, Dgfip, étre rattaché a un groupe d’utilisateurs
- Pour le service Afas, étre rattaché a un groupe d’utilisateurs et disposer d’un ou plusieurs
profils correspondant a ses activités sur le service Afas.



Modifier les informations d’un utilisateur

Sélectionner la rubrique « Consulter les conventions »

=» Rechercher la convention liée a I'utilisateur & modifier

=>» Dans le tableau des résultats, identifier la convention, puis dans la colonne « autres actions »

sélectionner I’action « utilisateurs ».

=>» L’écran liste des utilisateurs s’affiche :

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Bienvenue

F
Organismes
partenaires

+ Consulter les
types
d'organismes

» Consulter les
organismes
partenzires

+ Enregistrer un
organisme
partznairs

r

Conventions

+ Consulter les
conventions

» Formaliser une
convention

F
Agants Caf

» Consulter les
agents Caf

» Créer un agent
Caf

F
Supervision
habilitations

Accusil > ires > C

> Consulter les

LISTE DES UTILISATEURS

Convention sélectionnée : MCP - test

Filtrer utilisateur par

Organisme partenaire : MCP - TEST

=23

Identifiant : Nom :
Prénom : Sélectionner un groupe :
Tous -
Adresse mail Date Date da Modifie:
Identifiant © Nom & Prénom & Téléphone © Statut ¢ =l Autres actions
e d'ouverture dlbture Supprimer
AAAZIZ0CAU Durand Wathiey iy e 27/03/2018 Ouvert p ... | ﬁ

Creer un utilisateur

Retour 2 |a liste des conver

=>» Identifiez la ligne de I'utilisateur que vous souhaitez modifier et cliquer sur I'icbne crayon.
=>» L’écran « modifier un utilisateur partenaire » s’affiche

ALLOCATAMIES  PARTENARES  PRESSE E1 INSTITUDONNEL

caf-fr | Mon compTE PRTENARE

MOOIFIER UN UTILESATEUR PARTENAIRE

Comveation s iectivanie

Iberrefiare

Wom < * Martin

Prénem | * Awrrn

Advesse mal | * prerce, mortn@cd-92.fr
Contrrowr Cactwsye mad - * perTemarnngod-83.fr
TeNrone

Contarver 1o tisishone

Dryanime partes s

Lute & ouverture

Do de conre

© Sudentare [poaidce un DOWR tow!

100Nt {00500 0 travad vanatio)

Modifier les informations que vous souhaitez et cliquer sur Valider.

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

Dans le cadre du service, Afas, pour désactiver totalement un utilisateur, il faut au préalable lui
retirer tous ses profils Afas.

Dans le menu consulter les conventions rechercher la convention liée a I'utilisateur a désactiver.

=>» Dans le tableau des résultats, identifier la convention et dans la colonne autres actions
sélectionner utilisateurs.

=>» |’écran liste des utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

Caf-fr LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE DECONNEXION
N Accuail > >C > Consulter les
4
Organismes LISTE DES UTILISATEURS
partenaires

S Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
'ergznismes Filtrer utilisateur par :
» Consulter les

organismes Identifiant :
partenaires

Nom :

Prénom : Sélectionner un groupe :
i Tous -
Conventions
- Consulter les
Z Adresse mail Date Date de Modifier
conventions Identifiant ¢ Nom ¢ Prénom ¢ Téléphone & Statut ¢ =Y Autres actions
2 d'ouverture © cléture = Supprimer
» Formaliser une
convention " 9,
L AAAZSZ0CAU Durand Mathieu et 27/03/2018 Quver: ’ [(mkw ‘ ']
Agents Caf
+ Consultzr les Créer un utilisateur
agents Caf

+ Gréer un agent
caf

4

Supervision

habilitations

=>» Identifier la ligne de I'utilisateur que vous souhaitez désactiver totalement et cliquer sur
I'icone crayon.

=>» L’écran modifier un utilisateur partenaire s’affiche

ALLOCATAMIES  PARTENARES  PRESSE ET INSTITUDONNEL

caf-fr | o compre pant oy & o

. . Cs
MON COMPTE PARTENAIRE P ind

Accueld > Partaspins > Canwmatisee srtute ey T

MOOIFIER UN UTILESATEUR PARTENAIRE -

Comvention sidactivanin Bryanime parteses

Iberrefiars
Nem - * Martin Lute & ouveture
Broneni = Ao Do do conre
© Sudertare (poelbae un SO oo
Adresse mal | * prerre,mortn@cd-92.fr
1000t {00500 €0 Lravad vanatio)
Contrmrer Cazrwsye mad - * plerTe mannn

Teprone

Contarrer 1o bisishone

=>» Saisir une date de cléture (cette date ne peut pas étre rétroactive) et cliquer sur enregistrer
les modifications.




Rattacher un utilisateur a un groupe d’utilisateur

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

L'utilisateur soit déja créé
Le groupe d’utilisateurs soit déja créé

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

Dans la liste des conventions, rechercher la convention liée a 'utilisateur. Dans la colonne
autres actions sélectionner utilisateurs. L’écran liste des utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

Caf.fr | LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE

H» & o
MoncousTE |
BRSSO PARTENAIRE
'B,_“vemm Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions
.
‘Organismes LISTE DES UTILISATEURS
i

Convention sélectionnée : MCP - test

=%
Organisme partenaire : MCP - TEST
Filler uiisateur par
Identifiant : Nom :
e
+ Enragistrar un
e Prénom :

Sélectionner un groupe :
2
Conventions

Tous -
:m!-b':-'f Identifiant & Nom & Prénom & == || e e Date i Statut © ==
r— 2 douverture © | cldture © Supprimer
convention
L AAA2930CAU Durand Mathieu maghizy furand 27/03/2018 Quver:
Agents €af
+ Consulter es
agents Caf
+ Crés

Supervi
habilitations
4

Gérer I'sppartznance de l'utilisaraur

=>» Identifier la ligne de [I'utilisateur que vous souhaitez rattacher a un groupe
d’utilisateurs, puis dans la derniére colonne « Autres actions », sélectionner I’action
« Ajouter a un groupe ». L’écran « Ajouter un utilisateur au groupe » s’affiche ;

ALLOCATAIRES PARTENAIRES

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

C af'fr LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE

Blenvenue Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions
4
Organismes AJOUTER UN UTILISATEUR AU GROUPE
partenaires ™~
» Consulter les types Convention sélectionnée : c CDAP ‘gani partenaire : orga CDAP
dlorganismes
» Consulter
or:;;s,:‘.s:e:s Utilisateur : Sélectionner un utilisateur -I Groupe : GR6 - GROUPE T6
partenaires
» Enregistrer un Date d'ouverture : * | 12/02/2013 | Date de ciéture :
organisme
partenaire Groupe parent : N'a pas de parent
2
Conventions  soruc JRRE
* Consulter les
conventions.

=>» Saisir la date d’ouverture (positionnée par défaut a la date du jour).

=>» Sélectionner le groupe d’utilisateur auquel rattacher I'utilisateur a I'aide de la liste
déroulante. Cliquer sur ajouter au groupe.



Consulter les utilisateurs d’un groupe

=>» Dans la liste des conventions, rechercher la convention liée a I'utilisateur. Dans la colonne
autres actions sélectionnez utilisateurs. L’écran liste des utilisateurs s’affiche. Il liste
I'ensemble des utilisateurs associés a I’organisme partenaire.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Accusil > > > Consulter les
LISTE DES UTILISATEURS
=)
Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
Filtrer uilisateur par :
Identifiant : Nom :
Prénom : Sélectionner un groupe :
Tous -
Identifiant & Nom & Prinonm 0 e = E= E=nds Statut & C====1 J e
= d'ouverture © déture © Supprimer
L AAA2930CAU Durand Mathizu it 27/03/2018 Ouver: ; . 1
Agents caf
» Consulter les Cré ur our
agents Caf
+ Créer un agent
caf
F
Supervision
habilitations

-> Si besoin, vous pouvez restreindre I'affichage des utilisateurs rattachés sur un groupe
d’utilisateurs. Pour cela, sélectionner le groupe d’utilisateurs a I'aide du critere
« Sélectionner un groupe ».

-> Si vous souhaitez connaitre le détail de 'utilisateur, identifier la ligne de I'utilisateur,
puis dans la derniére colonne « Autres actions », sélectionner I'action « Détail de
I'utilisateur ». L’écran « détail de I'utilisateur » s’affiche.
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Détacher un utilisateur d’un groupe d’utilisateur

=>» Dans la liste des conventions, rechercher la convention liée a I'utilisateur. Dans la colonne
autres actions sélectionnez utilisateurs . L’écran liste des utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE LI) @

£ £
Cal-IT | moN COMPTE PARTENAIRE woncourre

DcomnEoN ' e

4
Bienvenue Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions

Organismes LISTE DES UTILISATEURS

partenaires By
© SIS Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
d'organismes Filtrer utilisateur par :
» Consulter les
organismes Identifiant : Nom :
partenairas
+ Enragistrar un
! Prénom : Sélectionner un groupe :
r Tous -
Conventions
+ Consulter les
e Adresse mail Date. Date de Modifie
conventions Identifiant © Nom * Prénom © - Téléphone = N N Statut © e Autres actions
R ———— = ‘ouverture déture © Supprimer
arazoq0CAU | Durend wats | mathesurens /0372010 et B = I
- &gmail.com
Agents Caf
» Consulter les Créer un utilisatzur Retour 3 la liste
agents Ca

» Créer un agent
Caf

r
Supervision
habilitations

=>» Identifier la ligne de I'utilisateur que vous souhaitez détacher du groupe d’utilisateurs,
puis dans la derniere colonne « Autres actions », sélectionner I’action « Gérer
I’appartenance de l'utilisateur ».

=>» L’écran « Modifier les dates d’appartenance au groupe» s’affiche ;

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Bienvenue Accueil > > Conventions > Consulter les

y
Organismes MODIFIER LAPPARTENANCE D'UN UTILISATEUR A UN GROUPE
partenaires a

» Consulter les types Convention sélectionnée : c CDAP i partenaire : orga CDAP
d'organismes

» Consulter les -
organismes Utilisateur : Sélectionner un utilisateur ;vi Groupe : GRS - GROUPE T8

partenaires

» Enregistrer un Date d'ouverture : * Date de cléture :
organisme
partenaire Groupe parent : N'a pas de parent

r -
’ Annuler Enregistrer les modifications
Conventions =

+ Consulter les
conventions

=>» Saisir la date de cloture et cliquer sur enregistrer les modifications.
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LES GROUPES D"UTILISATEURS

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

Pour le service Afas, deux activités principales : consulter et saisir les déclarations de données ou
habiliter les profils sur le service Afas.

Pour le service Cdap, cela dépend du profil a accorder a I'utilisateur (T1 a T19)

Chaque organisme partenaire peut créer les groupes d’utilisateurs qu’il souhaite selon sa propre
organisation.

Pour le service Afas, nous préconisons la création de 1 ou 2 groupes d’utilisateurs distincts
uniquement dédiés au service Afas :

- Groupe AFAS — Déclarer pour tous les partenaires
- Groupe AFAS — Habiliter pour les partenaires en mode délégué

Pour le service Offre bailleurs, il s’agit des types de logements (privés ou conventionnés) pour
lesquels la déclaration de loyer doit étre accessible.

Fiche n°7

Créer UN groUupe A/ ULIlISATEUIS........cccieiee ettt et et sttt vt sreete e e e bes e s sebeas et sae et steseenn P13
Fiche n°8

Consulter les groupes d'UtilISALEUIS ......ccceue ittt e s st s s s s e reneanas P14
Fiche n°9

Consulter les droits associés aux groupes d'utiliSateUIS........cccvciveeeeeeciece ettt st P15
Fiche n°10

Modifier un groupe d’ ULIliISALEUIS ..ottt ettt st e s et s as e s seesaenen P16
Fiche n°11

Désactiver un groupe d UtiliSAtEUIS........cueicecie ettt ettt s et s s et et s e e st e saeeneenas P17
Fiche n°12

Assigner des droits a un groupe d’ UtiliSATEUIS.........ceceee e et e e e e P18
Fiche n°13

Retirer des droits a un groupe d’UtiliSatEUIS........ccviiri e s s P19

12



Créer un groupe d’utilisateurs

Pour créér un groupe d’utilisateurs sélectionner la rubrique « consulter les conventions ».

=>» Rechercher la convention liée aux groupes d’utilisateurs a consulter. Dans le tableau des
résultats, identifier la convention.

=>» Dans la derniére colonne « autres actions », sélectionner 'action Groupes. L’écran groupes
d’utilisateurs s’affiche.

=>» Cliquer sur créer un groupe. L’écran créer un groupe d’utilisateurs s’affiche.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Blenvenue Accueil > Partenaires > Conventions > Cons:

b

Organismes CREER UN GROUPE UTILISATEURS

partenaires =

b St Convention sélectionnée : convention CDAP Organisme partenaire : orga CDAP
organismes

» Consuliter les

organismes Code : * Date d'ouverture : * \n./uz/zcxs ‘
partenaires b el

» Enregistrer un Libellé : * Date de cloture : ‘ |
organisme

partcnaire o -
: rTT——
b

Conventions

Sélectonner sate.
‘admin admnPartCDAP
COAP part COAP

T8 user.cdap_T8

_Isous-groupe de :
+ Consulter les g P

conventions

Annuler Créer le groupe

» Formaliser une
convention

| T6 user.cdap_T6

Supervision | Tuser.cdap TL

habilitations

4

Supervision

métier

» Consuiter Dossier

4

Consulter

Dossier

Par exemple pour le service Afas

Code : Afas — Dec

Libellé : Afas- Déclarer

Responsable habilitation : a sélectionner a I'aide la liste déroulante (Il est indispensable d’avoir créé
le responsable habilitation en tant qu’utilisateur au préalable).

Date d’ouverture : par défaut, elle est positionnée a la date du jour

Par exemple pour le service Cdap

Code : T1

Libellé : Profil T1

Responsable habilitation : : a sélectionner a I’aide la liste déroulante (ll est indispensable d’avoir créé
le responsable habilitation en tant qu’utilisateur au préalable).

Date d’ouverture : par défaut, elle est positionnée a la date du jour
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Consulter les groupes d’utilisateurs

Pour consulter les groupes d’utilisateurs, rechercher la convention liée aux groupes d’utilisateurs a
consulter. Dans le tableau des résultats, identifier la convention et dans la colonne « autres actions »
sélectionner |'action groupes.

L’écran dédié aux groupes d’utilisateurs s’affiche. Les différents groupes d’utilisateurs existants sont
listés

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr | MON COMPTE PARTENAIRE

Bienvenue Accueil > Partenzires > Conventions > Farmaliser unz convention
F

Organismes. GROUPES UTILISATEURS

partenaires aa

Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
» Consulter les
pes Filirer groupe par
d'organismas
» Consulter les Code : Libellé :
organismes
partenaires

s Sélectionner un utilisateur : '

organisme " o
Date d'ouverture Modifier
parenzirz Code ¢ Libells & Nivean & Date de déture & Statut & =l J
F ¢ Supprimer
Conventions

CDAPTZ Cdap T2 1 27/03/2018 Ouvert -
+ Consulter les

conventions

i
R sasuns st ' srozons ;o
‘convention
r CDAPTE Cdap T6 1 27/03/2018 Quvert - I
Agents Caf

Corstarte S ' srzone so
agents Caf

Gt o cams . — co =
-

r

- AFAS-DEC Afas Declarer 1 27/03/2018 Ouvert -]
Supervision
habilitations
- ventions Créer un groupe
Supervision
o

=>» Pour consulter le détail d’un groupe d’utilisateurs, identifier la lighe correspondant a ce
groupe puis dans la colonne autres actions sélectionner détails du groupe.
=>» L’écran dédié au détail du groupe d’utilisateur s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

ienvenue Accusil > Paransires > Conventions > Consulter &5 conventions
4
Organismes CREER UN GROUPE UTILISATEURS
partenaires a2
"Ermi s Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
dtzrm

+ Consulter les

Date d'ouverture
o ‘
organizmas Code: AFAS-DEC L* 27/03/201

partenzires

+ Enregitrerun Libell pro— Dacsedsture: [ |
partenzire I - ,ﬁ
: Mazthieu Durand -
b E=l

Conventions

[sous-groupe de : | (Choisir un groups existant]

« Consulter las

14



Consulter les droits associés aux groupes d’utilisateurs

Pour consulter les droits assignés a une groupe d’utilisateurs, rechercher la convention liée aux
groupes d’utilisateurs a consulter. Dans le tableau des résultats, identifier la convention et dans la
colonne « autres actions » sélectionner |’action groupes.

L’écran dédié aux groupes d’utilisateurs s’affiche.

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES  PRESSE ET INSTITUTIONNEL =

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Accueil > Partensires > Conventions > Formaliser une convention

GROUPES UTILISATEURS
Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
Filirer groupe par

=2

Code Libellé :
Sélectionner un utilisateur : Tous ﬂ
i et - T | S e | e [T peen—
conma : Fy— s = ]
mp— : arcaao1s s
T : arzoss ;o
comms : B— so | |3

PP : arcaao1s ;o

Aide 5 domicile

r
Offre bailleur

=>» Identifier la ligne du groupe d’utilisateur puis dans la colonne autres actions sélectionner
habilitations du groupe.
=» L’écran habilitations du groupe s’affiche

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

f f LES SERVICES EN LIGNE
Cal*IT | moN COMPTE PARTENAIRE
Bie“vem‘e Accueil > > Conventions > Consulter les
r i
Orunne HABILITATIONS DUN GROUPE UTILISATEURS
partenaires Convention sélectionnée : convention COAP  Organisme partenaire : orga CDAP =
» Consulter les types
d'organismes Code groupe : GR8
» Consulter les Libellé groupe : GROUPE T8
organismes
partenaires
» Enregistrer un Services : | Consulter Dossier I ‘I Roles assignés :
organisme g
partenaire : .
| T1 - Assistants Consulter Dossier - T8 -
service social [ Régimes particuliers
Conventions T1 - CESF | d'assurance maladie
+ Consulter les T2 - Prestataires |
conventions. services sociaux: |
» Formaliser une T4~ Servics =
convention
Supervision
habilitations

=> Les roles assignés au groupe d’utilisateur sont affichés dans le bloc de droite.
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Modifier un groupe d’utilisateur

Pour opérer une modification sur un groupe d’utilisateur, sélectionner la rubrique
« consulter les conventions ».
= Rechercher la convention liée aux groupes d’utilisateurs a modifier. Dans le tableau des
résultats, identifier la convention et dans la colonne « autres actions » sélectionner groupes.
=>» L’écran dédié aux groupes d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

f f LES SERVICES EN LIGNE () @ 3
Cal“IT | moN COMPTE PARTENAIRE oo MoncowrE ¥
PARTENAIRE
P Accueil » Partenaires > Convantions > Formsliser une convention
b
Organismes. GROUPES UTILISATEURS
partenaires o . . Ba
c feer | Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
+ Cansultar las
pes Filtrer groupe par
d'organizmas
» Consulter les Code : Libellé :
arganismes
parcanaires i
arganisme. . ;
Date riy Modifies
— Code © Libellé Niveau © OUVErHIT® | Date de clture © Statut ¢ = Autres actions
r % Supprimer
Conventions
CDAPTZ Cdap T2 1 27/03/2018 Quvert -1 Chatgar..
+ Censulter les
conventions
P — BAILLEURS Bailleur 1 27/03/2018 Ouvert ;@
‘convention
F CDAP T6E Cdap T6 1 27/03/2018 Ouvert -1
Agents Caf
 Cansultar las bGFIP Controleurs publics 1 27/03/2018 Ouvert s 0
agents Caf
" Gréerun sgant coapT1 céap Tt t 27/03/2018 Ouver: ;@
A
r o AFAS-DEC Afas Declarer 1 27/03/2018 Ouvert ;o
Supervision
habilitations
- Retour 3 la liste des conventions Créer un groupe
Supervision
-

=>» Identifier le groupe d’utilisateurs a modifier dans le tableau et cliquer sur I'icéne crayon.
=>» L’écran de modification d’un groupe d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE (!) @

caffr | MON COMPTE PARTENAIRE

MON COMPTE
PARTENAIRE

DECONNEXION
- .
Eieasemre Accueil = > C » Consulter les

r

Organismes. VISUALISER UN GROUPE UTILISATEURS
partenaires

» Consulter les types

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

d'organismes

» Consulter les
organismes Code : * AFAS-HAB Date d'ouverture : * 27/03/2018
partenaires

» Enregistrer un Libellé : * AFAS-HABILITER Date de cléture :
organisme
partenaire -

Mathieu Durand 2 Visualiser
r
Conventions Groupe parent :

N'a pas de parent
« Consulter les

conventions Retour
» Formaliser une
convention

r
Anantz Caf

=>» Appliquer les modifications souhaitées (ex : le responsable des habilitations, la date
d’ouverture...) et cliquer sur enregistrer les modifications.
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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.

=>» Rechercher la convention liée aux groupes d’utilisateurs a désactiver. Dans le tableau des
résultats, identifier la convention et dans la colonne Autres actions sélectionner « Groupes ».
=>» L’écran dédié aux groupes d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

f f LES SERVICES EN LIGNE
Cal“IT | mMON COMPTE PARTENAIRE
ey Accusil > Partenaires > Conventions > Farmaliser une convention
4
T GROUPES UTILISATEURS
partenaires . T . . =75
= feer | Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
» Cansulter l=s
types Filtrer groupe par :
d'organismes
» Consulter les Code : Libellé :
organizmes
partenaires 3
organizme " v
Date d'suvarture Modifier
partanaira Code ¢ Libelle ¢ Niveau & " Date de cléture & Statut ¢ ier / Autres actions
b = Supprimer
Conventions
cDAPTZ Cdap T2 1 27/03/2018 Ouvert ;e e +
» Cansulter l=s
conventions
P sartieuns - : s/0arzons ouen co = [3
convention
b coapTs Ceap TE 1 27/03/2018 Ouvert )
Agents Caf
» Consulter les DGFIP Contraleurs publics 1 27/02/2018 Ouvert -] I
agents Caf
* Crierun sgene cpapTL caap 71 n 27/03/2018 Ouvert s
s
R e — 2 — o = [3
Supervision
habilitations
Retour & la lists des convantions Créer un groupe
Supervisian

=>» Identifier le groupe d’utilisateurs a désactiver dans le tableau et cliquer sur 'icbne © Une
fenétre s’ouvre pour vous demander la confirmation de la suppression. Cliquez sur Oui.
=>» La date de cléture est positionnée automatiquement sur le groupe d’utilisateurs.

Lors de la cloture d’un groupe, les utilisateurs de ce groupe ne sont pas cl6turés 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

Dans la liste des conventions, rechercher la convention liée au groupe d’utilisateur auquel vous

souhaitez assigner un droit. Dans le tableau des résultats, identifier la convention et dans la colonne
autres actions, sélectionnez groupes.

=>» L’écran dédié a la liste des groupes d’utilisateurs s’affiche.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

P Accueil > Partensires > Conventians > Formaliser une conven tion
4
Organismes GROUPES UTILISATEURS
partenaires L . " B
—— Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
» Consulter las
types Filtrer groups par
Jorganismes
» Conszulter les Code : Libellé :
organismes
partenaires )
¢ ErrerEE e Sélectionner un utilisateur : '
organisme 3 o
Date d'ouvert: Modi
PG Coda ¢ Libellé © Niveau © ate ouverti’® | Date de clature © Statut © =0 Autras actions
b o Supprimer
Conventions
Ccpap Tz Ccdap T2 1 27/03/2018 Ouvere ;0 oo j
» Consulter las
conventions
 Formaliser une BAILLEURS Baill=ur 1 27/03/2018

convention

F CDAP TG Cdap T6 1 27/03/2018 Ouvert s Q I
Agents Caf

» Consulter les DGFIP

sgents Caf
" EV%EV un agent CDAPTL Cdap T1 1 27/03/2018 Ouvert -1 I
:
f B

. AFAS-DEC Afss Declarer 1 27/03/2018 Quvert s 0 Chsie.
Suparvision
habilitations

Créer un groupe

Supervision

=>» Identifiez le groupe d’utilisateurs souhaité et dans la colonne autres actions sélectionnez
habilitations du groupe.

=>» L’écran groupes d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

f f LES SERVICES EN LIGNE
CalIT | moN COMPTE PARTENAIRE
AlaTraee Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions
3 5
P HABILITATIONS D'UN GROUPE UTILISATEURS
partenaires C é 1 CDAP partenaire : orga CDAP =
» Consulter les types
d'organismes. Code groupe : GR8
» Consulter les Libellé groupe : GROUPE T8
organismes
partenaires
» Enregistrer un Services : | Consulter Dossier | 7| Roles assignés :
organisme
partenaire
T1 - Assistants |Consulter Dossier - 78 -
r S service social |Régimes particuliers
Conventions T1- cesF |drassurance maladie

+ Consulter les T2 - Prestataires
conventions. services sociaux
» Formaliser une T4 Service =
convention
' Enregistrer les modifications
Supervision

habilitations

Par défaut, les informations suivantes sont pré-renseignées :

- Le libellé de la convention liée; Le code du groupe d’utilisateurs; Le libellé du groupe
d’utilisateurs ; L’organisme partenaire lié.

Sélectionnez le service

Les roles possibles s’affichent dans I’encadré en dessous. Sélectionner le réle qui convient
(voir fiche pratique XX les réles).

=>» Cliquer sur enregistrer les modifications

vV
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Retirer un droit a un groupe d’utilisateur

Dans la liste des conventions, rechercher la convention liée au groupe d’utilisateur auquel vous
souhaitez assigner un droit. Dans le tableau des résultats, identifier la convention et dans la colonne
autres actions, sélectionnez groupes.

=>» L’écran dédié a la liste des groupes d’utilisateurs s’affiche.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

P Accusil > Partenaires > Conventions > Formaliser une conven! tion
4
Organismes GROUPES UTILISATEURS
partenaires N L . . (=05
—— Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
» Consulter les
types Filtrer groupe par :
d'organismes
» Consulter les Code : Libellé :
arganismes
partenaires )
e Sélectionner un utiisateur e [
organisme . p—
Date d'ouvert Modi
i Code ¢ Libella © Niveau © ate COUMErtiT® | Date de clatura © Statut © = Autres actions
b = Supprimer
Conventions
cpap Tz Cdap T2 1 27/03/2018 Ouvert -] o j
» Consulter les
conventions
« Formaliser mme: BAILLEURS Eailleur 1 27/03/2018 Ouvert -]
convention
b CDAPTE CdapT6 1 27/02/2018 Ouvert -] I
Agents Caf
ot o —— a F— e
agents Caf
* Gréer un agent cpAPTL Cdap T1 1 27/03/2018 Ouvert ) l
a
SR S — ! p— ‘o
Supervision
habilitations
Créer un graupe
Supervision

=>» Identifiez le groupe d’utilisateurs souhaité et dans la colonne autres actions sélectionnez
habilitations du groupe.
=>» L’écran groupes d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Blevenne Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions
r o
Organismes HABILITATIONS D'UN GROUPE UTILISATEURS
partenaires C 3 CDAP partenaire : orga CDAP =
» Consulter les types
d'organismes. Code groupe : GR8
» Consulter les Libellé groupe : GROUPE T8
organismes
partenaires
* Enregistrer un Services : | Consulter Dossier ‘I Roles assignés :
organisme
partenaire .
| 1 - Assistants Consulter Dossier - T8 -
5 service social g Régimes particuliers
Conventions T1- CESF [ d'assurance maladie
+ Consulter les T2 - prestataires |
conventions services sociaux
» Formaliser une T4~ Servios =
convention
F
Supervision
habilitations

=>» Sélectionner le réle a retirer dans le bloc « réles assignés ».
=>» Cliquer sur retirer role : le role retiré bascule dans le bloc de gauche.
=>» Cliquer sur enregistrer les modifications
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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..........cco it et e P21
Fiche n°15
Consulter un responsable habilitatioNs ... s s e e P22
Fiche n°16
Remplacer un responsable habilitations ...........cceoiiii e e e ere e P23
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Enregistrer un responsable habilitations

Rechercher la convention liée aux responsables habilitations a habiliter. Dans le tableau des
résultats, identifier la convention puis dans la derniére colonne Autres actions sélectionner I'action
Groupes.

=>» L’écran dédié a la liste des groupes d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

Caf-fT | MoN COMPTE PARTENAIRE

e Accueil > Partenaires > Conventians > Formaliser une convention

4
Organismes GROUPES UTILISATEURS
partenaires o . . B
+ Consulter les Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST

types Filtrer groupe par
d'organismes

+ Consulter le= Code Libellé :
organismes
parcenairas )
organisms . B
i Date d'ouvert Modi
i Code & Libelle & Niveau ate douverture | pate de cisture = Statut & L=y Autres actions
- ¢ Supprimer
Conventions
coapT2 cdzpT2 1 27/03/2018 Ouver PN - j
+ Consulter les
convantions
[ ——— BAILLEURS Baillaur 1 27/03/2018 Ouvert s e [ [
convention
b coapTE CdapTE 1 27/02/2018 Ouvert ) l
Agents Caf

agents Caf
" gra;er Ealaased CDAPTL CdapT1 1 27/03/2018 OQuvert - l
:

AFAS-DEC Afss Daclarer 1 27/03/2018 Ouvert -1 Chaz

F
Supervision
habilitations.

Créer un groupe

Supervision

Identifier le groupe d’utilisateurs pour lequel vous souhaitez attribuer le réle de responsable

habilitations et cliquer sur I'icéne crayon «"
L’écran de détail du groupe d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Bienvenue Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions

b
Organismes CREER UN GROUPE UTILISATEURS
partenaires =

» Consulter les types &
dorganismes

sélectionnée : c CDAP Organisme partenaire : orga CDAP

» Consulter les P
organismes Code : * Date d'ouverture : * ‘iu/n;/zms \
partenaires

» Enregistrer un Libellé : * Date de cléture : |
organisme =

eaare . =
: T
,

Conventions

" sous-groupe de :
+ Consulter les groupe
conventions

» Formaliser une
convention

4

Supervision
habilitations
4

Sélectionnez le responsable habilitations a I'aide de la liste déroulante Cliquer sur enregistrer
les modifications.

Si vous 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

Dans la liste des conventions recherche la convention liée aux groupes d’utilisateurs que I'on
souhaite consulter. Dans le tableau des résultats, identifier la convention puis dans la colonne autres
actions sélectionner I'actions groupes.

=>» L’écran dédié a la liste des groupes d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

— Accusil > Partenaires > Conventions > Formaliser une conven! tion
4
Organismes GROUPES UTILISATEURS
partenaires N L . . (=05
—— Convention sélectionnée : MCP - test Organisme partenaire : MCP - TEST
» Consulter les
types Filtrer groupe par :
Jorganismes
» Consulter les Code : Libellé :
organismes
partenaires )
e Sélectionner un utiisateur [ [
organisme . p—
Date d'ouvert: Modi
BIETEE Code © Libellé © Nivesu © ate COUNErELI® | Date de cléture © Statut © ifier / Autres actions
b o Supprimer
Conventions
cpap Tz Cdap T2 1 27/03/2018 Ouvert -] o 1
» Consulter les
conventions
« Formaliser mme: BAILLEURS Eailleur 1 27/03/2018 Ouvert -]
convention
b cpaPTe Cdap T 1 27/03/2018 Ouvert -] I
Agents Caf
Commahaies e —— . srcaraons e
agents Ca
* Gréer un agent cpAPTL Cdap T1 1 27/03/2018 Ouvert ) I
&
Supervision
habilitations
Créer un graupe
Supervision

=>» Dans la colonne Autres actions sélectionnez Détails du groupe. L’écran de détail s’affiche

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

Date d's rti
Libellé : * Afas Déclarer Date de cléture : :]

R ble habilitati Tobl P

1: Mathieu Durand

DSous—groupe de: [Choisir un groupe existant)

=>» Le responsable habilitations désigné s’affiche a I'écran.

22




Remplacer un responsable habilitations

Dans la liste des conventions, rechercher la convention liée au responsable habilitations a remplacer.
Dans le tableau des résultats, identifier la convention puis dans la colonne autres actions,
sélectionner groupes. L'écran dédié a la liste des groupes d’utilisateurs s’affiche

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Bienvenue

4

Organismes

partenairas

» Consulter les
types
d'arganismes

+ Consulter les

Accueil > Partenaires > Conventiens > Formaliser un convention

GROUPES UTILISATEURS
Convention sélectionnée : MCP - test

Filtrer groupe par :

Code :

Organisme partenaire : MCP - TEST

=0

Libellé :
organismes
partenaires ) )
orgznisme 4 ———
Data d'ouvarture Modifier
e Code ¢ Libellé © Niveau © Date de cléture © Statut © . Autres actions
= Supprimer
Conventions
S cpap Tz Cdap T2 1 27/03/2018 Ouvert ) Chasi j
comventions
+ Formaliser une BAILLEURS Bailleur 1 27/03/2018 Ouvert s e crazr I
convention
b CpARTE Cdap TE 1 27/03/2018 Ouvert ]
Agents Caf
+ Consulter es DGFIP Controleurs publics 1 27/03/2018 Ouvert ;e craze ‘
agents Caf
|
I ,, AFAS-DEC Afas Declarer 1 27/02/2018 Ouvert ) Chosi ‘
Supervision
habilitations
b Ratour  Is liste des convantions Créarun groups
Suparvision

=>» Identifier le groupe d’utilisateurs pour lequel vous souhaitez remplacer le réle
« Responsable Habilitations » et cliquer sur I'icbne crayon « = »,
de « modification  d’'un  groupe  d’utilisateurs »

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

2>

L’écran

s’affiche.

Bienvenue

Organismes

partenaires

» Consulter les types
d'organismes

» Consulter les
organismes
partenaires

» Enregistrer un
organisme
partenaire

Conventions
+ Consulter les
conventions

» Formaliser une
convention

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Accueil > Partenaires > Conventions > Consulter les conventions

CREER UN GROUPE UTILISATEURS

Convention sélectionnée :

Organisme partenaire :

Code : * AFAS-DEC

Libellé : * AFAS-Déclarer

s @

[_ISous-groupe de :

Date d'ouverture : * |

Date de cléture :

[ oo 2]

sl o

Sélectionnez le nouveau responsable habilitations a I'aide de la liste déroulante (1)

(I est indispensable d’avoir créé le responsable habilitations en tant qu’utilisateur au préalable. Si il
n’est pas encore créé, nous vous invitons a suivre les étapes de la fiche n°1 : créer un utilisateur).
Cliquer sur enregistrer les modifications.

Point spécifique Afas

Pour finaliser I'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 role « Habiliter »
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