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PREAMBULE

Le Portail Partenaires Action Sociale (PPAS), est un site internet accessible a I'adresse suivante :

https://www.partenairesactionsociale.fr

PAGE D’ACCUEIL du site :

f. Partenaires Connexlun

Action Sociale

Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @
Le portail des professionnels de I'action sociale

w i Les services u Les actualités u Ladocumentation A Notre offre pour les retraités

Une nouvelle version du portail Partenaire Action Sociale vient d'étre mise en

ligne.

.
Vous pouvez consulter les manuels concernant votre activité dans la
— . ) Documentation.

28-11-2016 - Paramétres financiers des prestations d'action
sociale pour I'année 2017

Lors de 53 séance 2018, fe Conseil 4 de Iz Cnav 2 fixé les montants des

paramétres financiers pour les prestations d'action sociale servies & compter du fer janvier 2017
Lire ta suite (2

oir toutes les actualités (3)

[T
Les services

Gréce a ces services, vous pourrez trouver les informations et documentations utiles & votre activité. Mais aussi échanger des données et dialoguer avec votre caisse.

Les prestataires Les structures )’\. Les prestataires
de services d'évaluations \ Habitat et cadre
d'aide a domicile de vie
Les senvices offerts aux structures
Les senvices offerts aux prestataires Les services offerts aux prestataires
deévaluati d i it d
de senvices : des informations, des cvaluation - des informations, ges habitat : des informations, des
ich Sématérialisé
imprimés de demande, des eehanges dematenalises échanges dématérialisés

échanges démalérialisés

Plus dinformation (3) Plus d'information (3) Plus dinformation ()

Plan du

(Assurance
Relraite

ENRAC
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https://www.partenairesactionsociale.fr/

Ce portail propose une actualité de I'action sociale, des textes de référence, des barémes, une
dématérialisation des échanges de données entre les prestataires et les caisses suivantes :

- Caisse d’assurance retraite et de la santé au travail (CARSAT) ;
- Caisse générale de sécurité sociale (CGSS) ;
- Mutualité Sociale Agricole (MSA) ;
- Sécurité Sociale pour les indépendants (SSI) ;
- Caisse Nationale de Retraites des Agents des Collectivités Locales (CNRACL) ;
- Direction générale de I'administration et de la fonction publique (DGAFP) ;
- Caisse d'assurance vieillesse invalidité et maladie des cultes (CAVIMAC).

L’objet de ce manuel concerne l'inscription sur ce site pour tout prestataire.
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1. LINSCRIPTION

L’inscription se déroule en deux phases : la préinscription et l'inscription.

1.1 Comment se préinscrire ?

Pour pouvoir se préinscrire a un ou plusieurs services d’échanges de données, le prestataire doit
étre préalablement conventionné avec la caisse de retraite et disposer d’'un numéro de convention
(information transmise par la caisse).

La personne chargée d’effectuer l'inscription a PPAS doit suivre la procédure décrite au présent
chapitre.

H Cy
f Partenaires omnexion (@)
%, # Action Sociale ) .
& Recherche par mot(s) clé(s) Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @ 1
Le portail des professionnels de I'action sociale
w i# Les services M Les actualités 8 La documentation A4, Notre offre pour les retraités

1.1.1 La préinscription :

1°© étape - A droite de la page d’accueil, cliquer sur "Vous n’étes pas encore inscrit" (1) pour
consulter, dans un premier temps, les conditions générales d’inscription.

Les conditions générales applicables aux services du site font I'objet d’'une acceptation en ligne.
L’inscription ne peut donc se poursuivre qu’aprés avoir coché la case précédant la mention

<

"J’accepte"” a la fin du document.

Une fois la case cochée, cliquer sur le bouton "Valider".

Jaccepte

2°"® étape — Le prestataire doit vérifier que le numéro de convention attribué par la caisse Iui a été
délivré pour poursuivre la préinscription.
e Sice numéro de convention est connu, cliquer sur "OK"
e Si ce numéro de convention n’a pas été communiqué, le prestataire doit alors contacter la
caisse avec laquelle il a passé convention afin d’obtenir cette information

L'inscription au Portail Partenaires Action Sociale est réservée aux structures ayant
£ONCIU UNE convention de partenariat avec une caisse de retraite.

Avant de remplir le formulaire, veuillez-vous assurer que vous &tes bien en possession

d'un numéro de convention transmis par les services de la caisse de refraite.
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L’écran suivant permet de démarrer la phase de préinscription :

Accuell - Inscription

Régime (%) EI Identité destinataire (%)
Caisse () EI Mention complémentaire
Code convention (%) Bétiment ou résidence
Type partenaire (*) EI N® B EI Nom voie
Nom partenaire (%) Nom du hameau ou du numéro de boite postale
SIRET CP (%) Nom commune (%) Nom Cedex
Téléphone (*) Canton

Information administrateur Capticha

Nom () Veuillez recopier les caractéres qui apparaissent ci-dessous en respectant
lacasse:

Prénom (*)

Login ()

Mail (*) Saisir les caractéres ici

Téléphone (*)

Enregistrer Annuler
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3éme

eétape — Saisie et enregistrement du formulaire de préinscription: Les informations

partenaires, administrateur, adresse et captcha sont a renseigner.

- Les champs marqués d’un astérisque * sont a remplir obligatoirement.

- Le pavé "Information partenaires" doit comprendre des données identiques a celles figurant
sur la convention établie avec la caisse de retraite.

Sélectionner le régime de retraite puis la caisse conventionnée avec votre structure (1)

Remarque : le choix de la caisse locale dépend du régime sélectionné (1)

Information partenaires (cf convention) Saisir le code convention qui Vous a 6été

1 Régime (%)

Caisse (%)

2 |Code convention (7)

Type partenaire (%)

3
Nom partenaire (*)
4 SIRET
Téléphone (%)

5

B transmis par la caisse de retraite (2)

Sélectionner le type qui vous
correspond dans type partenaire (3)

B Le SIRET comprend 14 caractéres
numériques (4)

Le numéro de téléphone est a saisir sous
le format "nn nn nn nn nn" (5)

Identité destinataire (*)
Mention complémentaire
Bétiment ou résidence

M® E| E| Nom voie

Nom du hameau ou du numéro de boite postale

CP (% Nom commune (*)

Canton

Nom Cedex

L’identité destinataire n’est pas a saisir, cette
information est affichée aprés saisie de la
donnée «Nom partenaire » de longlet
précédent (6)

Le pavé "Adresse" comprend les données "CP"
(code postal) et "Nom commune" qui sont a
saisir  obligatoirement (7). Les autres
informations ~ pourront  étre  complétées
ultérieurement  aprés validation de la
préinscription par la caisse.

7136
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L’ensemble des informations relatives a I'administrateur est a renseigner. L’administrateur est
l'utilisateur qui, en plus de l'accés aux différents services du portail, disposera des droits de
gestion du compte partenaire (création d’utilisateurs et de conventions, modification des données
partenaires et utilisateurs).

Information administrateur

Le login (identifiant) est choisi librement et peut

Nom () étre alphanumérique. Il ne doit pas comporter
) d'accent ou de caractere spécial
Prenom () (apostrophe, espace...) (8)

E| Login (%)

Mail (*)

Le numéro de téléphone est a saisir sous le
g | Téléphene () format "nn nn nn nn nn". (9)

IMPORTANT :

Le login doit étre mémorisé par 'administrateur : il sera indispensable pour une future connexion.

Captcha Les caractéres affichés sont a saisir dans la
zone en respectant la casse (lettre

majuscule ou minuscule) (10)

Veuillez recopier les caractéres qui apparaissent
ci-dessous en respectant la casse :

SsBI9W

La fleche permet de réinitialiser les
11 caracteres affichés. (11)

10 Saisir les caractéres ici.
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Dans l'exemple suivant, le formulaire de préinscription comprend les données d’une structure
d’évaluation du département 62, conventionné avec la CNAV Nord Picardie (département 62)
ayant pour code convention "757300".

Information partenaires (cf convention) Adresse

Type partenaire (*)

Nom partenaire (*)

SIRET

Téléphone (%)

Structure d'évaluation

Association Ciel Blev

12345678998745

0302010509

Régime () CNAY EI Association Ciel Bley
Caisse (") CARSAT Nord picardie |z| Mention complémentaire
Code convention (*) 757300 BatA

|z| 107 EBis B

Esplanade

62000 Arras

B Madrid

Nom Cedex

Information administrateur

Cliquez sur "Enregistrer”

. Le message suivant s'affiche :

Nom (%) GRIZZI Veuillez recopier les qui la casse:
Prénom (%) Alexandre 7 1 E .P
£ ]
Login (*) Alex7?
TIEEP
Mail (*) alexandre@ir fr
Teléphone (%) 0302010509

Accueil Inscription

Votre préinscription est terminée

Votre demande est en attente de validation par la caisse

Cela génére I'envoi de cette préinscription a la caisse, pour validation.
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Remarque :

Dans le cas d'une saisie incorrecte ou de non renseignement de données obligatoires, un
message est affiché (11) :

62000 MNom commune (%) Nom Ced

[%]

!
i

]
t

Veuillez recopier les caractéres qui apparaissent ci-dessous en respectant la casse :

g Jo .

12 Saisir les caracteres ici

Wous n°avez pas satsl comectement e capicha.

Aprés correction, la saisie du Captcha doit étre de nouveau établie (12).

4°M¢ étape - Validation ou invalidation par la caisse
Apreés validation de son inscription par la caisse, 'administrateur recoit par email un message de

confirmation comportant son mot de passe.
Celui-ci peut désormais utiliser le portail PPAS pour des échanges de données.

Dans le cas d’'une invalidation de l'inscription :
e Le partenaire recevra un mail d’'invalidation de sa convention.
e Le formulaire de pré-inscription devra étre a nouveau saisi, dans sa globalité, par le
partenaire, sur la base des informations transmises par la caisse.
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1.1.2 La premiére connexion en tant qu'abonné et le changement du mot de passe

Un changement du mot de passe doit étre réalisé lors de la premiére connexion au portail PPAS.
Pour accéder aux services sécurisés du portail, 'administrateur de la structure doit cliquer sur le
lien "Connexion" (1) présent dans la barre du haut a droite de la page d’accueil.

I's Partenaires comexon @) | 1
|\ Action Sociale s .
Recherche par mol(s) cié(s) Q Vous n'étes pas encore inscrit 2 @
Le portail des professionnels de l'action sociale
“ & Les services M Les actualités # Ladocumentation A MNotre offre pour les retraités

\

",
% Une nouvelle version du portail Partenaire Action Sociale vient d'étre
mise en ligne.
- Vous pouvez consulter les manuels concernant votre activité dans la
‘ Documentation.

28-11-2016 - Paramétres financiers des prestations

d'action sociale pour I'année 2017 4
Lors de sa séance du 9novembre 2016, le Conseil dadministration de a Cnav a fixé les montants
des paramétres financiers pm\rhg prestations d'action sociale servies & compter du 1er janvier
2017 ~
Lire fa sutte (=)
Voir toutes les actualtés (3)
—m

L’écran suivant s’affiche :

Ve Partenaires
% Action Sociale

Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsgue vous
passe. avez fini d'accéder aux services authentifiés.

2 Identifiant:

3 Mot de passe:

Saisir l'identifiant (2) renseigné sur le formulaire de préinscription, puis le mot de passe recu
par mail (3) et cliquer sur "Se connecter” (4).
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Lors de votre premiére connexion en tant qu'abonné, vous devez modifier votre mot de passe :

Vous devez cliquer sur le lien « Changer mon mot de passe » (3).

Changer mon mot de passe (;

£~y Partenaires

Action Sociale ) |
Recherchs par mot(s) clé(s Q Déconnexion

Le portail des professionnels de I'action sociale

S’affiche ensuite la fenétre vous invitant a changer votre mot de passe.

N i# Les services u Les actualités 1 Ladocumentation

Ancien mot de passe :

Nouveau mot de passe :

Confirmer le nouveau mot de passe :

OK

L’ancien mot de passe est celui qui a été transmis via email par la caisse de retraite.

Le nouveau mot de passe (5) doit comporter entre 8 et 12 caracteres et ne pas comporter d'accent
ou de caractére spécial. Il doit étre alphanumérique avec au moins un chiffre. Bien mémoriser ce
nouveau mot de passe et retenir si sa saisie est effectuée en majuscules ou minuscules. La saisie
devra étre identique lors des futures connexions.

Le nouveau mot de passe doit étre saisi de nouveau dans la zone « Confirmer le nouveau mot de
passe » (6).

Aprés saisie des données, cliquer sur le bouton "OK".
a. L'écran ci-dessous apparait :

Rappel : login et mot de passe doivent étre impérativement mémorisés.

] Wn Les services m Les ité m La
—
Accuei Changemen(d1 |asse

Votre mot de passe a été modifié avec succes.

L1

Changement de mot de passe

12/36
Maitrise d’Ouvrage Action Sociale



Sa session étant ouverte, I'utilisateur pourra revenir a la page d’accueil en cliquant sur 'icéne #
(7), ou accéder a ses services (8).

Les services sécurisés du portail sont affichés dans le menu « Les services ».
Le prestataire a alors la possibilité d’accéder aux informations et aux services personnalisés (8).

7\ Partenaires Changer mon mt de passe ()
Action Sociale
Q Décannesian (O)
Le portail des professionnels de Faction sociale 8 — . -
annicté =n tant que

M u Loracnaits Lo documenaton

EVALUATIONS HISTORIOUE DES ECHANGES

> Commands désalustion > Hstorique prestatars

> Evaluations transmises

> Transmission des évaluations
> Gestion du mode déconnecté
> Synchranisatien

> Bardereaux ds paiements

> Evaluations en cours

1.1.3 La création des utilisateurs

L’administrateur peut créer un ou plusieurs utilisateurs qui auront acces aux services sécurisés du

portail.

1%¢ étape - Cliquer sur le menu "Les services", sous-menu « Administration » et « Modification
inscription » (1).

(Y Partenaires Changer man mo s passs (3)

Action Sociale

Le portail des professionnels de Faction sociale X
Connecté en tant que

Q Déconnesian (O)

M " s octtts . Lo documernion

1 ADMIMSTRATION EVALUATIONS HISTORIQUE DES ECHANGES

> Moddication inscription > Commande dévaluation > Historique prestataire

> Evaluations transmises

> Transmission des évaluations
> Gestion du made déconnecté
> Synchronisation

> Bordereaux de paiements

> Evaluations en cours.

L’écran suivant s’affiche, sur lequel on voit les coordonnées de I'administrateur ayant réalisé la

préinscription (2) :
Accueil Les services Agministration Modification inscnption
w
Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345676087451
Email : gnesg@ir it
Téléphone : 0620252536

Parenare  Uliisaleurs  Conwentions  Adresse

Nom partenaire (*) Association Ciel Blew
SIRET 12345678967451
Email () griezifrfr
2 Téiéphone (') 0620252538

Vahder Annuler
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Zéme

étape — Cliquer sur 'onglet "Utilisateurs" (3)

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678998745

Email : alexandre@fr fr
Téléphone : 03 02 01

&

Partenaire Utilisateurs. Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action

AlexT GRIZZ| Alexandre '

Hom (%}
prénom
Lagin {*)
I
a6
Administrateur [7]
3%"¢ étape — Créer un (ou des) utilisateur(s) :

Le nom, prénom, numéro de téléphone et mail du nouvel utilisateur sont a renseigner.

Remarque :
Le numéro de téléphone doit étre saisi sous la forme "nn nn nn nn nn". Le champ ne doit pas
comporter plus de 14 caracteres.

Le login (identifiant) est choisi librement en respectant les normes suivantes :
- Il peut étre alphanumérique. Il ne doit pas comporter d'accent ou de caractere spécial
(apostrophe, espace...).
- Il doit étre différent pour chaque utilisateur

IMPORTANT : le login doit étre transmis par 'administrateur au nouvel utilisateur pour une future
connexion.

Le nouvel utilisateur peut disposer d’un statut "Administrateur" qui permet :
- La modification des informations partenaires,
- la modification de I'adresse du partenaire conventionné,
- I'ajout d’autres conventions,
- la création, modification et suppression des utilisateurs.

Pour lui attribuer ces droits, cliquer sur la case a cocher située apres "Administrateur" (4)

4

Administrateur [

Aprés saisies et cliqué sur le bouton "Valider", l'utilisateur est créé.
Celui-ci recoit par email son mot de passe temporaire qu’il devra utiliser lors de sa premiére
connexion a PPAS.
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Dans l'exemple suivant, une structure d’évaluation (partenaire: Association Ciel Bleu),
conventionnée avec la CARSAT Nord-Picardie crée deux utilisateurs.

Exemple de création d’un évaluateur non administrateur :

Sur l'onglet "Utilisateurs" du partenaire Association Ciel Bleu, I'administrateur ayant pour login
Alex7 crée I'évaluateurnon administrateur MARTIN Mikael :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678908745
Email : alexandre@fr fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utiisateurs Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action

AlexT GRIZZI Alexandre L4
Hom (%) MARTIN
Prénom (*) Mikae!
Login (%) Martin37
Téléphone (7) 0302 040508
Mail (%) martin3T@fr.fr

Administrateur []

Aprés avoir cligué sur le bouton "Valider", I'évaluateur MARTIN Mikael est inscrit : son login, nom,
prénom et son statut (non administrateur) sont affichés dans le tableau suivant (5) :

Login Nom Prénom Administrateur Action

AlexT GRIEZZI Alexandre v

| Wartin37 WARTIN Mikael 5 8

Un message est envoyé a I'adresse mail de Martin Mikael (martin37@fr.fr) afin de I'informer de
son inscription au portail et de lui délivrer son mot de passe.

Remarque :

Lors de la création de l'utilisateur, les saisies en cours peuvent étre annulées en cliquant sur le
bouton "Créer utilisateur" (6)
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m Créer utilisateur

Nom (%) GRIZZI Nom (%)

6 Frénom (%) Micaél Prénom [%)
Login GRIZZT Login [

Téléphone [%) Téléphone (%)

Mail (%) Mail (%)

Administrateur
Administrateur [ o

Exemple de création d’un évaluateur avec le profil administrateur :

L’administrateur ayant pour login Alex7 crée le deuxiéme évaluateuradministrateur SOLEIL
Solange :

Mom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345673998745
Email : alexandre@fr. fr
Teléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilisateurs. Conventions. Adresse
Login Nom Prénom Administrateur Action
AlexT GRIZZ| Alexandre v
Martina? MARTIN Mikael 8
Solange7 T8 SOLEIL Solange s
Créer utiisateur
Hom (%)
Prénom (*)
Login (*)

Téléphone (%)
Mail )

Administrateur [7]

Aprés avoir cliqué sur le bouton "Valider" :

e [évaluateur SOLEIL Solange est inscrit: son login, nom, prénom et son statut
(administrateur) sont affichés dans le tableau

e un message est envoyé a I'adresse mail de SOLEIL Solange (solange778@fr.fr) afin de
l'informer de son inscription au portail, et de lui délivrer son mot de passe.

Au final, on obtient les informations suivantes (qui récapitulent les droits de chaque utilisateur) :
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mailto:solange778@fr.fr

Nom : Association Ciel Bleu
Siret: 12345673998745
Email : alexandre@fr fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Utilisateur: c Adresse
Login Hom Prénom Administrateur Action
AlexT GREZI Alexandre v

Wartin37 WARTIN Wikael 8
Solange778 SOLEIL Solange s

Les utilisateurs dont les identifiants (login) sont Alexandre7 et Solange778 pourront avoir acces au

service "Administration" de PPAS.

Procéder de méme (3°™ étape) pour la création de tous les utilisateurs prévus.

1.1.4 Les connexions suivantes en tant qu'abonné

Dans la partie supérieure droite de la page d’accueil, cliquer sur "Connexion” (1).

/Y Partenaires
“._# Action Sociale

Le portail des professionnels de l'action sociale

Comnaxion (&)

\busn‘émspasmeinsuil?@

# @ lesservices  wm Lesactualités  m Ladocumentation 5 Notre offre pour les retraités

\ .

5 f
.

28-11-2016 - Parametres financiers des prestations d'action

sociale pour I'année 2017

Lors de sa séance du§ no 2018, te Conseil d'administration de la Cnav 2 fixé les montants des.

=7 paramétres financiers pour le restations daction sociale servies & compter du fer janvier 2017
<

_—
\\,\' - -
Voir toutes les actuaiités (3) o

Ty

L’écran suivant s’affiche :
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Une nouvelle version du portail Partenaire Action Sociale vient d'étre mise en
ligne.

Vous pouvez consulter les manuels concernant votre activité dans la
Documentation.
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/[ Partenaires

Action Sociale

Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous
passe. avez fini d'accéder aux services authentifiés.

2 Identifiant:

3 Mot de passe:

Taper votre identifiant (login) (2) et votre mot de passe (3), puis clic sur le bouton « Se
connecter » (4).

Remarque :

En cas de probléme de connexion, contacter I'assistance fonctionnelle en cliquant en bas de page

sur le lien « contact » (2).

Plan du sitz Qi SoMmMeEs-nous 7 AQ t Mentions légales A it Copyright

Aprés complétude du formulaire, cliquer sur le bouton "Envoyer" (1). Il sera adressé a I'assistance
fonctionnelle de PPAS.
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f-) Partenaires

Action Sociale

Q
Le portail des professionnels de l'action sociale
w i Les services u Les actualités u La documentation A Notre offre pour les retraités
Accusil - Contact
Contact
Numéro de convention*
Plan du site
Institution
FAQ Département
_ e
Nom*
Mentions Egales.
Prénom
Email*
Téléphone®
Motifs @ Probléme de navigation, d'affichage
@ Probléme daccés & lespace abonné ou & vos rubrigues
s , remarques, c &
©) Demange dinformations sur les aides.
@ Autres questions
Texte

*Champs obligatoires
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1.1.5 Que faire en cas d'oubli de mot de passe ?

Cliquer sur le lien "connexion” (1) sur la page d'accueil en cas d'oubli de mot de passe.
1
f') Partenaires comexon (&)
Actionsoclals Recherche par mol(s) clé(s| Q Vous n'étes uﬂsencnrelnscrﬂ?@
Le portail des professionnels de l'action sociale
Cliquer ensuite sur le lien « Mot de passe oublié ? » (2).
4 Partenaires
Action Sociale
Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous
passe. avez fini d'accéder aux services authentifiés.
Identifiant:

Mot de passe:

SE CONNECTER EFFACER

Saisir les informations nécessaires pour la transmission d’'un mot de passe temporaire : I'identifiant
(3), le mail de l'utilisateur enregistré (4), et la saisie du captcha (5).

13

w i3 Les services 1 Les actualités 1 La documentation 4, Notre offre pour les retraités

Saisir vos informations personnelles. Un mail contenant un mot de passe temporaire vous sera envoyé.

Identifiant :
3
Mail de l'utilisateur enregistré :
4
Veuillez recopier les caractéres qui apparaissent ci-d yus en respectant la
5 _’ Y Z C
5 Saisir les caractéres ici.

:

Aprés saisie des informations et clic sur le bouton "Enregistrer" (6), un mot de passe provisoire
vous sera envoyé par mail. Vous aurez a le changer aprés vous étre connecté (voir chapitre 2.2).
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1.1.6 Que faire en cas d'oubli d’'identifiant ?
Un administrateur PPAS peut consulter les identifiants de chaque utilisateur : aprés connexion et
clic sur le menu "Les services", sous-menu « Administration » et « Modification inscription », les
informations du partenaire s’affichent.

Exemple pour le partenaire Association Ciel Bleu :

Accueil Les services Administration Modification inscription
w

Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678987451
Email : griezi@fr.fr
Téléphone : 0620252538

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678987451
Email (*) griezi@fr.ir
Téléphone (%) 0620252538

Aprés clic sur 'onglet « Utilisateurs » (1), 'administrateur peut consulter les login, nom, prénom et
statut d’administration de chaque prestataire inscrit.

Partenaire Utilizateurs Conventions. Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
Alex? GREZI Alexandre 4

Martina? MARTIN Mikael 8
Solange7 T8 SOLEIL Solange '

En cas de probléeme de connexion, contacter I'assistance fonctionnelle en cliquant en bas de page

sur le lien « contact » (2). .
2

Plan du site Qui sommes-nous 7 A ( t Mentions lgales Accessibilitd Copyright
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1.1.7 Peut-on modifier le mot de passe ?

Oui, par le menu "Changer mon mot de passe”, chaque utilisateur déja inscrit (qu’il ait accés au
service "Administration" ou non) peut modifier son mot de passe.

e Rappel : le mot de passe choisi doit comporter entre 8 et 12 caractéres et ne pas
comporter d'accent ou de caractere spécial (apostrophe espace...). Il doit étre
alphanumérique avec au moins un chiffre.

1.1.8 Peut-on modifier une inscription ?
Oui, mais cette possibilité est offerte uniquement aux utilisateurs qui sont administrateur de PPAS.

L’ensemble des modifications est réalisé via le menu «LlLes services» et sous-menus
« Administration », « Modification inscription ».
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2. Modification des informations partenaires

Aprés clic sur le menu «Les services », sous-menu « Administration » et « Modification
inscription »", I'écran suivant s’affiche (exemple du partenaire Association Ciel Bleu conventionnée
avec la CNAV Nord Picardie) :

Accueil - Les services - Administration - Modification inscription

w

Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret: 12345678987451
Email : alexandre@fr.fr
Téléphone : 0620252538

1 Partenaire  Utiisateurs  Conventions  Adresse
Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678987451
Email (*) alexandre@fr.fr
Téléphone (%) 0620252538

Sur l'onglet « Partenaires » (1), 'administrateur peut modifier ou compléter le nom, le SIRET,
I'email ou le numéro de téléphone de sa structure : aprés modification ou ajout de données, cliquer
sur le bouton « Valider ».

Exemple de modification d’email :

HEES
Email (] slexsndre@fi fr Email (¥} alexandre€2@fr.fr

Telephone (* 0302 010509 Téléphone (%) 0302010508

Aprés avoir cliqué sur le bouton valider, les modifications sont affichées en haut de la page (1) :
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Nom : Association Ciel Bleu

Siret: 12345678987451 1
Emall : alexandre62@fr.fr
Téléphone : 0620252538
Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678987451
Email (%) alexandreG2@fr fr
Téléphone (7) 0620252538

2.1 Modification des informations utilisateurs

Aprés avoir cliqué sur le menu « Les services » sous-menu « Administration » et « Modification
inscription », les informations du partenaire s’affichent.

Exemple pour le partenaire Association Ciel Bleu.

Accueil Les services - Administration Modification inscription

=
w
Modification inscription
Nom : Association Ciel Bleu

Siret : 12345678987451
Email : alexandreG2@fr.fr

Téléphone : 062 1
Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Nom partenaire (%) Association Ciel Bleu
SIRET 1234567898745
Email () alexandre62@fr.fr
Téléphone (%) 0620252538

Aprés clic sur 'onglet « Utilisateurs » (1), 'administrateur peut consulter les login, nom, prénom et
statut d’administration de chaque évaluateur inscrit.

Partenaire Utilisateurs Conventions. Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
AlexT GRIZZ| Alexandre "

Martin37 WARTN Mikael B8
Solange778 SOLEIL Solange s

Aprés avoir cliqué sur la ligne de I'évaluateur dont les données sont a modifier pour afficher son
nom, prénom, login, numéro de téléphone, mail et statut « Administrateur ».
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Pour exemple :

L’administrateur ayant pour login Solange778 a cliqué sur la ligne comprenant I'évaluateur SOLEIL
Solange (Login : SOL778) qui est administrateur (2) :

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
AlexT GRIZZ! Alexandre v

Martin3? MARTIN Mikael %]
SolangeT78 SOLEIL Solange s

Créer utiisateur

Hom (%) SOLEIL
Prénom (*) Solange
Login (%) Solange778

Telephone (%)

Mail (*)

Administrateur

Remarque :

- Le login (identifiant) ne peut étre modifié par 'administrateur

0302040507

solangeFT8@fr.fr

- Le numéro de téléphone doit étre saisi sous la forme "nn nn nn nn nn". Le champ ne doit
pas comporter plus de 14 caractéres.

Exemple de modification du numéro de téléphone de SOLEIL Solange (login : SOL778) :

Partenaire Utilisateurs. Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
Alex? GRIZZ! Alexandre v

Martina? MARTIN Wikae! 8
Solange778 SOLEIL Solange £

Créer utiisateur

Téléphone (7)

Mail (*)

Administrateur

Hom {*) SOLEIL
Prénom (*) Solange
Login (%) Solange778

0302040507

solange FTB@fr.fr

Apres modification et cliqué sur le bouton « Valider », les données sont enregistrées :
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Téléphone (%) 03 020402 27

Mail (%) solange 7 78@1rfr

L’administrateur peut modifier les droits d’administration d’'un autre évaluateur via I'utilisation de la
case suivante (3) :

3

Administrateur [

Le statut "Administrateur" permet :

- la modification des informations partenaires,

- la modification de I'adresse du partenaire conventionné,
- l'ajout d’autres conventions,

- la création, modification et suppression des utilisateurs.

Pour attribuer ces droits a un évaluateur non administrateur, cliquer sur la case a cocher
« Administrateur » puis sur le bouton « Valider » (4)

Administrateur
:

Pour supprimer les droits d’administration dun autre utilisateur, décocher la case
« Administrateur » puis cliquer sur le bouton « Valider » (5)

Administrateur []

:

Remarque :

Un administrateur ne peut pas supprimer ses droits d’administration : il peut modifier uniquement
les droits d’'un autre utilisateur.
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Exemple d’attribution de droits

"Administrateur"

a MARTIN Mikael (login :

Martin37) par

I'évaluateur GRIZZI Alexandre (login : Alex?) :

Partenaire Utilisateurs. Conventions Adresse
Login Nom Prénom Administrateur Action
AlexT GRIZZI Alexandre v

| Martina7 MARTIN Mikael 8 |
Solange778 SOLEIL Solange 4

Créer utiisateur

Hom (%)
Prénom (*)
Login (*)
Téléphone (*)
Mail (*)

Administrateur

MARTIN

Mikae!

Martin37

030204 0506

martin37@fr.fr

6

Aprés avoir cliqué sur la case a cocher « Administrateur » puis sur le bouton « Valider » (6),
I'évaluateur ayant pour login Martin37 pourra utiliser les services d’administration du portail.

Le tableau suivant affiche que cet évaluateur dispose d’un statut « Administrateur » (7) :

Hom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678998745
Email : alexandre62@fr. fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilisateurs. Conventions. Adresse

Login Nom Prénom Administrateur
Alex? GRIZZI Alexandre v

Martin37 MARTIN Mikael b

Solangs778 SOLEIL Solange v

Action

Exemple de suppression des droits « Administrateur » de SOLEIL Solange (login : Solange778)

par 'évaluateur dont le login est Alex7 :

Partenaire Utilisateurs. Conventions Adresse
Login Nom
Alex? GRIZZ|
Martin37 MARTIN
Solange778 SOLEIL

Créer utiisateur

Nom (%)
Prénom (*)
Login (*)
Téléphane (%)
Mail ()

Administrateur

8

SOLEIL
Solange
Solange778
0302040522

solange778@fr fr

Valider

Prénom
Alexandre
Mikael

Solange

27136
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Action
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Aprés avoir décoché la case « Administrateur » et cliqué sur le bouton « Valider » (8), 'évaluateur
ayant pour login Solange778 n’aura plus accés aux services d’administration du portail.

Partenaire Utiisateurs Conventions Adresse

Login Hom Prénom Administrateur Action
Alex? GRIZZ! Alexandre v

Martina7 MARTIN Mikagl L

Solange7TE SOLEL Solange u

2.2 Suppression d’un utilisateur

Aprés avoir cliqué sur le menu « Les services » sous-menu « Administration » et « Modification
inscription », les informations du partenaire s’affichent. Voici pour exemple les données du
prestataire Association Ciel Bleu.

Accueill Les services Administration Modification inscription

s
Modification inscription
Nom : Association Ciel Bleu

Siret : 12345678987451
Email : alexandre62@fr.ir

Teéléphone) 538
1
Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Nom partenaire (%) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678987457
Email (%) alexandre62@fr fr
Téléphone (°) 0620252538

Aprés avoir cliqué sur I'onglet « Utilisateurs » (1), 'administrateur peut consulter les logins, noms,
prénoms et statut d’administration de chaque évaluateur inscrit :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345673998745
Email : alexandre62@ fr.fr
Téléphone : 03 02 01 0509

Partenaire Utilisateurs. Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
Alex7 GRIZZI Alexandre v

Martin37 MARTIN Mikael 4

SolangeTTa SOLEL Solange n 2
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La suppression d’un évaluateur non administrateur est possible via un clic sur la croix blanche de
la colonne "Action" (2).

Exemple de suppression de SOLEIL Solange (login: Solange778) par l'administrateur du
prestataire Association Ciel Bleu dont le login est Alex7 :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 123456769968745
Email : alexandreS2@fr.fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilizateurs. Conventions Adresse

Login Nom Prenom Administrateur Action

AlexT GRIZZI Alexandre v

Martin37 MARTIN Mikael v

SolangeTTs SOLEL Solange n 3

Aprés avoir cliqué sur la croix blanche (3) situé sur la ligne de I'évaluateur SOLEIL Solange, et
confirmation de la suppression (clic sur le bouton "OK") (4).

Voulez-vous vraiment supprimer cet utilisateur ?

m

L’évaluateur SOLEIL Solange ne figure plus dans la liste ci-apres :

Partenaire Utilisateurs. Conventions. Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
AlexT GRIZZI Alexandre v

Martin37 MARTIN Hikael v
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2.3 Suppression d’'un utilisateur/administrateur :

Apres clic sur le menu «Lles services» sous-menu « Administration » et « Modification

inscription », les informations du partenaire s’affichent. Voici pour exemple les données du
prestataire Association Ciel Bleu.

Accuei Les senvices Administration Modification inscription

L]

Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678087451
Email : alexandre62@fr.ir
Téléphone : 0620252538

1

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire () Association Ciel Bleu
SIRET 12345678987451
Email (%) alexandre62@r.fr
Téléphone () 0620252538

Valider Annuler

Aprés avoir cliqué sur I'onglet « Utilisateurs » (1), 'administrateur peut consulter les logins, noms,
prénoms et statut d’administration de chaque évaluateur inscrit :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret: 123456T8998745
Email : alexandreS2@fr fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utiizateurs: Conventions. Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
Martina7 MARTIN Mikael v

Alex? GRIZZI Alexandre B

Pour supprimer le compte un autre utilisateur/administrateur, I'administrateur doit d’abord lui retirer
ses droits d’administration pour pouvoir ensuite le supprimer.
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Exemple de suppression de MARTIN Mikael (login : Martin37) par /'évaluateur dont le login est

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Login Nom Prénom 2 Administrateur Action
Martin37 MARTIN Mikael L4
Alex? GREZZI Alexandre v
Créer utiisateur
Hom () MARTIN
Prénom (*) Mikae!
Login () Msrtin37

Téléphone (7}

Mail (7}

0323267363

martin3T@frfr

Administrateur

Aprés avoir cliqué sur la ligne de I'évaluateur MARTIN Mikael (login: Martin37) (2), ses
informations personnelles sont accessibles.

Lui retirer ses droits d’administration en décochant la case « Administrateur », puis cliquer sur le
bouton « Valider » (3).

Administrateur

:

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action

AlexT GRIZZ| Alexandre L4

Martin37 WARTN Mikael 8 4

Vioulez-vous vraiment supprimer cet utilisateur ?

15

[k ] [ ]

Aprés clic sur la croix rouge (4) située sur la ligne de I'évaluateur MARTIN Mikael, et confirmation
de la suppression (clic sur le bouton « OK ») (5), I'évaluateur ne figure plus dans la liste ci-apres :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678998745
Email : alexandreS82@fr fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilisateurs. Conventions. Adresse
Login Nom Prénom Administrateur Action
Alex? GRIZZ| Alexandre v
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Remarque :
- Un administrateur ne peut pas supprimer ses droits d’administration : il peut modifier
uniquement les droits d’un autre utilisateur.
- Un administrateur doit au minimum étre inscrit sur le compte.

2.4 Modification d’une convention

Pour toute modification d'une convention déja validée, merci de vous rapprocher de
l'administrateur caisse de la région concernée.

2.5 Modification de I'adresse du partenaire
Aprés avoir cliqué sur le menu « Les services » sous-menu « Administration », et « Modification

inscription », les informations du partenaire s’affichent. Voici pour exemple les données du
prestataire Association Ciel Bleu.

Accueil Les services - Administration Modification inscription
(1]

Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678087451
Email : alexandre62@fr.ir
Téléphone : 0620252538

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse 1
Nom partenaire (%) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678987451
Email ) alexandre62@fr.fr
Téléphone (*) 0620252538
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Apres avoir cliqué sur I'onglet « Adresse » (1), 'administrateur peut consulter 'adresse saisie lors
de la préinscription.

Nom : Azzociation Ciel Bleu
Siret: 12345673998745
Email : alexandreS2@fr.fr
Téléphone : 03 02 01 05 08

Partenaire Utilisateurs Conventions. Adresse

Association Cigl Bleu

Bat 33

107 Bis |Z| Esplanade IZI Madrid

BP91338

62000 ARRAS Nom Cedex

Valider Annuler

Toutes les données peuvent étre modifiées ou complétées excepté la raison sociale de la
structure.

Exemple de modification de la boite postale :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678995745
Email : alexandreS2@fr fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilizateurs Conventions Adresse

Aszociation Ciel Bleu

Bat 33
107 Bis |ZI Esplanade |ZI Mzdrid
BP1972
62000 ARRAS Mom Cedex

Canton

Valider Annuler
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Apres saisie ou modification des données et clic sur le bouton « Valider », les informations sont
mises a jour.
2.6 Peut-on ajouter une nouvelle convention ?

Oui, mais cette possibilité est offerte uniguement aux utilisateurs qui sont administrateurs de
PPAS.

IMPORTANT : le partenaire doit préalablement passer convention avec la caisse du régime
de retraite dont dépend la nouvelle convention, qui lui délivrera un nouveau code convention.
Ce code doit étre connu du partenaire pour ajout de la convention sur PPAS.

Apres clic sur le menu «Les services » sous-menu « Administration », et « Modification
inscription », et sélection de l'onglet « Conventions » (1), sont affichées les informations
suivantes pour chacune des conventions passées avec la caisse de retraite :
- Le régime de retraite (CNAV, DGAFP, CNRACL ou CAVIMACQC),
- Lacaisse de retraite (les CARSAT, la CNAYV lle de France, les CGSS, FPE — pour Fonction
Publique d’Etat, CNRACL ou CAVIMAC),
- Le code convention (code transmis par la caisse de retraite au partenaire),
- Le type de convention,
- Etat de la convention (« validé » si validé par I'administrateur régional, « en attente de
validation » par 'administrateur régional).

Exemple des données d’une structure d’évaluation du département 62, conventionnée avec la
CNAYV Nord-Picardie (département 62) ayant pour code convention "757300" :

Accueil - Lesservices - Administration - Modification inscription
T
Modification inscription
Nom : Association Ciel Bleu

Siret : 12345678987451
Email : alexandre62@fr.fr

Téléphone : 0620252538
1
Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Régime Caisse Code convention Type convention Etat convention
CNAV CARSAT Nord picardie 9059003C Structure d'évaluation validé

Régime (%)

Caisse (%)

=] =]

Type ()

Code convention (%)
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Création d’'une nouvelle convention établie auprés de la caisse de retraite CNAV par la structure
d’évaluation Association Ciel Bleu — le code convention transmis par la caisse au partenaire est
"CL19720812" :

Accueil Les services Administration Modification inscription

L]

Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678987451
Email : alexandre62@ir.ir
Téléphone : 0620252538

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Régime Caisse Code convention Type convention Etat convention
CHNAV CARSAT Nord picardie 9039003C Structure d'évaluation validé
CNRACL CNRACL CL19720812 Structure d'évaluation en attente de validation
Régime (*) CNRACL E|
Caisse (%) CNRACL E|
Type (%) Strueture d'évaluation |Z|
Code convention (*) CL19720812

Valider

Aprés sélection du type de régime, de la caisse de retraite, du type de convention et saisie du
code convention, cliquer sur le bouton « Valider ».

La nouvelle demande de convention est consultable sur le tableau récapitulatif suivant :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678987451
Email : alexandre62@ir it
Téléphone : 0620252538

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Régime Caisse Code convention Type convention Etat convention
CNAV CARSAT Nord picardie 9059003C Structure d'évaluation validé
CNAV CARSAT Nord picardie 19721208 Structure d'évaluation validé
| CNRACL CNRACL CL19720812 Structure d'évaluation €n attente de validation

Créer convention
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ATTENTION :

Pour étre effectif, tout ajout de convention doit faire I'objet d'une validation par I'administrateur
régional de la caisse de rattachement.

Apres validation I'état de la convention passera de I'état « en attente de validation » a I'état
« validé ».

En cas d’invalidation par 'administrateur régional un mail de confirmation d’invalidation sera
transmis pour avertir 'administrateur partenaire.

2.7 Peut-on invalider une nouvelle convention ?

L’administrateur régional caisse aura la possibilité d’'invalider la convention saisie par
I'administrateur partenaire, si cette derniére comporte des erreurs par exemple.

Apres cette invalidation 'administrateur partenaire recevra le mail d’'information ci-dessous :

Ce mail indique le numéro de la convention invalidée (1) ainsi que le nom de la caisse (2).

De: noreply@carsat-bfc. fr

A:

C:

Objet: Mail de confirmation : invalidation de convention
Bonjour, 1

Je suis au regret de vous informer que la convention n® Mikal382 n'a pas pu étre validée par la caisse CARSAT Nord picardie.
Merci de bien vouloir contacter I'administrateur de votre caisse.

Cordialement
Administrateur PPAS
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