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0G : RECHERCHER UN UTILISATEUR

e Aller dans l'onglet « Mon équipe »

o

2 ALLALOU Michel

SIA
PYRE
CESNAC
CRNA-E
CRNA-N
ORLY-AG
DTl
CDG-LBG
CRNA-Q
CRNA-SE
CRNA-SO
SMNA-SE
SHA-OI
SMA-CE
DSNA-SDRH
SHAN

Mentions ligales

® oui Non

EXPORTER

Gérant organisme

e Rentrer le NOM de I'utilisateur dans la barre de recherche :

Nom

Si l'utilisateur est actif : Cocher « Oui »

S’il n’est pas actif : Cocher « Non »

® Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ». .

Fiches Gérant Organisme
0G : Rechercher un utilisateur

= Toutes mes activités

AIOUTER UN UTILISATEUR

RECHERCHER
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1G : CREER UN UTILISATEUR

Avant d’ajouter un utilisateur, il faut s’assurer que I'Utilisateur n’existe pas dans votre
organisme :

- Sl s’agit d’'une mutation : voir fiche 5G - « Reconfigurer un compte utilisateur ayant
changé d’organisme »
- Sinon, poursuivre la présente fiche.

e Aller dans l'onglet « Mon équipe »

METEOR = Toutes mes activités

=l MON EQUIPE

| a | Liste des utilisateurs organisme

- rml At @ow | non
Actes di

EXPORTER RECHERCHER

SIA
PYRE

CESNAC
!l CRNAE
FAQ CRNA-N
ORLY-AG
DTl
5] CDGLBG
Wien CRNA-O
Organisme: CRNA-SE
Lc CRMA-SO
a2 W ALLALOU Michel FOR SNA-SE Gérant organisme
PSN SNA-OI

SMA-CE

DSNA-SDRH
n e
- Wentions Iégales

¢ Rentrer le NOM de 'utilisateur dans la barre de recherche :

Nom

Si l'utilisateur est actif : Cocher « Oui »

S’il n’est pas actif : Cocher « Non »

® Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ».
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1. Dans le cas ou I'utilisateur n’existe pas, suivre les étapes suivantes :
e Aller dans l'onglet « Mon équipe ».

METEOR = Toutes mes activités
- : MON EQUIPE AI[IH[IIUIIUTIIJSMEI.I!

a | Liste des utilisateurs organfsme

Hom Actif (@) oui Non

Actes de EXPORTER RECHERCHER

3 ORGANSME &
Communicatil SIA
PYRE
CESNAC
= CRNAE
= CRNAN
ORLY-AG
DTl
B CDGLBG
Klen CRMNA-O
Organisme CRNA-SE
Lc CRNA-SO
o ALLALOU Miche FOR SNA-SE Gérant organisme
SNACE

DSNA-SDRH
n =
- Wentions igales

e Cliquer sur « Ajouter Utilisateur ».

METEDR = Toutes mes activitcs
Lol MON EQUIPE >:| il

Liste des utilisateurs organisme

Nem actit (@) oul Hon
| ook | woiocic |
HOM PREAON 3 IDATIFIANT 3 ORGANISME 3 PROFIL &
BEHAGUE Fiéderic lederic bl iagus SNAN Géranl vrganisine
CARFI Adrien adrien canel SNAN Intame
CHABENIUK Laure laure.chageniuk SNA-N Interne
DANEL Eric cric.dane| SNAN Interne
DLLORUL Ltenne elenne dsborde ENAN Intarme
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Une page s’ouvre sur le coté droit, comme ceci :
CREATION 'UN UTILISATEUR ORGANISME X

Description
Organisme  SNAN
Nom*
Prénom™
Actir Oui Non
Profil”
Courriel”
Téléphone fixe
Numéro de téléphone portable
Fonction
Activité(s)
Activité(s)” ForATCO

LicATCO

PSNA

e Entrer les renseignements demandés : nom, prénom, etc...

Les champs annexés d’une étoile sont obligatoires

e Cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».

Un message flash (qui reste peu de temps) apparait en bas de la page confirmant la création de
l'utilisateur.

La page suivante s’ouvre alors : c’est un récapitulatif.

ol VO EQUIPE/ FREDIH MERCKURI A e

Description
DESCRIPTION
Nom

ORGANISME(S)
Prénom
ALERTES
identifiant
COMPTE(S) Q-PULSE
Actit
Profil
Courriel
Téléphone fixe
Numero telephone portable

Fonction

Point focal

Activite(s)

Activite(s)  ForATCO

e Pour finaliser la création du compte, cliquer sur « Envoyer une notification
d’initialisation du mot de passe ».

v

Un message rapide apparait en bas de la page confirmant 'envoi.
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2. L'’utilisateur existe mais n’est pas actif: Cela peut arriver lorsqu'un agent change
d’organisme.

» Voir fiche 5G - « Reconfigurer compte utilisateur ayant changé d’organisme ».

Fiches Gérant Organisme
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2G : ACTIVER / DESACTIVER UN
UTILISATEUR

Lorsqu’un agent de votre organisme s’absente pendant une période (détachement, OPEX,...), il
serait préférable de désactiver 'agent pendant son absence et de le réactiver a son retour. Ceci
permettrait d’éviter des erreurs d’affectation de tache, etc...

e Aller dans l'onglet « Mon équipe »
METEOR

= Toutes mes activitts

S MON EQUIPE

Liste des utilisateurs organisme

o -

actif (@) oyl

nan
[ worow
Nou PRENON 3 IDEATIFIANT ORGANSE 5 PRIFL +
BEHAGUE Frédéric Tedri bo agus SNAN Géranl o ganisime
CARFI Adrien adrien canel SNAN Inteme
CHABENIUK Laure laure chabeniuk SNAN Inteme
DANEL Eric cric gane| SNAN Intcme
DLLORUL Ltienne etienne.dzborde SNAN Inteme
DELAGE Vincenl vincenl delage SNAN Inlaing
FORGFT Jdulie julie forget SNAN Inteme
GARNIER Damien damien.garmier SNAN Inteme
GRUHN Lioncl lional grunn SNAN Intome
KLIAWA Philippe: philppe kujawa SNAN Inteme
LAMELIN Beard Lermard kamblin SNAN Inteing

AOUTER UN UTILISATEUR

Rentrer le NOM de l'utilisateur dans la barre de recherche :

Nom

Fiches Gérant Organisme
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Pour désactiver un utilisateur :

e Dans « Actif » : Cocher « Oui »

® Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ».

e (Cliquer sur le profil de I'agent que vous souhaitez désactiver.
e Cliquer sur « Modifier » dans la sous-partie « Description »

Créé 1e13/06/2019 210:08-05 par METEOR FEPRISE

Description
DESCRIPTION

- Nom
Mon éauipe ORGANISME(S) erénom

ALERTES Identitiant
COMPTE(S) Q-PULSE Actit
Profil

Courriel

Téléphone fixe

Numéro de téléphone portable

Fonction

Activité(s)

Activité(s)  ForATCO

e Dans le champ « Actif » : Cocher « Non »

e Puis, cliquer sur SAUVEGARDER

Pour activer un utilisateur :

e Dans « Actif » : Cocher « Non »

® Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ».

e Cliquer sur le profil de I'agent que vous souhaitez activer.
e Cliquer sur « Modifier » dans la sous-partie « Description »

Description

DESCRIFTION

1E(8)

ALERTES

COMPTE(S) Q-PULSE

e Dans le champ « Actif » :
Acti (@) Oui
Profil*

Courriel*

e (liquer sur
3G : CHANGER LES DROITS

Hom

Prénom

Identifiant  vincont dola

actit O

Profil

Courriel  vincen! delagegbaviatio

Téldpnone fixe
Numéro de téiéphone portable

Fonction

Activiré(s)

Activité(s)

Cocher « Qui »

Non

Utilisateur interne

FOIATCO

Fiches Gérant Organisme
3G: Changer les droits
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Il est possible de changer le profil attribué a un agent. Ces profils sont détaillés dans les
« Généralités METEOR ».

e Aller dans l'onglet « Mon équipe ».

MET[DR = Toutes mes activités
.
* MON EQUIPE AIOUTER UN UTILISATEUR
Aol
Liste des utilisateurs organismg
N
P2
o éqine < Actit (@) oul nizn
oroms | oo |

NOM PRENON = IDENTIFIANT 5 ORGANISME & PROFL +
BEHAGUE Frdéiic fiedoric betiaguy SNAN Géanl viganisine
GAFRFI Adrien adrien cAbRl ENAN Intarne
CHABENIUK Laure laure chabeniuk SNAN Interne
DANEL Eric cric.danc SNAN Interne
DLEORDL Ltenne elienne.deborde SNAN Intzrne

DELAGE Vincent jincenl delagy SNA N Inle

e Rechercher I'agent dont les droits doivent étre modifiés via la barre de recherche en

renseignant son « Nom »,ensuite ACtif cocher « Oui » puis cliquer sur ERSSEEEETT
e (Cliquer sur son profil.

* Cliquer sur Ti[ss:

METEOR
" MON EOU|PE/ VINCENT DELAGE Créé le 13/06/2019 210:08:05 par METEOR REPRISE

Description
DESCRIPTION

Nom
ORGANISME(S)
Prénom

ALERTES Identifiant
COMPTE(S) Q-PULSE Actif
Profil

Courriel

Téléphone fixe

Numéro de téléphone portable

Fonction

Activité{s)  ForATCO
MODFER

e Dansle menu déroulant « Profil », choisir le profil a attribuer : Voir Généralités METEOR
pour connaitre les droits attribués aux différents profils (section 2. Profils utilisateurs
Organismes).

Activité(s)

Profil* Utilisateur interne -

Point de contact DSAC

Utilisateur interne

Seul un Administrateur DSAC peut attribuer le profil « Gérant Organisme ». Voir
Géneralites METEOR pour connaitre les droits attribués aux différents profils (section 3.
Contacts).

e C(Cliquer sur
4Gz : SUPPRIMER UN UTILISATEUR

Fiches Gérant Organisme

4G : Supprimer un utilisateur Page 117 sur 121




DSAC/ANA/PNA - Fiches réflexes METEOR - V5.0

Seul un utilisateur avec le profil « Gérant organisme » peut supprimer un utilisateur. Il y a
plusieurs cas ou un utilisateur devra étre supprimé de l'organisme :

- Création d’'un compte non nécessaire (doublant ou fausse manipulation)

- Un agent partant a la retraite

e Aller dans l'onglet « Mon équipe »

MET[DR = Toutes mes activités
Ml MONEQUIPE

Liste des utilisateurs organigme

actit @) ou mHan

NOM PRENON 3 IDENTIFIANT 5 ORGAMISNE 3 PRIFIL %
BEHAGUE Frédéric Nederic byt aguy SNAN Garanl wryanisine

GAFFI Adrien Adrien cAnel SNAN Interme

e Rechercher I'agent a supprimer de 'organisme via la recherche en renseignant son

« Nom », cocher « Qui » puis cliquer sur ol |
e (Cliquer sur son profil.

e Cliquer sur « Supprimer l'utilisateur »

Créé le 13/06/2019 210:08:05 par METEOR REPRISE

SUPPRIMER L'UTILISATEUR
a8
st Description
DESCRIPTION
a2 Nom
tion Sodios ORGANISME(S) i
ALERTES Identitiant
COMPTE(S) Q-PULSE Actit
Proi
Courriel
Téléphone fixe
Numéro de tétépnone portable
Fonction
Activité(s)
Activité(s) ForATCO
e (Cliquer « OUI »
o Voulez-vous vraiment supprimer cet utilisateur organisme 7

Remarque : si l'utilisateur est toujours concerné par des dossiers en cours, il ne pourra pas étre
supprimé ! (Il peut cependant étre désactivé, voir fiche 2G - «Activer / Désactiver un
utilisateur »)

5G : RECONFIGURER COMPTE UTILISATEUR
AYANT CHANGE D’ORGANISME

Fiches Gérant Organisme

5G : Reconfigurer compte utilisateur ayant
changé d’organisme
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Il n’est pas possible de changer 'Organisme d’un Utilisateur organisme. Dans le cas d'une
personne qui serait passée d’'un Organisme a un autre, il est nécessaire de :

Contacter I'administrateur METEOR PNA

5G : Reconfigurer compte utilisateur ayant Page 119 sur 121
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6G : AIOUTER / SUPPRIMER UN UTILISATEUR

EN CHARGE D’UN DOSSIER

Cette action est requise lorsque vous voulez qu'un agent soit renseigné comme « en charge du
dossier » transmis a la DSAC.

Elle doit aussi étre mise en ceuvre lorsque qu’'un agent est muté de son service : il devra se retirer
de « agents en charge du dossier » de tous les dossiers en cours et ensuite, renseigné le nouvel
agent qui aura ses dossiers a sa charge.

Pour cela:

1. Aller dans I'onglet « Dossiers ».

METEOR

Ll DOSSIERS

UOUTER UN DOSSIER
™
B &
Dossiers
Liste des dossiers
.
P23
itz Objet/ Identifiant / Ret Type Sélactionner
(=] suwt  Sélectonner ) Atficher les dossiers en préparation
oueRs Catégorie  Sélectionner | Afficher les dossiers incomplets
Atficher les dossiers ouverts
Afficher uniquement les dessiers 3 trater
® Afficher les dossiers clos en vigusur
— Afficher les autres dossiers clos
on campte
|_roici|
Nombre de dossiers = 3
CATEGORE + oBET $ CHACEIAC $ SV & OIRMIRE VERSION &
(7] 012141 Demande Approbation | Agrément DAD OUVERT - En cours, remarques DSAC & 1310612019
i Autorisation traiter 13:22 e
012841 Demande Approbation | Agrément DAD_LFaa_tH OUVERT - En cours, remarques DSAC & 1810612019 3
Autorisation traiter 15:56
012841 Demands Approbation | Agrément / Autorisation  DAD_LFST_1U OUVERT - Nouveau Dossier

Mentions légales

2. Aller dans le dossier auquel ajouter ou supprimer un utilisateur en charge.

Fiches Gérant Organisme
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METEOR
DOSSIERS / #013241v4.0 T
OUVERT - En cours, remarques DSAC a traiter e N .

La version que vous visualisez est en lecture seule. Pour apporter des changements au dossier, créez une nouvelle version

- Description Générale
DESCRIPTION GENERALE

TYPE DE DOSSIER

DESCRIPTION DETAILLEE

COMPOSITION DU DOSSIER

Activit(s)  ForATCO
objet  Nolificalion du 06/06/2019 de Mme BILLANT & Mme TROLEZ
DOSSIER(S) A REMPLACER Echéance souhaitée

COMMENTAIRES DSAC

AGEMTS DSAC EN CHARGE Echéance DSAC

Remplacé par
UTILISATEURS EN CHARGE

Type de dossier

REFERENCE REGLEMENTAIRE TITRE

Description détaillée

e Cliquer sur « Créer une nouvelle version »

3. Puis aller dans la rubrique « Utilisateurs de I'organisme en charge du dossier ».

Utilisateurs de I'organisme en charge du dossier

B <

e (Cliquer sur - pour ajouter un autre utilisateur en charge du dossier.

Remarque : seuls les utilisateurs faisant partie de l'organisme ayant un lien avec ce dossier
pourront y étre ajoutés.

e Pour enlever un utilisateur en charge, cliquer sur

ATTENTION : Toujours laisser au moins une personne en charge du dossier.
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