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A.D.I.L.E.O.L’association Adiléos 

Association de Développement et d’Intégration de Logiciels Economiques Orientés 
Social
▪ Indépendant, apolitique et aconfessionnelle, 

▪ Créée en 2014 pour donner une structure dynamique, stable et pérenne

▪ Association reconnue d’Intérêt Général à caractère social

▪ Soutenue par la Fondation Sopra Steria – Institut de France 

Adiléos est née d’un engagement de personnes de terrain avec des expériences 
professionnelles variées et utiles pour aider au développement de notre solution
▪ Autofinancée, 4 salariés, plus d’une dizaine de bénévoles

▪ Plus de 80 structures sociales utilisent nos logiciels

Son objet: développer, intégrer et déployer des solutions logiciel ayant pour objectif 
d'aider et de soutenir des personnes en grande difficulté sociale ainsi que leurs 
accompagnants
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Des services accessibles via un portail unique et simplifié 
Des services accessibles via un portail intégré unique

Sauvegardez gratuitement de façon sécurisée 

vos documents, photos et informations essentiels

Suivi Individuel des usagers
Alerte SMS Météo

Journal de Bord de la Structure

Rappel de RdV

Parcours Hébergement/Logement

Gérez votre parc tout en l’associant à 

l’accompagnement des usagers

Prévenez les sans-abris des 

risques météo

Fiabilisez les rendez-vous 

avec vos usagers

Consigne Numérique Solidaire

Suivez vos activités de façon simple, 

fiable et rapide

Partagez entre vos acteurs sociaux 

l'accompagnement de vos usagers

Borne Wifi

Domiciliation

Autorisez aux usagers l’accès 

à l’essentiel d’internet en toute sécurité 

Rendez plus efficace la gestion 

du courrier de vos usagers
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Adiléos  Mobile



De la Valeur pour Tous
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Rappels des Engagements de la Structure
● alerter ADILEOS si des actes frauduleux sont suspectés ou avérés.

● alerter ADILEOS si un dysfonctionnement est identifié.

● ne jamais communiquer les identifiants et codes qui leurs seront transmis.

● faire respecter cette convention et les conditions d’utilisation du site à tous les membres utilisateurs 

de ce site internet (bénéficiaire, salariés ou bénévoles) sous sa responsabilité.

● associer à chaque compte le justificatif de l’appartenance à [Nom de la structure partenaire] en 

déposant une copie du justificatif dans l’espace « Justificatifs » visible par l’administrateur du site 

(sauf Agent d’Accueil). 

● ne créer qu’un seul compte personnel par membre sous sa responsabilité et de ne pas créer un 

compte pour plusieurs personnes.

● communiquer à ADILEOS tout changement de responsable (dans ce cas, un nouveau compte sera 

créé pour le nouveau responsable, et celui de l’ancien sera désactivé ou transformé en Acteur 

Social).

● communiquer à ADILEOS tout changement d’informations de contacts (adresse, numéro de 

téléphone, mail).

Extrait de la convention 
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Support
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Notre formatrice (OUEST / 

DOM-TOM)-CAMILLE DESFARGEAS:

Tel: 07.69.46.60.06

Mail: camille@doc-depot.com



CONCEPTS GÉNÉRAUX

Association ADILEOS

Qu’est-ce que DOC DEPOT

Terminologie générale

Mise en Service de DOC-DEPOT

Connexion à DOC-DEPOT

Ouverture de compte dans DOC-DEPOT 

Règles générales d’utilisation
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Processus de Mise en Service

Structure sociale

AS ASAS AS

BENEFICIAIRE

Le compte appartient au 

Bénéficiaire

Aide et

Accompagne

Responsable

Ouverture compte 

pour chaque AS

Création compte 

Bénéficiaire X
Sélection du/des Référents 

par le Bénéficiaire
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C’est un espace de stockage SÉCURISÉ et GRATUIT sur internet à 
destination des populations fragilisées, et ce par le biais des structures 
qui les accompagnent.

Il vous permet de SAUVEGARDER des COPIES de papiers 
importants.

Il est composé de 2 parties distinctes : 

● Un espace Partagé (stockage, échanges) avec des acteurs sociaux 
nommé référents de confiance.

● Un espace de stockage entièrement PERSONNEL

Doc-depot
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Process standard d’ouverture de compte
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Personnel

Acteur social Bénéficiaire

Administratif
- pièce identité

- Justificatif,

domicile, 

salaire, 

paiement.

Structure 

sociale

Création du 

compte 

+ dépôt 



Focus sur les référents de confiance
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Administratif
- pièce identité

- Justificatif,

domicile, 

salaire, 

paiement.

Personnel

Bénéficiaire

Structure sociale A

Structure sociale B



Rappel des différents termes

● Bénéficiaire: toute personne qui a besoin d’accompagnement 

social
▪ Ex: personnes sdf, en précarité, personne âgée, personne en situation de 

handicap

● Acteur Social : personne effectuant un suivi social

● Agent d’Accueil: chargé de certaines tâches déléguées par 

l’acteur social
▪ Dans notre cas, ouverture de CFN et dépôt des documents

● Responsable: personne désignée comme responsable dans 

doc-depot

● Réfèrent de confiance : partage l’espace administratif, aide à la 

récup du mot de passe
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Espace Partagé

Quels documents stocker dans cet espace?

▪ Papiers d’identité

▪ Justificatifs de domicile, de revenus, etc…

▪ Le bénéficiaire choisit quels documents il veut stocker avec 

l’aide de l’acteur social

Comment déposer les documents?

▪ Depuis un poste informatique

▪ Par mail (document ou photo), 

▪ Via un scanner, application scanner sur Smartphone
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Espace Personnel

Seul le bénéficiaire y accède (différence de base avec l’espace partagé)

Il peut y déposer les documents qu’il veut (documents, fichier Vcard, 

SMS…)

Cet espace est régi par les mêmes principes de fonctionnement que 

l’espace partagé

Si le bénéficiaire a bien noté son numéro de portable dans son compte, il 

pourra alors envoyer directement des MMS, fichier audio dans sa 

Consigne Numérique, ce qui est particulièrement intéressant pour les 

femmes victimes de violence par exemple.
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Rappels des conditions générales 
Un bénéficiaire peut supprimer son compte 🡺  toutes les données 

relatives à ce compte sont supprimées de la base de données « doc-

depot ».

Si l’AS change de structure son compte ne le suit pas, il faut en créer un 

nouveau dans la nouvelle structure (si elle a signé une convention) 

Un compte d’AS ne peut être supprimé que par son responsable « doc-depot » 

et les données relatives à ce compte sont conservées sur la base de données 

« doc-depot « (visibles uniquement par l’administrateur du site)
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Conditions générales d’utilisation
Principales caractéristiques

▪ Pas de limite de nombre de comptes d’acteurs sociaux par structure

▪ 250 fichiers max par compte bénéficiaire (2Go)

▪ 8 Mo max par fichier avec redimensionnement automatique d’image si > 3Mo

▪ Formats acceptés : Word, openoffice , PDF,  JPEG, PNG,VCF,  MMS

Pour tout problème ou demande

▪ Soit  cliquer sur le lien en bas de page (« Nous contacter » ou « Signaler un bug 

ou demander une évolution » et remplir le formulaire)

▪ Soit contacter Adileos par courrier :

103 bis rue du point du jour, 92130 Boulogne Billancourt

 PDF : Fichier texte qui ne peut pas être modifié en gérant les droits sur ce celui-ci. JPEG : Fichier d'image qui peut être modifiable. 
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Comment se connecter

1- Depuis le portail Adileos.org ou 

directement par l’adresse internet 

https://www.doc-depot.com

2 - Identifiant + mot de passe du 

compte

3 - Accès immédiat à la page 

d’accueil

20

https://www.doc-depot.com/


Règles générales de navigation sur le portail 

Saisie et validation

▪  Pour valider une saisie : cliquer sur [entrée] 

▪  Pour valider une action : cliquer sur 

▪  Pour annuler une action ou demander une suppression : 

 cliquer sur

En cas d’erreur de saisie, ne pas utiliser les boutons du 

navigateur « page précédente » ou « suivante ».

Revenir à la page d’accueil en utilisant le logo de « doc-

depot » en haut à gauche de la page.

21



Fonction filtre

▪ Disponible pour toutes les listes (acteurs sociaux, bénéficiaires).

▪ Saisir le critère de filtrage dans le champ à côté du symbole
et valider en cliquant sur le symbole.

Exemple ci-dessous : liste de tous les bénéficiaires contenant « jean ».

▪ Pour supprimer le critère de filtre cliquer sur la croix à côté du 
symbole 

Règles générales: utilisation des filtres 
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Règles générales : Envoi de SMS ou de mail via « doc-depot »
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Lors de l’affichage d’un contact, il est proposé l’envoi par 
« doc-depot » soit :
▪ D’un SMS (enveloppe jaune ) si la personne possède un 

téléphone portable,  SMS Ponctuel, PAS d’ENVOI de MASSE                  
▪ D’un mail (enveloppe bleue  ) si l’adresse mail est valide

Remarques :
▪ Le SMS doit comporter entre 10 et 220 caractères
▪ Le mail doit faire plus de 10 caractères
▪ On ne peut pas mettre de pièces jointes aux mails
▪ Le destinataire ne pourra pas répondre 
▪ Les messages sont signés de votre part (1ere lettre du nom et 

prénom)
▪ Les bénéficiaires ne peuvent envoyer ni SMS ni mail aux 

référents de confiance
▪ Les Agents d’Accueil envoient uniquement des mails aux 

bénéficiaires



ACTEUR SOCIAL ET AGENT D’ACCUEIL
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Page d’accueil d’un Acteur Social

● Coordonnées 
professionnelles

● Rappel des coordonnées 
de la structure et du/des 
responsables

● Liste des bénéficiaires 
l’ayant désigné comme 
référent de confiance

● Document qu’il a déposé 
pour justifier de sa fonction 
d’acteur social au sein de 
la structure (justificatif 
d’appartenance à la 
structure)Pour AS 

uniquement 25



Mise à jour des coordonnées et dépôt du justificatif
● Mise à jour des coordonnées professionnelles

  - Téléphone

  - Adresse email
 Visibles par le responsable et les acteurs sociaux

● Dépôt du justificatif professionnel
 Dépôt obligatoire d’un justificatif d’activité sociale dépendante de la 

structure (copie de carte professionnelle, attestation signée par le 
responsable, attestation d’activité pour les bénévoles, etc)

 Visible uniquement par l’administrateur du site

Pour AS uniquement
26



1 - Cliquer sur le menu « Je suis le référent de » Puis sur cliquer sur  «créer un 
nouveau compte» ou depuis la fiche de Suivi

2 - Remplir les informations concernant le bénéficiaire

Identifiant (choisi par le bénéficiaire)
Nom
Prénom
Date de naissance
Ville de naissance
Nationalité
Prénom du père
Prénom de la mère

3 – Première connexion bénéficiaire
             Identifiant + mot de passe 123456.

4 – Modification du mot de passe par le bénéficiaire

Création du compte d’un bénéficiaire (1/2)
La création d’un compte pour un bénéficiaire doit se faire avec son 

accord et en sa présence.
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Création du compte d’un bénéficiaire (2/2)
A savoir

Les informations saisies dans le formulaire ne seront plus modifiables par 
la suite.

  (Sauf en contactant l’administrateur du site)

 Toutes ces informations seront redemandées en cas de perte de mot 
de passe ou de l’identifiant du bénéficiaire.

 Si une information est manquante, indiquer « Inconnu »ou « Aucun ».

 En-dehors de l’identifiant ou de la date de naissance, toutes les 
informations sont formatées.

  Suppression des accents et séparateurs (tirets, apostrophe),
 premier caractère mis automatiquement en majuscules.
 Ex : « Gérard L’archer » devient « Gerard L archer »

 Il n’y a pas de mail envoyé au bénéficiaire lors de la création du compte.

 La structure  qui crée le compte d’un bénéficiaire devient 
automatiquement son premier référent de confiance. Le bénéficiaire 
peut ensuite le supprimer de sa liste.
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Exercice Pratique 

NB: Écrire sur une feuille tous les éléments notés dans doc-depot (pour la 

suite des exercices et la récupération de mot de passe notamment)

Utiliser la fonction filtre pour rechercher le prénom Jean

Envoyer un mail au bénéficiaire

Créer un compte bénéficiaire en choisissant votre artiste préféré
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● Accès

          - Par la liste des bénéficiaires en-dessous du bouton

  « Je suis le référent de ».

          - Cliquer sur le symbole « œil »     au début de la ligne du 

bénéficiaire concerné.

● Informations visibles

1 - Les coordonnées du bénéficiaire
 2 - La liste de ses référents de confiance (AS uniquement)
3 - Les rendez-vous fixés par l’acteur social (AS uniquement)

 (si le bénéficiaire possède un téléphone portable)

4 - Les documents de l’espace partagé (« Papiers administratifs »)

Vous pouvez mettre en favoris les personnes que vous suivez grâce à la petite 
étoile devant l’œil

Visualisation du compte d’un bénéficiaire



Actions possibles sur un compte bénéficiaire

● Acteur Social et Agent d’Accueil:
▪ Ajouter un document dans l’espace partagé (« Papiers administratifs »)
▪ Envoi d’un mail au bénéficiaire (enveloppe bleue)
▪ Mettre un bénéficiaire en favoris (allumer l’étoile)

● Acteur Social uniquement:
▪ Récupérer un document de l’espace partagé (« Papiers administratifs »)
▪ Ajouter un rappel de rendez-vous 
▪ Autoriser le dépôt d’un document par mail dans le compte du bénéficiaire
▪ Envoi d’un SMS au bénéficiaire (enveloppe jaune)
▪ Gérer les documents, les supprimer, les signaler
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Dépôt d’un document

Possibilités pour le dépôt d’un document dans le dossier 

« Papiers administratifs » du bénéficiaire (espace partagé)

▪ Dépôt depuis le répertoire de l’ordinateur: d’un document déjà présent sur 
l’ordinateur de l’acteur social (document scanné)

▪ Dépôt par mail: par envoi d’un mail avec le document en pièce jointe à 
l’adresse xxxxxxx@adileos.org où xxxxxx est l’identifiant du bénéficiaire 
(AS uniquement)
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Scanner un document 1/3

● Veillez à contrôler ce que vous scannez. (toutes les actions dans le 

site sont tracées)

● Scanner le document.

● Dans « doc-depot », passer 

la souris sur papier 

administratif, puis déposer

 un document

● Cliquer au centre de la page, 

vous accédez au répertoire de

 l’ordinateur
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Scanner un document 2/3
1 – Passer la souris sur  « + Papiers administratifs »

2 - Cliquer sur le lien « Déposer des documents »

  

            
             Cliquer sur le centre de la 
  fenêtre et sélectionner le 
  fichier dans le fenêtre 
  qui s’ouvre.

Dans les deux cas, le symbole     apparaît à la fin du téléchargement s’il est réussi.
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Scanner un document 3/3

37

A remplir en fonction de votre scanner.



1 - Si l’émetteur du mail est un référent de confiance
  Pas besoin d’activation

2 - Si l’émetteur du mail n’est pas un référent de confiance

   Activation préalable nécessaire

 

3 - Dépôt par envoi d’un mail avec le document en pièce jointe à 
l’adresse xxxxxxx@adileos.org où xxxxxx est :

 l’identifiant du bénéficiaire
  

Dépôt d’un document par mail (1/2)

Par « doc-depot »

Ou 

Par SMS 

1) Visualiser le compte bénéficiaire

  2) Passer la souris sur « + Papiers 

administratifs »

  3) Cliquer sur le sous-menu 

      « Autoriser le dépôt par mail »

Envoi d'un SMS :

  - depuis le téléphone portable du 

     bénéficiaire

  - avec le texte "activation"

  - au numéro 06.98.47.43.12

Pour AS 

uniquement



A savoir

L’autorisation de dépôt par mail via « doc-depot » peut se faire
  + soit par le compte de l’acteur social ou du bénéficiaire
  + dans le deux cas par le menu « Papiers administratifs »
             +soit par le téléphone du bénéficiaire

 Le dépôt par mail est valable jusqu’à minuit le jour où la fonction de dépôt 
par mail a été activée.

 Le document envoyé par mail est toujours déposé dans l’espace « Papiers 
administratifs » (espace partagé).

 Si le dépôt s’est passé correctement, l’émetteur recevra un mail de 
confirmation de dépôt intitulé « « DOC-DEPOT: document 
dddddddddd  ajouté à xxxxxxxx »

Dépôt d’un document par mail avec Action Activation (2/2)



Dépôt via application scanner

● Pour les smartphones sous Android : utiliser YouCam Snap, Tiny Scanner ou Smart 

Document Scanner (permettent de transformer l’appareil photo du Smartphone en Scanner)

● Prendre une photo depuis l’application,

● La transmettre à l’adresse mail du bénéficiaire XXXXXX@adileos.org ( XXXXXX = identifiant)

40

En cas de format plus petit que A4, 

il vaut mieux scanner le document 

avec un feuille vierge A4 en 

dessous pour éviter le 

redimensionnement.

Scanner de document 

envoyé depuis un 

mobile

Pour AS 

uniquement



Dépôt d’un document : quelques règles
Scanner:

▪  Important: Tous les documents doivent être scannés à la taille A4 même si la taille du 

document est plus petite (par exemple carte d'identité): cela permettra lors de l’impression de 

conserver la taille originale du document

▪  Après le dépôt, supprimer de votre ordinateur le document pour que personne ne puisse le 

ré-exploiter à l’insu du bénéficiaire.

▪  Chaque scanner étant différent, il faut se référer à sa notice. Nous recommandons 

l’utilisation pour les PC de NASP2 (permet connexion à tout scanner compatible TWAIN)

 Dépôt

▪  Si un document est déjà présent dans le compte, le 1er déposé est conservé.

▪  l’AS peut supprimer un document du compte d’un bénéficiaire que si l’AS l’a lui-même/ elle-

même déposé.

▪  Si la taille d’une image dépasse 3Mo, elle sera  redimensionnée pour occuper moins de 

place.
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Exercice

Dépôt par mail à proposer aux participants grâce à 

l’autorisation du “dépôt par mail aujourd’hui”
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Proposition de protocole d’ouverture de compte
● Création du compte (Responsable si vous mettez en place le transfert de données, vous 

devez en informer vos collaborateurs)

● Pendant le scan des documents, passer la vidéo d’information au bénéficiaire

● Proposer une charte utilisateur (cf slide )

● Noter le numéro de téléphone de Doc-depot dans le téléphone du bénéficiaire s'il en 

possède un.

● Aider à l’initialisation du mot de passe et montrer son compte au bénéficiaire

● Proposer une carte bénéficiaire et indiquer où sont les tutoriels sur le site et le contact avec 

Adiléos
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Gestion des documents (Administratif)

44

Les rendre illicites          Les supprimer
(en cas de documents                      (la petite coche verte 

 interdits ou douteux)                validera la suppression) 

Indique les documents 
déposés par les 
acteurs sociaux Ou par 
des bénéficiaire 
propriétaire de compte

Les 

classer

En passant la souris sur la miniature (coche verte):

   - apparaissent la date de dépôt et le nom du « déposeur »

   - les documents déposés par les bénéficiaires ne portent pas de nom

- Les référents de confiance ne peuvent supprimer que les documents qu’ils ont eux même déposé
- Les beneficiaires peuvent supprimer tous les documents



Récupération de document(s) (1/3)
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DOC DEPOT permet la constitution de dossiers de 

documents afin de les extraire et les envoyer 

Pour constituer un dossier :

1 - Passer la souris sur « Papiers administratifs » 

et cliquer sur le sous-menu « constituer un 

dossier »

2 - Sélectionner les documents pour la constitution du 

dossier en cliquant sur la coche à côté de chaque 

document 

3 - Possibilité d’ajouter une référence et un  commentaire 

qui sera ajouté sur la page de garde.

4 - Cliquer sur le bouton Constituer le dossier



Récupération de document(s) (2/3)
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5 - un document pdf avec votre référence non protégée est généré contenant tous les 

documents sélectionnés

  

6 – Vous pouvez envoyer par mail le document généré soit:

• Depuis « doc-depot » avec votre signature et vos 

coordonnées (l’historique de l’envoi, et ouverture du 

document par le destinataire se trouve dans suivi de 

dossier)

• Depuis votre messagerie avec la génération d’un lien

  



Récupération de document(s) (3/3)

7 – Pour envoyer depuis « doc-depot » (attention votre correspondant ne pourra pas répondre 

directement veillez a noter votre addresse mail en copie),

indiquez l’adresse mail du destinataire 

ainsi que le message qui sera présent dans 

le mail envoyé

8 – le destinataire recevra un mail au nom de « doc-depot » avec vos coordonnées 

professionnelles et aura 7 jours pour cliquer sur le lien qui lui aura été transmis et récupérer le 

fichier contenant tous les documents

9 - Si vous décidez d’envoyer le lien du dossier depuis votre messagerie cliquer sur récupérer 

le lien. Copiez-le dans votre messagerie
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Exercices pratiques

A partir des comptes que vous avez créés :

● Scanner des documents et les déposer dans le compte de 

vos bénéficiaires

● Initialiser le mot de passe du bénéficiaire

● Noter un numéro de téléphone dans le profil du 

bénéficiaire 

● Indiquer au bénéficiaire comment nous contacter en cas 

de problème sur son compte

● Autoriser le dépôt par mail et l’enlever



Récupération du mot de passe / identifiant 
● Au cas où le Bénéficiaire oublie ou perde son mot de passe 

1 - Adresse internet https://www.doc-depot.com

  2 - Cliquer sur le lien en bas de page

  3 - Saisir son mail professionnel, son identifiant ou son téléphone professionnel 

dans le formulaire et valider.

  4 - Envoi d’un mail avec lien de réinitialisation du mot de passe.

● En cas de perte de l’identifiant

 S’adresser à la personne qui gère le compte « Responsable » de la structure.

  L’identifiant est inscrit dans la liste des acteurs sociaux de la structure

49
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1ère étape : faire une demande de code de déverrouillage

 1 - Adresse internet https://www.doc-depot.com

 2 - Cliquer sur le lien en bas 

 3 - Saisir l’identifiant du bénéficiaire et valider.

  par SMS (numéro du bénéficiaire)
  par mail (adresse du bénéficiaire)
  par un des référents de confiance dont la liste s’affiche.

Aider un bénéficiaire à récupérer son mdp 1/3

3 façons de récupérer le code 

de déverrouillage

Pour cette procédure, le bénéficiaire doit connaître son 
identifiant

Cliquer sur l’icône        dans la 

ligne du référent de confiance 

choisi 🡪  le bénéficiaire dispose 

de 5 jours pour le contacter.
50
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2nde  étape : récupérer le code de déverrouillage

(Si le code a été demandé par SMS ou mail, passer directement à la troisième étape)

1 - Visualisation de la demande sur le compte bénéficiaire

2 - Vérification par le référent que le requérant est le propriétaire du compte.

3 - Affichage du code de déverrouillage par le référent.

  Cliquer sur le bouton « autoriser après contrôle d’identité »

4 - Transmission du code au requérant.

Aider un bénéficiaire à récupérer son mdp 2/3

1 2

En cas de doute sur l’identité du requérant, lui demander de contacter 
un autre référent de confiance.

En cas de tentative flagrante d’usurpation d’identité, alerter « doc-
depot »
via le lien « nous contacter » en bas de page.
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3ème étape : accès du bénéficiaire à son compte 

1 - Adresse internet https://www.doc-depot.com

2 - Cliquer sur le lien en bas de page 

3 - Cliquer ensuite sur le lien 

4 - Compléter le formulaire avec  :

 

 Les informations fournies

lors de la création du compte
 

 Le code de déverrouillage

 Le nouveau mot de passe

choisi

Aider un bénéficiaire à récupérer son mdp 3/3
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1 - Adresse internet https://www.doc-depot.com

2 - Cliquer sur le lien en bas de page 

3 - Cliquer ensuite sur le lien 

4 - Saisir les informations fournies lors

de la création du compte :

○ Nom

○ Prénom

○ Date de naissance

○ Ville de naissance

○ Prénom du père

○ Prénom de la mère

5 – Valider la demande 🡪  l’identifiant 

s’affiche

Aider un bénéficiaire à récupérer son identifiant

53
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Exercices pratiques
● Récupérer votre identifiant

● Récupérer votre mot de passe

● Aider un bénéficiaire à récupérer

 son identifiant

● Aider un bénéficiaire à récupérer

 son mot de passe
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Rappel de différentes règles

● Toutes actions sur « doc-depot » sont tracées, la connexion, le dépôt de 

document, le changement d’informations.

● Si des actions illégales sont constatées sous votre profil, il en va de votre 

responsabilité.

● Vous avez interdiction d’utiliser les informations personnelles des 

bénéficiaires.
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FONCTIONS 

SUPPLÉMENTAIRES POUR 

LES ACTEURS SOCIAUX

56



Présentation des fonctions proposées

● Gestionnaire de mot de passe, récupérer les identifiants et mot 

de passe des différents espaces officiels.

● Suivis des dossiers, d’un coup d’œil vérifier que le destinataire a 

reçu et ouvert les documents envoyés.

● Envoie d’un SMS au bénéficiaire et rappel de rendez-vous.

● Démarche en cours, permet de faire un point sur les démarches, 

et la date de fin de validité.

57



Gestionnaire de mot de passe 1/3
● Réunir dans un endroit sécurisé tous les identifiants et les mots de passe 

de différents sites. 

● Différents types de sites sont possibles :

● Seuls les référents de confiances et les bénéficiaires ont accès à cette 

fonctionnalité 58



Gestionnaire de mot de passe 2/3
● Pour récupérer les mots de passe, il faut appuyer sur l’œil

● Puis noter SON mot de passe (celui que vous utilisez pour 

vous identifier sur doc-depot )

● Les mots de passe apparaissent en clair
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Gestionnaire de mot de passe 3/3
● Tous les accès aux mots de passe sont tracés et sécurisés

● Dans l’historique, depuis les différents profils (AS ou bénéficiaire) on peut voir qui et quand il y a 

eu récupération de mot de passe
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Gestion des suivis de dossier 1/3
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● Depuis votre page d’accueil, dans le menu déroulant, vous trouverez le  « suivi de 

dossier » (ne concerne que les dossiers envoyés depuis doc-depot)

● Vous pourrez donc suivre leur évolution (de l’envoi jusqu’à la réception et 

l’ouverture )

Règles de fonctionnement :

● le choix se fait par mois

● Si le destinataire n’a pas téléchargé le dossier au delà de 8 jours, le lien n’est plus 

accessible

● Un mail est envoyé à l’expéditeur pour prévenir que  le dossier a été téléchargé

● Au bout de 6 mois l’historique n’est plus affiché



Gestion des suivis de dossier 2/3
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Suivi du dossier 

(dates, heures, 

destinataires, 

téléchargements) 

Rechercher un 

bénéficiaire

Contenu du 

dossier envoyé

Dossier 

compressé

Contenu du mail 

envoyé

Accès direct à la CNS  du 

bénéficiaire



Gestion des suivis de dossier 3/3
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Envoi de SMS aux bénéficiaires
● Dès que l’enveloppe jaune apparait         , cela veut dire que vous pouvez envoyer un SMS au 

bénéficiaire ( et pas seulement pour un rdv), SMS Ponctuel, PAS d’ENVOI de MASSE

64● Ils sont soumis aux mêmes règles que les sms pour les rappels de rendez-vous



Rappel de rendez-vous (1/2)
Cette fonctionnalité n’est utilisable que si le bénéficiaire a un téléphone 

portable

1 - Cliquer sur le bouton « + Rendez-vous »

 2 - Saisir la date
  🡪  soit au format « jj/mm/aaaa »
  🡪  soit en sélectionnant la date dans le calendrier qui apparaît

 3 - Saisir l’heure au format « hhHmm »

 4 - Saisir le texte à envoyer (moins de 220 caractères)

 5 - Choisir le délai d’envoi du SMS avant l’heure du RDV

 6 - Valider l’action avec le bouton « Ajouter »
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Rappel de rendez-vous (2/2)

A savoir

L’acteur social ne peut visualiser que les rendez-vous qu’il a lui-même fixés 
au bénéficiaire.

 Les SMS sont envoyés du lundi au samedi (hors jours fériés) entre 8h du 
matin et 20h.

 
 Les SMS déjà envoyés sont affichés pendant 1 mois.

 Pour un rappel de rendez-vous en attente d’envoi, possibilité de supprimer le 
rappel.

       Cliquer sur le symbole      en face du rendez-vous concerné
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Démarches 
● Visualisez rapidement les renouvellements à faire pour accompagner un 

bénéficiaire : 

● 1. choisir la démarche :

● 2. choisir l’état, la date et Ajouter :

● Cette fonction est partagé avec le bénéficiaire
67



BÉNÉFICIAIRE
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Page d’accueil du Bénéficiaire
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Coordonnées du 

bénéficiaire

Coordonnées des Référents de

Confiance, avec possibilité

 d’envoyer un mail.
Rendez vous fixé par 

les référents de confiance

Espace partagé avec 

les référents de confiance

Espace personnel du 

bénéficiaire

Démarche en cour et un endroit ou noter ces mots de 

passe

Sauvegarder ses contacts ou un texte 

court



Compte DOC-DEPOT

Depuis un téléphone :

- permettre l’accès 

temporaire 

à son espace administratif

- autoriser le dépôt par mail

- Envoi d’une note par sms

Depuis un smartphone :

- App scanner/ photos

- En pj des mails

- Dépôt avec

Scanner 

préalable

- Dépôt par mail 

sortie
Ouvrir le document 

:

- L’imprimer

- L’envoyer par 

mail

depuis doc-dépôt

- Consulter ces documents

- Transférer par mail

- Imprimer si matériel 

disponible

Media de dépôt et récupération des documents
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Dépôt de document 

● Depuis le répertoire d’un ordinateur (document scanné)

● En pièce jointe d’un mail

○ Depuis un messagerie mettre le document en piece jointe puis envoyer le 

document sur xxxxxx@adileos.org ou xxxxxx = identifiant du bénéficiaire

○ Attention : L’adresse mail de l’expéditeur doit déjà être dans le compte du 

destinataire. ( réfèrent de confiance bénéficiaire),sinon il faut autoriser le 

dépôt dans la journée

● Dépôt via MMS ou audio ( directement dans la partie personnelle)
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Autoriser le dépôt  par mail par une personne non référencé à Doc-depot 

1/3

Les bénéficiaires peuvent autoriser des personnes non référencés dans doc-depot à 

déposer des documents dans leur espace administratif.

Ex :

● M. Dupont est à la CAF pour demander un dossier d’aide, la conseillère souhaite 

lui envoyer par mail. Il peut, en envoyant un sms depuis son téléphone, autoriser le 

dépôt de ce document dans son espace administratif.

● La conseillère devra envoyer le document à son « identifiant @fixeo.com » en 

pièce jointe  d’un mail.
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Autoriser le dépôt  par mail par une personne non référencé à Doc-depot 

2/3

● Depuis son compte : 

● Passer la souris sur le menu déroulant « Papier Administratif » sélectionner 

autoriser le « dépôt par mail (Aujourd’hui) »

Le message suivant apparait : 
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Autoriser le dépôt par mail à une personne étrangère à Doc-depot 

3/3

● Depuis son téléphone :

● Envoi du SMS « activation »au  

06.98.47.43.12

● Un SMS de confirmation est envoyé sur le 

téléphone du bénéficiaire.

74

L’ouverture de l’espace administratif dure la journée.

Attention ! Le numéro du bénéficiaire doit être inscrit dans son 

doc-depot.



Partager temporairement son espace administratif

● Pour faciliter les démarches administratives, les bénéficiaires peuvent « ouvrir » leur espace 

partagé à des personnes non référencées dans doc-depot.

● Ils pourront alors extraire des documents pour compléter des dossiers et en déposer.

● L’ouverture est limité à 1 heure

Ex :  M.Dupont est à la mairie, il a oublié un document. La mairie n’est pas conventionnée avec 

ADILEOS. M. Dupont pourra obtenir un identifiant et mot de passe temporaire pour permettre à l’agent 

de continuer ses démarches.
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Partager temporairement son espace administratif

● Depuis son téléphone, le bénéficiaire envoie le SMS « Temporaire » suivi d’un numéro de 

téléphone ( le sien ou celui de l’interlocuteur)

● Ils recevront l’un l’identifiant l’autre  mot de passe ( ou le bénéficiaire reçoit les deux si il a indiqué 

son numéro de téléphone)

●  Pour vous aider vous pouvez visionner cette vidéo

●  https://www.youtube.com/edit?o=U&video_id=m5jXRUyGFR0

● Si l’interlocuteur ne dispose pas de téléphone portable, le bénéficiaire inscris son numéro après 

« temporaire »

● Il recevra alors l’identifiant ET le mot de passe à communiqué à son interlocuteur
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Gestion des documents

77

Mêmes 

fonctionnalités 

qu’un compte 

Acteur Social : 

• Supprimer ou 

ajouter un 

document, 

• Autoriser les 

dépôts par mail,

• Constituer un 

dossier pour le 

garder ou 

l’envoyer par 

mail

Changer un document

d’espace.

La coche verte apparaît si le 

document  a été déposé par un 

AS.(qui et quand )



Choisir son(ses) référent(s)de confiance
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1- Cliquer sur Référents de confiance :

2- Choisir une structure conventionnée :

3- Choisir la personne ou toute la structure en

 cliquant sur TOUS



Suivis des dossiers générés 1/2

● Les dossiers générés et envoyés depuis votre compte sont 

visibles ici : 

● Vous pouvez visualiser qui, quand, et quoi a été envoyé, 

reçu et téléchargé.
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Gestion des suivis de dossiers 2/2
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Suivi du dossier (dates, heures, 

destinataires, téléchargements) 

Contenu du 

dossier envoyé
Dossier 

compressé
Contenu du mail 

envoyé



Gestionnaire de mot de passe

● Depuis le compte du bénéficiaire, il y a possibilité de stocker 

les identifiants et mot de passe des différentes institutions 

ou services internet .

● Pour accéder au mot de passe, il faut appuyer sur l’œil puis 

renoter son mot de passe ( celui utilisé lors de la connexion 

à son profil).

● L’identifiant et le mot de passe sont visibles.
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Démarches en cours

Ce service permet de visualiser d’un coup d’œil les 

démarches et leur état avec une date de fin de validité
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• Se fixer un rendez-vous pour être prévenu sur son portable :

Fixer une date, 

la rappeler dans 

le message Texte!
Corps du 

message

Préavis ;

1h avant le RDV, la 

veille, ou

 aucun SMS envoyé

Noter ses rendez-vous



Visualisation de l’historique
● Visualiser l’historique permet de savoir 

toutes les actions qui se sont passées 

sur son compte, par qui et quand

● Passer la souris sur déconnexion, et 

cliquer sur « historique »

● Visualiser vos actions et celles de vos 

référents de confiance
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Déposer une note 
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▪ Depuis un ordinateur :

▪ Depuis un téléphone :

En envoyant un texte par SMS au 06.98.47.43.12 

Ajouter un texte



Archiver les documents dans son compte
● Il est possible d’exporter tous vos 

documents sur un autre support.

1. appuyer sur « tout archiver »

2. noter votre mot de passe  puis 

télécharger le fichier ZIP
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Supprimer son compte
● Attention ! Si vous faites cette action, les documents s’effacent mais aussi toutes 

les actions faites sur votre compte ( les vôtres et celles des acteurs sociaux)

● Il vous est proposé de sauvegarder vos infos en faisant un export de l’ensemble 

de vos infos ( sur une clés USB par exemple), puis il faut noter votre mot de 

passe pour confirmer la suppression.
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Propositions de charte utilisateur 

● Dépôt jusqu’à 250 fichiers (traitement de texte, documents photos) mais pas de vidéo ni 

musique

● Les identifiants et mots de passe doivent rester secret

● Les bénéficiaires sont propriétaires de leur compte, ils sont donc responsables des 

documents qui s’y trouvent

● Dans l’historique ils peuvent voir les différentes actions sur leur compte et qui les fait.

● Le compte du bénéficiaire lui appartient, à ce titre il peut :

○ Supprimer des référents de confiance,

○ Effacer des documents,

○ Clôturer son compte ( en exportant ou non ses docs).

○ Exemple d’une charte en annexe
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RESPONSABLE
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Compte Responsable
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Coordonnées 

du 

responsable

Fonctionnalités

 autour des Acteurs

Sociaux

ATTENTION ! Lors de changement de coordonnées il faut rafraichir la page pour valider ! ( en cliquant a 

gauche sur la souris n’

Importe ou dans la page. 



Création de compte Acteur Social, Agent d’Accueil (1/2)
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Inscription des différents Acteurs sociaux de la structure;

• Possibilité de supprimer un Acteur social     , de modifier une information     

  et de le rendre valide ou invalide

• Possibilité d’envoyer un SMS ou un mail à l’acteur social.

Si l’acteur social n’a pas finalisé son compte, apparaît ce message 



Création de compte Acteur Social, Agent d’Accueil (2/2)

Pour différencier les Acteurs Sociaux des Agents d’Accueil il faut différencier leurs droits : 

- Acteur Social = référent de confiance, prend/dépose des documents

- Agent d’Accueil = ouvre et dépose des documents

Remarques :

● Si l’acteur social n’a pas reçu le mail de création de compte, le Responsable a la possibilité d’en 

renvoyer un via « doc-depot ».

● Si l’acteur social a besoin de modifier son nom ou prénom, il peut le faire via le compte de son 

Responsable.

● Si vous avez plusieurs services qui bénéficient de doc-dépôt vous pouvez utiliser la notion d’acteur 

social nomade si ce dernier doit être sur les deux services
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• Possibilité d’importer votre propre base pour accélérer les ouvertures des consignes numériques,

• Prendre exemple sur notre fichier modèle

• Puis charger votre fichier en appuyant sur « charger »

• Lors de l’ouverture, l’acteur social pourras retrouver la personne en cliquant sur « créer depuis la 

liste des usagés » puis en utilisant le filtre 

• .
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Importer votre base de données



Informations complémentaires
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● Changement de statut possible entre responsable et acteur social

● Les statistiques vous permettent de suivre le nombre d’ouverture de compte sur votre 

structure :



Autres fonctions (1/2)

Historique

  1 - Passer la souris sur le bouton

  « déconnexion » et cliquer

 sur le sous-menu « historique »

  2 - Le tableau des actions réalisées apparaît.
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Autres fonctions (2/2)

● Modification du mot de passe

  1 - Passer la souris sur le bouton

  « déconnexion » et cliquer

 sur le sous-menu « modification 

 mot de passe ».

   2 – Remplir le formulaire

  

● Déconnexion

   1 - Déconnexion volontaire par le bouton « Déconnexion »

   2 - Déconnexion automatique après 30 minutes d’inactivité

Pour un bénéficiaire, la déconnexion automatique 
 intervient au bout de 5 min.
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ANNEXES
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En synthèse :

● Le bénéficiaire reste le seul propriétaire des données.

● Le bénéficiaire est le seul à pouvoir changer le mot de passe de connexion,

● Le bénéficiaire sélectionne lui-même un tiers de confiance et peut en changer dès qu'il le 

souhaite. 

● Le bénéficiaire a connaissance de tous les accès réalisés par des tiers sur sa consigne.

● Même si votre structure est tiers de confiance, vous n'accédez qu'à la partie administrative 

de la Consigne Numérique.
● Votre structure n'a jamais accès au mot de passe du bénéficiaire, ni à la partie 

« personnelle » de la Consigne Numérique.

● Pour changer de mot de passe en cas de perte de l'ancien, le bénéficiaire doit connaître le 

nom, le prénom, la date de naissance, nom du père et de la mère, ville natale et un CODE 

DE DÉVERROUILLAGE.

● Il est donné par le tiers de confiance (quand il existe) ou envoyé directement sur le 

téléphone portable du bénéficiaire quand il est renseigné.
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Récapitulatif des différentes manipulations : 

Pour déposer des documents :

• Soit depuis votre compte doc-dépôt (téléchargement ou copier/glisser)

• Soit en envoyant une pièce jointe par mail à l’adresse  «votre identifiant@adileos.org »

Pour extraire des documents, depuis votre compte : 

• Soit télécharger fichier par fichier 

• Soit exporter 

• Soit faire «  constituer un dossier » et envoyer par mail vos documents

De plus, un  SMS au 06.98.47.43.12 (numéro non surtaxé) permet de :

• Activer le dépôt de documents par mail en envoyant le mot « ACTIVATION »

• Donner un accès temporaire : taper « TEMPORAIRE » suivi du numéro de votre  portable; cela vous 

donnera un identifiant et un code confidentiel utilisable  par un professionnel. Cela permet de partager 

votre espace administratif ( durée 1h de validité)

•  Envoyer une information à sauvegarder (message texte court)

N’hésitez pas à demander à votre référent de confiance

Apprenez comment faire grâce à nos vidéos tutos sur tuto.doc-depot.com
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Récapitulatif



Récap perte d’identifiant/mot de passe

100

Pour une perte d'identifiant 

: -Si vous êtes un Responsable de structure, il faut nous contacter.

 -Si vous êtes un Acteur Social, il faut demander à votre Responsable. 

Si vous êtes un Bénéficiaire, il faut cliquer sur "Si vous avez oublié votre mot de passe ou identifiant" 

et ensuite sur "Si vous avez oublié votre identifiant". On vous demandera de remplir un formulaire

    puis de valider la demande. 

   Suite à ça, votre identifiant s'affichera avec un lien pour la perte 

   de mot de passe.

 Pour une perte de mot de passe :

 Vous devez cliquer sur « Si vous avez oublié votre mot de passe ou identifiant »

. Vous devrez saisir votre identifiant; ou bien votre adresse mail ou numéro de téléphone si enregistrés sur DD

. Pour le Responsable et les Acteurs Sociaux, un lien de réinitialisation immédiate est envoyé par mail pour

 changer votre mot de passe.

 Pour les Bénéficiaires, il vous faudra avoir un code de déverrouillage que vous pouvez avoir :

-soit en l’optenant par mail ou téléphone qui seront noté dans DD

 -soit en faisant une demande à un Acteur Social

 -soit en remplissant la fiche pour le changement de mot de passe

Puis remplir la fiche en cliquant sur  « si vous avez déjà recueillis votre code de déverrouillage »



Supports à votre disposition( 1/2)

Techniques :

Vidéos tutos pour les acteurs sociaux :

https://www.youtube.com/playlist?list=PLfAnffUgkB9W6lsVJ

OYrK893RZad2FNc0

Communication : 

Affiche interactive 

https://www.youtube.com/watch?v=6XoUmJYt788&list=PLf

AnffUgkB9W6lsVJOYrK893RZad2FNc0&index=6
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Exemple de charte utilisateur
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Autre exemple
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Exemple 1/2
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MANDAT ADMINISTRATIF D’OUVERTURE D’UNE CONSIGNE NUMÉRIQUE

DOC DEPOT / ADILEOS

Je soussigné.e, M ou Mme…………………………(propriétaire de la consigne numérique) autorise M ou Mme……………………………….. 

(référent de confiance), [fonction pour les pros] [ou bénévole] au sein de ……………………………  à ouvrir ma consigne numérique, afin de 

m’aider dans mes démarches pour faire valoir mes droits. 

1. Fonctionnement de la consigne numérique

∙ Vous êtes propriétaire de votre consigne numérique. 

∙ Vous donnez accès à votre ou vos référent(s) de confiance pouvant appartenir aux différentes structures conventionnées avec Adileos.

∙ A l’ouverture de votre compte, toutes les personnes enregistrer dans la structure deviennent par défaut vos référents de confiance. Vous 

pouvez ensuite en supprimer ou même en rajouter d’autre structure

∙ Vous pouvez à tout moment mettre fin à l’accès à votre consigne, changer et/ou ajouter un référent de confiance. (notion de sauvegarde 

externe)

∙ Vous pouvez y stocker tous les documents administratifs nécessaires à vos démarches, soit sur l’espace strictement privé, soit sur l’espace 

partagé(interet des espace distinctes). Seuls les documents de santé et judiciaires ne peuvent y être stockés. 

1. Missions du/des référents de confiance



Autre exemple 2/2
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Le/les référents de confiance pourront m’aider à : 

∙ l’ouverture de ma consigne numérique, 

∙ son utilisation :apprendre à déposer des documents sur mon espace privé ou partagé, sécuriser mes usages, découvrir les différentes 

fonctionnalités

Pour les documents qui sont sur mon espace partagé, j’autorise mon/mes référent/s de confiance, dans le cadre de ses missions, à :

∙ déposer des documents

∙ consulter les documents stockés

∙ extraire les documents 

S’il a besoin de transférer certains documents à des personnes autres que mes référents de confiance, il doit au préalable m’en informer et en 

demander l’autorisation.

1. Information et transparence 

Le référent de confiance informe le propriétaire de la consigne des droits dont il/elle dispose à partir d’une lecture commune des conditions 

d’utilisation du site ADILEOS, notamment de la possibilité de retirer à tout moment son consentement.  

Le référent de confiance doit s’assurer que l’information a été réalisée de manière concise, transparente, compréhensible et aisément 

accessible conformément aux dispositions de l’article 12 du Règlement Général sur la Protection des Données (RGPD). 

1. Confidentialité 

Le référent de confiance est soumis à une obligation de confidentialité. Il ne doit en aucun cas divulguer les informations et/ou donner accès à 

son compte Adileos professionnel, à toute autre personne. 

1. Signature des parties

Fait à  



CHARTE utilisateur 1/2
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Charte d’utilisation pour les bénévoles et professionnel.le.s référent.e.s de confiance 

La consigne numérique est un outil de stockage et de partage de documents 

numériques qui appartient au bénéficiaire.

La/le référent.e de confiance est une personne physique intervenant au titre d’une 

structure sociale, signataire d’une convention avec Adiléos, et dument habilitée par le 

bénéficiaire dans la limite des droits accordés (cf. mandat administratif signé par le 

bénéficiaire).

A tout moment le bénéficiaire peut suspendre l’accès de sa consigne numérique à l’un 

ou à tous ses référent.e.s de confiance.

Ainsi le compte ouvert au profit du référent de confiance est un outil mis à sa 

disposition pour l’exercice de son activité professionnelle ou bénévole dans la 

structure. Il est détenteur précaire des données et des informations confidentielles 

stockées sur son compte professionnel. 

Il engage sa responsabilité civile et/ou pénale s’il les détruit, supprime ou exporte à 

des fins personnelles et/ou sans lien direct ou indirect avec l’objet et les missions 

confiées par sa structure.



CHARTE utilisateur 2/2
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Les référents de confiance s’engagent à : 

- permettre l’accès à la création d‘un compte à tout bénéficiaire sans discrimination 

(notamment discrimination raciale, ethnique, religieuse, orientation sexuelle, 

appartenance politique ou syndical…)

- apporter au bénéficiaire une information claire et compréhensible sur les 

engagements, les risques et droits liés à l’ouverture de son compte en 

particulier : 
∙ L’interdiction de stocker certains types de documents (données à caractères de santé ou judiciaires, 

documents appelant à la haine, pornographie….)

∙ L’interdiction de divulguer ses codes personnels même à une personne de son environnement familial

∙ La possibilité à tout moment de bloquer l’accès à un ou plusieurs référent.e.s de confiance

∙ La possibilité à tout moment de supprimer son compte et l’ensemble des données stockées de manière 

définitive ( avec possibilité de sauvegarde externe)

∙ L’importance de garder par ailleurs des copies papier de ses documents importants.

- recueillir auprès de chaque bénéficiaire un mandat l’autorisant à accéder aux 

données à caractère personnel du bénéficiaire conformément aux préconisations 

de la commission nationale informatique et libertés

- ne communiquer à aucun autre professionnel.le ou bénévole de la structure ses 

identifiants ou à divulguer son contenu ( notion de referent de confiance non 

expliqué)

alerter ADILEOS en cas d’actes frauduleux suspectés ou avérés



Pour les formateurs des futurs Usagers

Afin de préparer la formation : 

● Créer des profils aux participants en leur envoyant un mail avant la formation

● Prévoir un modèle de justificatif type à leur laisser

● Nous demander les codes de la base de formation ET d’activer les envois de 

SMS

● Attention ! Les interactions avec la « VRAIE » base sont possible ( en 

particulier avec les référents de confiance)

En fin de formation

● Faire effacer les profils Bénéficiaires créés durant la formation et les profils 

des Acteurs sociaux depuis le profil de Responsable.
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Sommaire : Concepts généraux

● L’association A.D.I.L.E.O.S 

● Doc-depot 

● Rappel des différents termes 

● Processus de Mise en Service 

● Comment se connecter

● Process d’ouverture de compte 

● Espace Partagé/ Personnel 

● Rappels des engagements de la structure 

● Rappels des conditions générales 

● Règles générales: utilisation des filtres 

● Règles générales : Envoi de SMS ou de mail via « doc-depot »
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Sommaire : ACTEUR SOCIAL

● Page d’accueil d’un Acteur Social

●  Mise à jour des coordonnées et dépôt du 

justificatif

● Page d’accueil d’un Agent d’Accueil

● Création du compte d’un bénéficiaire

● Exercice Pratique

● Visualisation du compte d’un bénéficiaire

● Actions possibles sur le compte d’un bénéficiaire

● Dépôt d’un document

● Scanner un document

● Proposition de protocole d’ouverture de compte
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Sommaire : ACTEUR SOCIAL

● Dépôt d’un document par mail

● Dépôt via application scanner

● Dépôt d’un document : rappel de qq règles

● Gestion des documents (Administratif)

● Récupération de document(s

● Rappel de rendez-vous

● Récupération du mot de passe / identifiant 

● Aider un bénéficiaire à récupérer son mot de passe

● Aider un bénéficiaire à récupérer son identifiant

● Exercices pratiques

● Rappel de différentes règles
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Sommaire bénéficiaire

● Page d’accueil du Bénéficiaire

● Médias de dépôt et récupération des 

documents

● Dépôt de document 

● Gestion des documents

● Noter ses rendez-vous

● Visualisation de l’historique

● Choisir son(ses) référent(s)de confiance

● Déposer une note

● Propositions de charte utilisateur 112



Sommaire : Responsable

● Compte Responsable

● Création de compte Acteur Social, Agent 

d’Accueil

● Importer votre base de données

● Informations complémentaires

●  Autres fonctions
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Sommaire : ANNEXES

● Récap perte d’identifiant/mot de passe

● Supports à votre disposition

● Exemples de charte utilisateur
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Jean-Michel COT  06.25.84.11.53 adileos@doc-depot.com

Site de l’association: www.adileos.org

Pour suivre notre actualité www.linkedin.com/company/adiléos/

Céline PHILY 

07.66.32.84.67 

celine@doc-depot.com   

Bretagne

Centre-Val de Loire

Hauts-de-France

Île-de-France

Normandie

Nouvelle-Aquitaine

Pays de la Loire

DOM TOM

Provence-Alpes-Côte 

d'Azur 

Occitanie

Grand Est 

Corse 

Auvergne-Rhône-Alpes 

Bourgogne-Franche-Comté

Nous Contacter
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Camille DESFARGEAS
 07.69.46.60.06 

camille@doc-depot.com   
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