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| 'association Adiléos

Association de Développement et d’Intégration de Logiciels Economiques Orientés

Social

= |ndépendant, apolitique et aconfessionnelle, %MS

= Créée en 2014 pour donner une structure dynamique, stable et pérenne Facilitateur social ~  piTERET GENERAL
= Association reconnue d’Intérét Général a caractére social E l
= Soutenue par la Fondation Sopra Steria — Institut de France e

Liberté  Egalité « Fraternité

fonthiOn REPUBLIQUE FRANCAISE
sopra o 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



Des services accessibles via un portail intégre unigue

Consigne Numérique Solidaire

Sauvegardez gratuitement de facon sécurisée
vos documents, photos et informations essentiels

Journal de Bord de la Structure

Suivez vos activités de fagon simple,
fiable et rapide

Accueil

Alerte SMS Météo

Prévenez les sans-abris des
risques méteo

Suivi Individuel des usagers

Partagez entre vos acteurs sociaux
I'accompagnement de vos usagers

Borne Wifi

Autorisez aux usagers l'acces
a l'essentiel d’internet en toute sécurité

Rappel de RdV

Fiabilisez les rendez-vous
avec vos usagers

Parcours Hébergement/Logement @ Domiciliation

Gérez votre parc tout en I’associant a Rendez plus efficace la gestion
I'accompagnement des usagers du courrier de vos usagers




De la Valeur pour Tous

Beneficiaires Acteurs sociaux Responsable Financeurs



Rappels des Engagements de la Structure

alerter ADILEOS si des actes frauduleux sont suspectés ou avéres.

alerter ADILEQOS si un dysfonctionnement est identifie.

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

faire respecter cette convention et les conditions d’utilisation du site a tous les membres utilisateurs
de ce site internet (bénéficiaire, salariés ou bénévoles) sous sa responsabilité.

associer a chaque compte le justificatif de I'appartenance a [Nom de la structure partenaire] en
déposant une copie du justificatif dans I'espace « Justificatifs » visible par I'administrateur du site
(sauf Agent d’Accueill).

ne creer qu’un seul compte personnel par membre sous sa responsabilite et de ne pas créer un
compte pour plusieurs personnes.

communiquer a ADILEOS tout changement de responsable (dans ce cas, un houveau compte sera
créeé pour le nouveau responsable, et celui de 'ancien sera désactivé ou transformé en Acteur
Social).

communiquer a ADILEOS tout changement d’informations de contacts (adresse, numéro de
telephone, mail).

Extrait de la convention
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- fdiloos

Facilitateur social

CONCEPTS GENERAUX

Association ADILEOS

Qu’est-ce que DOC DEPOT
Terminologie générale

Mise en Service de DOC-DEPOT
Connexion a DOC-DEPOT

Ouverture de compte dans DOC-DEPOT
Régles générales d’utilisation



Processus de Mise en Service

oAlos

Facilitateur social

Structure sociale

Responsable

Quverture compte
pour chaque AS

Création compte Aide et
Benéficiaire Accompagne

Sélection du/des Référents
par le Bénéficiaire

BENEFICIAIRE

Le compte appartient au
Bénéficiaire



Doc-depot

C’est un espace de stockage SECURISE et GRATUIT sur internet a
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 :

e Un espace Partagé (stockage, echanges) avec des acteurs sociaux
nommeé reférents de confiance.

e Un espace de stockage entierement PERSONNEL

10



Process standard d'ouverture de compte

Structure

soclale

Création du
compte
+ dépot

)

Acteur social

Administratif Personnel

- piéce identité

- Justificatif, ﬁ

domicile,
salaire,
aiement.

\

¢.
o=
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Focus sur les réferents de confiance




Rappel des différents termes

e Beénéficiaire: toute personne qui a besoin d'accompagnement

social

= EX: personnes sdf, en precarité, personne agee, personne en situation de
handicap

e Acteur Social : personne effectuant un suivi social
e Agent d’Accueil: chargé de certaines taches déléguées par

I'acteur social
= Dans notre cas, ouverture de CFN et dép6t des documents

e Responsable: personne désignée comme responsable dans
doc-depot

e Reéferent de confiance : partage I'espace administratif, aide a la
recup du mot de passe

13



Espace Partage

Quels documents stocker dans cet espace?
= Papiers d’identite
= Justificatifs de domicile, de revenus, etc...

» Le bénéficiaire choisit quels documents il veut stocker avec
I'aide de 'acteur social

Comment déposer les documents?

= Depuis un poste informatique

= Par mail (document ou photo),

* Via un scanner, application scanner sur Smartphone

16



Espace Personnel

Seul le bénéficiaire y accede (différence de base avec lI'espace partage)

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

Cet espace est régi par les mémes principes de fonctionnement que
I'espace partage

Si le bénéficiaire a bien noté son numeéro de portable dans son compte, il
pourra alors envoyer directement des MMS, fichier audio dans sa
Consigne Numeériqgue, ce qui est particulierement intéressant pour les

femmes victimes de violence par exemple.
17



Rappels des conditions générales

Un beénéficiaire peut supprimer son compte [ toutes les donnees
relatives a ce compte sont supprimees de la base de données « doc-
depot ».

Si '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 étre supprimé que par son responsable « doc-depot »
et les données relatives a ce compte sont conservees sur la base de données
« doc-depot « (visibles uniquement par 'administrateur du site)

18



Conditions génerales d’utilisation

Principales caracteristiques

= Pas de limite de nhombre 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 probleme 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)

Conditions d'utilisation- Nous contacter- Copyright ADILEOS 2014 - V0 .48 - Signaler un bug ou demander une évolution.

= Soit contacter Adileos par courrier :
103 bis rue du point du jour, 92130 Boulogne Billancourt

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

19



Comment se connecter

1- Depuis le portail Adileos.org ou
directement par I'adresse internet
https://www.doc-depot.com

|

2 - ldentifiant + mot de passe du
compte

|

3 - Acces immeédiat a la page
d,accuell Identifiant: | [

_ Mot de passe: [ ) Voir saisie
‘(} Se connecter

idtir: @OOODO

La Consigne Numérique Solidaire

20


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

Regles genérales de navigation sur le portall

Saisie et validation
= Pour valider une saisie : cliquer sur [entrée]

= Pour valider une action : cliquer sur v

= Pour annuler une action ou demander une suppression :
cliguer sur X

En cas d’erreur de saisie, ne pas utiliser les boutons du
navigateur « page précédente » ou « suivante ».

Revenir a la page d’accueil en utilisant le logo de « doc-
depot » en haut a gauche de la page.

21



Regles générales: utilisation des filtres

Fonction filtre

= Disponible pour toutes les listes (acteurs sociaux, benéficiaires).

= Saisir le critere de filtrage dans le champ a coté du symbole .
et valider en cliquant sur le symbole. [}

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

-—— - w———tmm— o gr—

a ¥Je suis e reférent de o T X

Nom Prénom Téléphone
® | Dupont | jean 0625841153 ™ jean dupont@fixeo.com ) | 26/07/1963 | Fra
® | CYTER | Jean michel | 0179463123 26/07/1963 | Fra

= Pour supprimer le critere de filtre cliquer sur la croix a coté du
symbole

22



Regles generales : Envol de SMS ou de mall via « doc-depot »

Lors de I'affichage d’'un contact, il est proposé I'envoi par
« doc-depot » soit:

@& = D’'un SMS (enveloppel{/?une ) si la personne possede un
teléphone portable, SMS Ponctuel, PAS dENVOI de MASSE

2= D’un mail (enveloppe bleue ) si 'adresse mail est valide

Remarques :
Le SMS doit comporter entre 10 et 220 caracteres

Le mail doit faire plus de 10 caracteres
On ne peut pas mettre de pieces jointes aux mails
_e destinataire ne pourra pas repondre

_es meisages sont signes de votre part (1ere lettre du nom et
orenom

* Les benéficiaires ne peuvent envoyer ni SMS ni mail aux
reférents de conflance

= Les Agents d'Accuell envoient uniquement des mails aux 23
héenéficiaires




- fdiloos

Facilitateur social

ACTEUR SOCIAL ET AGENT D’ACCUEIL

24



Page d'accuell d'un Acteur Social

Demine omerion:, 060C .
J Tel pro : 0707070707 _ 3~ Mail pro : |violaine@doc-depat.com| | o C O O rd O n n e es
professionnelles

ﬁ Structure sociale: Structure Formation / / 098598984 / jm@fixeo.com (Resp.:NGUYEN Richard: )

2 ,
, ~ _ , — Rappel des coordonnées
Nom Prénom Téléphone Mail Date naissance Pays d'origine d e I a Stru Cture et du /d es

e
o

® | W Who 01/01/1987 Etats unis Ney
responsables
® | % RASTA Populos 26/07/1999 Armenie Ver
® | ¥ genericIAIRE | Beneficiaire | 0525841153 B8 | Form_B1@fixeo.com (| 26/07/1963 Francaise Iss) ® ITI Ste d e S’ b é N é,ﬁ C| a| res
® | % puUPONT Jean 0707070707 ¥4 | Form_B3@fixeo.com L | 26/07/1963 Francaise Noy I ,a ,a nt d es| g ne CO mme
® | ¥ pasTA Populos 26/07/1999 Armenie Ver re e re nt d e CO nfl an Ce
® | W DUPONT Robert 18/06/1965 France Mai
® ‘;,:-'_PAQUERETTE Candice 0709090909 = 01/01/1980 France Lib¢ I 4 2
_ = e Document qu’il a dépose
P D s 01/01/1980 Francal P " 11 I
| JEAN uran 0611111111 Form_B2@fixeo.com Iancass & po u I J u Stlfl e r d e Sa fon Ct' O N
® | TILAFLEUR Paul 0607080910 B | paulafieur@adileos.org & | 03/10/1973 France Libe d ,a Cte ur socila I au sein d e

la structure (justificatif
¢ CEEE d’appartenan(cjze ala

Pour AS structure)
uniguement

25



Mise a jour des coordonneées et depot du justificatif

e Mise a jour des coordonnees professionnelles
- Téléphone

- Adresse emall
Visibles par le responsable et les acteurs sociaux

LEGRAIS - Marie (252Dl

J Tel pro: -« Mail pro : |vi0|aine@doc-de@

2 Structure sociale: Structure Formation / / 098598984 / jm@ fixeo.com (Resp..NGUYEN Richard; LEGRAIS Marie; )

3

e Deépot du justificatif professionnel

Dépot obligatoire d’un justificatif d’activité sociale dépendante de la
structure (Copie de carte professionnelle, attestation signee par le
responsable, attestation d’activite pour les bénévoles, etc)

Visible uniquement par I'administrateur du site

Pour AS uniguement N



Creéation du compte d’'un bénéficiaire (1/2)

A La créeation d’'un compte pour un bénéficiaire doit se faire avec son

accord et en sa presence.

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

ldentifiant (choisi par le bénéficiaire)
Nom

Prénom

Date de naissance
Ville de naissance
Nationalité

Prenom du pere
Prénom de la mere

Nom: Prenom: Telephone:

3 — Premiéere connexion bénéficiaire
ldentiflant + mot de passe 123456.

4 — Modification du mot de passe par le bénéficiaire 28



Creéation du compte d’'un bénéficiaire (2/2)

A savolr

A ,.es Informations saisies dans le formulaire ne seront plus modifiables par
a suite.

(Sauf en contactant I'administrateur du site)

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

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

A En-dehors de l'identifiant ou de |la date de naissance, toutes les
Informations sont formatees.
Suppression des accents et séparateurs (tirets, apostrophe),

Eremler c,:aracté,re mis automatiquement en majuscules.
X : « Gérard L’archer » devient « Gerard L archer »

A 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
1\ automatiguement son premier reférent de confiance. Le bénéficiaire
peut ensuite le supprimer de sa liste.

29



Exercice Pratique

NB: Ecrire sur une feuille tous les éléments notés dans doc-depot (pour la
suite des exercices et larecupération 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

31



Visualisation du compte d’'un bénéficiaire

e Acces

1 -
2 -
3 -

4 -

- Par la liste des bénéficiaires en-dessous du bouton
« Je suis le référent de ».

- Cliquer sur le symbole « cei @ au debut de la ligne du

|

bénéficiaire concerné. - _ _
P k=

Informations visibles G'

" DUPOND Jean 0625558966

4 ™

Les coordonnées du bénéficiaire -
La liste de ses réeférents de confiance (AS uniguement)

Les rendez-vous fixés par I'acteur social (AS uniquement)
(si le bénéficiaire possede un téléphone portable)

Les documents de I’espace partagé (« Papiers administratifs »)

Durand ‘ 0625841153

" JEAN

Vous pouvez mettre en favoris les personnes gue vous suivez grace a la petite

etoile devant I'ceil



Actions possibles sur un compte bénéeficiaire

e Acteur Social et Agent d’Accueil:

Ajouter un document dans I’espace partage (« Papiers administratifs »)
Envoi d'un mail au bénéficiaire (enveloppe bleue)
Mettre un bénéficiaire en favoris (allumer I'étoile)

e Acteur Social uniguement:

Récupérer un document de I’espace partagé (« Papiers administratifs »)
Ajouter un rappel de rendez-vous

Autoriser le dép6t 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

33



Depo6t d'un document

Possibilités pour le dep6t d’'un document dans le dossier
« Papiers administratifs » du bénéficiaire (espace partage)

= Depdt depuis le répertoire de 'ordinateur: d’'un document deja present sur
I'ordinateur de I'acteur social (document scanne)

= Dépobt par mail: par envoi d’'un mail avec le document_en piece jointe a
I'adresse xxxxxxx@adileos.org ou xxxxxx est I'identifiant du benéficiaire
(AS uniguement)

34



Scanner un document 1/3

e Velllez a contrdler ce que vous scannez. (toutes les actions dans le
site sont tracees)

e Scanner le document. 00000
e Dans « doc-depot », passer

Structure

J Tel pro: 0611111111 - ** Mail pro: violaine@doc-depot.com

Lo - Domiciliation: Structure Formation / / 0625558966 /
Ia, Souris Sur papier Suivi de Jean DUPOND

déposer ci-dessous les fichiers a charger -

administratif, puis déposer
un document
o Cliquer au centre de la page, s e s

VOUS accédez au répertoire de
'ordinateur

35



Scanner un document 2/3

1 — Passer la souris sur « + Papiers administratifs »

2 - Cliguer sur le lien « Déposer des documents »

—— e
e

o

nposants .. ¥ G°°9|.

Organser « Nouveau dossaer
). Documents # MNom Modifié le Type
i Favons 5
. ) Bureau public 01/01/2015 2033
W Liens a0
150 2

D Ma . Documents publics
mus
% L. Enregistrerents TV publics

L— Cliguer sur le centre de la Yool v

B Darties ene & Musique publique

fenétre et sélectionner le b o) 4 e

Télécharge oo -
- deral NTUSER,.DAT QA2 108 Fichier D

fichier dans le fenétre s 2

4 Windows

L] ’ - o« m
q u I S O uvre - Nom du fichier: NTUSERDAT v | Tous les fichiers (".")

| Ouwsic || acnuler |

2130 Issy les Mx /0651256164

Faites glisser vos fichiers ici.
ou cliquez pour selectionner un fichier.

Dans les deux cas, le symbole ./° apparait a la fin du téléchargement s'il est réussi. 36



Scanner un document 3/3

A remplir en fonction de votre scanner.

37



Dépot d'un document par mail (1/2)

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

Pour AS
uniguement

2 - Si 'émetteur du mail n’est pas un référent de confiance
A Activation préalable nécessaire

Par « doc-depot »

1) Visualiser le compte bénéficiaire
2) Passer la souris sur « + Papiers
administratifs »
3) Cliquer sur le sous-menu
« Autoriser le depo6t par mail »

Ou

Par SMS

Envoi d'un SMS :

- depuis le télephone portable du
bénéficiaire

- avec le texte "activation”

- au numéro 06.98.47.43.12

3 - Dépdbt par envoi d’'un mail avec le document en piece jointe a

I'adresse xxxxxxx@adileos.org ou xXxxxxx est :

I'identifiant du bénéficiaire




Dépot d'un document par mail avec Action Activation (2/2)

a

a

a

a

A savolr

L’autorisation de dép6t par mail via « doc-depot » peut se faire
+ soit par le compte de I'acteur social ou du bénéficiaire
+ dans le deux cas par le menu « Papiers administratifs »
+soit par le téléephone du bénéficiaire

Le depdt par mail est valable jusqu’a minuit le jour ou la fonction de dépoét
par mail a été activee.

Le document envoye par mail est toujours depose dans I'espace « Papiers
administratifs » (espace partagé).

Si le dépot s’est passé correctement, I'émetteur recevra un mail de
confirmation de dépat intitulé « « DOC-DEPOT: document
dddddddddd ajouté a XXXXXXXX »



Dépot via application scanner

e Pour les smartphones sous Android : utiliser YouCam Snap, Tiny Scanner ou Smart
Document Scanner (permettent de transformer I'appareil photo du Smartphone en Scanner)

Prendre une photo depuis I'application,
La transmettre a I'adresse mail du bénéficiaire XXXXXX@adileos.org ( XXXXXX = identifiant)

Scanner de document En cas de format plus petit que A4,
envoyé depuis un il vaut mieux scanner le document
mobile avec un feuille vierge A4 en
dessous pour éviter le

redimensionnement.

Pour AS
uniguement 40



Deépo6t d'un document . quelques regles

Scanner:

Important: Tous les documents doivent étre scanneés a la taille A4 méme si la taille du
document est plus petite (par exemple carte d'identité): cela permettra lors de I'impression de
conserver la taille originale du document

Apres le dépot, supprimer de votre ordinateur le document pour que personne ne puisse le
ré-exploiter a I'insu du bénéficiaire.

Chaqgue scanner etant different, il faut se référer a sa notice. Nous recommandons
I'utilisation pour les PC de NASP2 (permet connexion a tout scanner compatible TWAIN)

7 Pal

Dépot
Si un document est déja présent dans le compte, le 1ler déposé est conserve.

I’AS peut supprimer un document du compte d’un bénéficiaire que si I’AS I'a lui-méme/ elle-
méme dépose.

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

41



Exercice

Dépot par mail a proposer aux participants grace a
I"autorisation du “dép6t par mail aujourd’hui”

42



Proposition de protocole d'ouverture de compte

e Creation du compte (Responsable si vous mettez en place le transfert de données, vous
devez en informer vos collaborateurs)

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

e Proposer une charte utilisateur (cf slide )

e Noter le numero de téelephone de Doc-depot dans le telephone du bénéficiaire s'il en
possede un.

e Aider a l'initialisation du mot de passe et montrer son compte au bénéficiaire

e Proposer une carte bénéficiaire et indiquer ou sont les tutoriels sur le site et le contact avec
Adileos
43



Gestion des documents (Administratif)

= "'”Fr’aipriel’ - Dépot permanent par référent de confiance ou bénéficiaire ("Form_B3@fixeo.com' ou Dépot par Glisser/Dépos
administeat 'Form_B3@adileos.org') =

20161231_170439 jpg
[Autres ~

IMG_6110.jpg
Autres v

IMG_6414.jpg
| Autres v

<.

AR-1210961565781.pd:
]
Justificatif didentite

Mariage, PACS, Divofce
Passeport
Permis conduire
Pole Emploi
Quittances et Factyres
RIB

Salaires

Titre de séjour

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

Les rendre illicites Les supprimer Les
(en cas de documents (la petite coche verte classer
interdits ou douteux) validera la suppression)

En passant la souris sur la miniature (coche verte):
- apparaissent la date de dép0t 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 méme déposé
- Les beneficiaires peuvent supprimer tous les documents

44



Récupeération de document(s) (1/3)

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 - Seélectionner les documents pour la constitution du
dossier en cliguant sur la coche a c6té 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

<

Commentaire a introduire en lere page du dossier :

t"‘ Papier Administratif]

= Gérer les documents

Déposer des documents

Autoriser dépot par Mail
(Aujourd’hui)

Code de lecture

I Constituer un dossier I
4

(————

DIBLOME
DU BACCAFAUREAT GENERAL
. 3.. 11&?.‘.'*""‘?‘ -
=

—

Autres
\ BAC_Maud. jpg J

Votre référence :

Y

Autres

70117.jp

| Constituer le dossier

45



Récupeération de document(s) (2/3)

5 - un document pdf avec votre référence non protégée est géneré contenant tous les
documents selectionnés

Génération du dossier A-4-227- : Ok.

N
Cliquezici ' pour accéder au fichier (sans code de lecture).

Attention, le fichier ne sera plus accessible dés que vous aurez quitté cette page:

- Soit vous consultez maintenant le document : cliquez sur le lien;

- Soit vous imprimez maintenant le document : ouvrez le fichier en cliquant sur le lien, cliquez sur Tmprimer’;

- Soit vous enregistrez maintenant le fichier sur votre disque : clic droit sur le lien et cliquez sur 'enregistrer la cible du lien sous’;

- Soit vous décidez d'envoyer un lien vers le dosster par mail vers le(s) destinataire(s) de votre choix en cliquant ic1;

- Soit vous souhaitez créer un lien vers le dossier que vous devez communiquerer au(x) destinataire(s) de votre choix : cliquez ici pour récupérer le lien

Pour lire le fichier, il est nécessaire d'utiliser des logiciels tels que Acrobat Reader , Foxit Reader , etc.

6 — Vous pouvez envoyer par mail le document généreé soit:

- Depuis « doc-depot » avec votre signature et vos
coordonnées (I'historique de I'envoi, et ouverture du
document par le destinataire se trouve dans suivi de
dossier)

- Depuis votre messagerie avec la génération d’'un lien 46



Récupeération 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 I'adresse mail du destinataire Le dossier généré qui sera envoyé viaun lien:

aInSI que Ie message qUI Sera présent dans Adresse mail du destinataire - adressemaildestinataire®@operateur.com

Bonjour Madame, Monsieur,

Ie ma” enVOye Commentaire a introduire Veuillez trouver les documents dems

dans le mail envové : i
- Cordialement
Etienne Durand

l Ernvoyer le dossier ]

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 decidez d’envoyer le lien du dossier depuis votre messagerie cliquer sur recupérer
le lien. Copiez- "=

Le dossier généré est accessible pendant 8 jours a l'adresse : |11 eH/A AL Lot (3 e e
index.php?token=E Y+qfShZ8SI5tMjQGXoy3HvOGmdxFYjtvHNEUGknfZBQJbPV2vuGqgPUKvQyG6PeDpthOmmY//Ze2ybnBgN3mg—&
ef=b} FX TbKtdcfJL141gifhK2:i791cxDISD i 4|

a7



Exercices pratiques

A partir des comptes que vous avez Crees .

e Scanner des documents et les deposer dans le compte de
VoS bénéficiaires

e Initialiser le mot de passe du benéficiaire

e Noter un numero de téléphone dans le profil du
bénéficiaire

e Indiguer au bénéficiaire comment nous contacter en cas
de probleme sur son compte

o Autoriser le dépét par mail et I'enlever



Récupeération du mot de passe / identifiant

e Au cas ou 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 @

"% 51 vous avez oublie votre mot de passe. cliguez 1c1.

3 - Saisir son mail professionnel, son identifiant ou son téléphone professionnel
dans le formulaire et valider.

votre adresse mail ou numéro de téléphone.

Si vous avez oublié votre mot de passe, saisissez votre identifiant,
Valider

4 - Envoi d’'un mail avec lien de réinitialisation du mot de passe.
e En cas de perte de l'identifiant
S'adresser a la personne qui gere le compte « Responsable » de la structure.
L’identifiant est inscrit dans la liste des acteurs sociaux de la structure
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Aider un bénéficiaire a récupéerer son mdp 1/3

V1Y Pour cette procedure, le bénéficiaire doit connaitre son
o Identifiant ) _
1¢¢ etape : faire une demande de code de déeverrouillage

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

2 - Cllquer Sur Ie Ilen en baS eﬁ 51 vous aver oublie votre mot de passe. cliquez 1c1.

3 - Saisir lI'identifiant du bénéficiaire et valider.

e 3 facons de récupérer le code
- de déverrouillage

par SMS (numéro du bénéficiaire)
par mail (adresse du bénéficiaire)
par un des reférents de confiance dont la liste s’affiche.
TrTmm—— Cliquer sur l'icdne 28 dans la
LR R SR IISIEE Jigne du référent de confiance
' . choisi [1 le bénéficiaire dispose
de 5 jours pour le contacter.

rrr
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Aider un bénéficiaire a récupéerer son mdp 2/3

2hde étape : récupérer le code de déverrouillage

(Si le code a éte demandé par SMS ou mail, passer directement a la troisieme étape)
1 - Visualisation de la demande sur le compte bénéficiaire
2 - Verification par le référent que le requérant est le proprietaire du compte.
3 - Affichage du code de déverrouillage par le reférent.
Cliquer sur le bouton « autoriser apres contréle d’identité »

L

“Dupontjean ( 26/07/1963 )" R

lliation. S e Maucics Berleann 0022331103 Lisap Qupont @fixeo.com
Attention: Demande de recupération de mot de passe (2015-03-2 I‘ IMoﬂw‘ aprés controle d‘nderuj ] 2

4 - Transmission du code au requerant.

4\ En cas de doute sur 'identité du requérant, lui demander de contacter
A un autre referent de confiance.

En é;as %e tentative flagrante d’usurpation d’identité, alerter « doc-
€pot »
via le lien « nous contacter » en bas de page.

“F'Référents de confiance

51



Aider un bénéficiaire a récupérer son mdp 3/3

3¢me étape : acces du bénéficiaire a 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

@

“% 51 vous avez oublié votre mot de passe. cliquez 1c1.

@ S1 vous avez deja reccueills le code de deverromllage. cliquez 1c1
4 - Compléter le formulaire avec

Pour récupeérer votre mot de passe, merci de completer ce formulaire avec les informations
. . : saisies lors de la création du compte :
Les informations fournies —
lors de la creation du compte Prénom:
Date de naissance : 1y/'mm/aaaa
7 . Ville natale:
Le code de déverrouillage betoom de vose méce
Prénom de votre pére:
Le nouveau mot de passe [Code Sroemmatios. ] B i sasin
ChO|S| Au minimum § caractéres, au moins
| Nouveau mot de passe:| une majuscule une minuscule et un chiffre
(caracteres spéciaux possible)
| Valider la demande |

e



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

Aider un bénéficiaire a récuperer son identifiant

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

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 :

O

©)

O

©)

O

©)

Nom

Prénom

Date de naissance
Ville de naissance
Prenom du pere
Prénom de la mere

5 — Valider la demande [

s’affiche

I'identifiant

“% 51 vous avez oublie votre mot de passe, cliquez 1c1.

& 1 vous avez oublié votre identifiant, cliquez 1c1.

Pour récupérer votre identifiant:

Si vous étes un acteur social, merci de contacter votre responsable.

Si vous étes un responsable , merci de contacter 'admunistrateur de ce site (voir lien "Nous contacter”

S1 vous étes un bénéficiaire, merci de compléter ce formulaire :

Nom:

Prénom:

Date de naissance :
Ville natale:

Prénom de votre meére:
Prénom de votre pére:

ci-dessous)

| Valider la demande |

Jymm/aaaa
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Exercices pratiques

e Reécuperer votre identifiant

rfaters @Q@OOPDOO

La Consigne Numérique Solidaire

e Reécupérer votre mot de passe

e Aider un bénéficiaire a recupérer
son identifiant

e Aider un bénéficiaire a recupérer

son mot de passe Identifiant: | |

) —
o~ Motde passe:| | LJ Vorr saisie
‘.) Se connecter

(' E ._Si vous avez oublié voire mot de passe ou identifiant, m‘qu Z ici.

- | — | E Tutoriels | Nous contacter | Signaler un bug ou demander une éve

4

o4



Rappel de différentes regles

e Toutes actions sur « doc-depot » sont tracées, la connexion, le déepoét de
document, le changement d’'informations.

e Sides actions illegales sont constatéees sous votre profil, il en va de votre
responsabilité.

e Vous avez interdiction d'utiliser les informations personnelles des
béenéficiaires.
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- fdiloos

Facilitateur social

FONCTIONS
SUPPLEMENTAIRES POUR

LES ACTEURS SOCIAUX
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Présentation des fonctions proposees

e Gestionnaire de mot de passe, récupérer les identifiants et mot
de passe des differents espaces officiels.

e Suivis des dossiers, d'un coup d’ceil vérifier que le destinataire a
recu et ouvert les documents envoyes.

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

e Deémarche en cours, permet de faire un point sur les démarches,
et la date de fin de validite.
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Gestionnaire de mot de passe 1/3

e Reunir dans un endroit sécurisé tous les identifiants et les mots de passe
de différents sites.

o Différents types de sites sont possibles :

1 G e LR (B IR E LIRS Domiciliation: / / 0625841153 / Form B2 @fixeo.com
7 -

Organisme Identifiant Mot de passe
€ | Pole Emploi Pole Emploi Form_A1 sameaes Fl
Caisse Allocation Familliale | CAF FomAt | x
™~ | Gmail Gmail Form_A1ne@gmail.com e <
a Yahoo Yahoo takatoukaéaa"@yahoofr | T ~

e Seuls les référents de confiances et les bénéficiaires ont acces a cette
fonctionnalité 58



Gestionnaire de mot de passe 2/3

Pour réecupérer les mots de passe, il faut appuyer sur I'ceil

7

& | Pole Emploi

Organisme Identifiant Mot de passe

ik

Pole Emploi | Form_Al1

Puis noter SON mot de passe (celui que vous utilisez pour
vous identifier sur doc-denot )

Mot de passe: | 7| O Voir saisie

Pour visualiser vos mots de passe, saisissez votre mot de passe de compte Doc-depot J

Visualiser |

Les mots de passe apparaissent en clair
? PREM]UM

A | Caisse Primaire d/Assurance Maladie

& | Pole Emploi
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Gestionnaire de mot de passe 3/3

e Tous les acces aux mots de passe sont tracés et securises

o 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

LEGRAIS - Mari

QOO0 O N+

J Tel pro: 0611111111 - ** Mail pro: violaine@doc-depot.com

':9 Historique : | | =

Date Evéenement Acteur
33’;][’;;25%21 Visualisation des mots de passe kﬂ%ﬁsﬁl 'S | JEAN Durang
53‘;]05?5!2?2121 Accés Espace partagé de JEAN Durand pL,anEEA 'S | JEAN Durand
33’;?;52105‘1 Accés Espace partagé de JEAN Durand kﬂ%ﬁ? 'S | JEAN Durand
Egﬁﬂ:ﬁﬁ%ﬂ Accés Espace partagé de JEAN Durand pL,anEEA 'S | JEAN Durand
33’?;{%&21 Accés Espace partagé de DUPOND Jean kﬂ%ﬁ?ﬁ ' | DUPOND Jean
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Gestion des sulvis de dossier 1/3

o Depuis votre page d’accueil, dans le menu déroulant, vous trouverez le « suivi de
dossier » (ne concerne que les dossiers envoyes depuis doc-depot)

i’.: Structure sociale: Structure Formation / / 098598984 / jm@fixeo.c:

2 (. Je suis le référent de Jjf

eeeeeeeeeeeeeeeeeeee

=

0611111111 =5 Form

: Vérifier si bénéficiaire existe s
® 1 g [Flaire 0611111111 =5 Form

0611111111 B F

e Vous pourrez donc suivre leur évolution (de I'envoi jusqu’a la réception et

Iouverture ) ' ¥ Telpro: 0611111111 -**  Mail pro: Fe
Reégles de fonctionnement :
_ . _ fois - [03/2021 ~ | - Filtre | |=
le choix se fait par mois

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

accessible
Un mail est envoyé a I'expéditeur pour prévenir que le dossier a éte télecharge

Au bout de 6 mois I'historique n’est plus affiché
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Gestion des sulvis de dossier 2/3

Dossier
compresse

Contenu du
dossier envoye

Deconpexion

Contenu du maill
envoye

Rechercher un
bénéficiaire

LEGRAIS - Marie
Tel pryé 11111 ydpm violauéi@doc-depot.com

,@ LOGO
Structure

Mois - [07/2021 w | - Eiftre - |

A-8804-645-Marie LEGRAIS

DUPOND Jean

19/07/2021 11:02

Envoi dossier 'A-8804-645-Marie LEGRAIS' par mail de LEGRAIS Marig © celine@doc-depot.com

/ 20/07/2021 14:28

Téléchargement dossierMB%Bd&Maﬂe LEGRAIS (Format PDF)

/ 20/07/2021 14:28
4

Iail viclaine@doc-depot.com : DBQ—DEF’DT - Accusé de teléchargement du dossier A-8804-645-Marie LEGRAIS

Suivi du dossier
(dates, heures,
destinataires,
télechargements)

\

Acces direct a la CNS du
bénéficiaire
62



Gestion des sulvis de dossier 3/3

DOC-DEPOT : Envoi des documents de JEAN Durand

Q Doc-Depot <fixeo@doc-depot.com £ Répondre 3 tou
ven. 2408, 12:07

Céling =

(Mous vous remercions de ne pas répendre & cet email. En cas de réponse, votre email ne sera pas traité.)
Bonjour,
Veuillez trouver ci-dessous le lien vers les documents de JEAN Durand

Pour accéder aux documents sur 'Doc-depot.com’, merc de cliquer sur ce ien,
Remargue importante: les documents doivent étre récupérés avant le 02/10/2021

Ce lien n'est valable que 8 jours,

Si le lien ne fonctionne pas, recopiez dans votre navigateur intermet cette adresse
https//www.doc-depot.com/index.php?
action=PvW)PyeEELgWWFzFfk60ddnbE 1 AnfCaffzfoDZIhPVvwrXdjhl fvovY3BEIMNG 1 BsgkuMfSmNUSAXp/yhMrBGwg ==&ref=X8

La Consigne Numérique Solidaire

Cordialement " Mon essentiel a 'abri en toute confiance "

LEGR AlS Marie (0611111111 / viclaine@doc-depot.com )

) Reécupeération documents : JEAN - Durand
Structure Formation (Reférence dossier = A-83-598- )

LOGO
Structure Tel:008505084 Cliquez sur I'image pour ouvrir le fichier contenant le(s) documents transmis (PDF ou ZIP) :
mailjm@fixec.com

Enregistrer le fichier pour le traiter.

Un mail a été envoyé a violame@doc-depot.com pour I'informer que ce mail a été lu, un autre sera envoyeé
lorsque vous téléchargerez les fichiers pour I'informer de la recupération des documents.

Mail envoye




Envol de SMS aux béenéficlaires

o Deés que I'enveloppe jaune apparait |, cela veut dire que vous pouvez envoyer un SMS au
bénéficiaire ( et pas seulement pour un rdv), SMS Ponctuel, PAS dENVOI de MASSE

LEGRAIS - Marie Profil : | AS Structure Formation v |

Dertiiérs contexion -
2021-09-28 15h06.08.

J Tel pro - |DE-11111111 |_ o4 Mail pro : |vi0|aine@doc-dep0t.com

2 Structure sociale: Structure Formation / / 098598984 / jm(@ fixeo.com (Resp. . NGUYEN Richard; LEGRAIS Marie; )

n - —
& +FJesuisierererentde | a

Late aAngc
® | ¥ MARCHAND Victor 0671020495 01/01/2000
® | %f DUPOND Jean 05255589!5w 13/10/1980
® | % pupoNT Jean 55111111,1 - Form_B3@fixeo.com k- 26/07/1963
® | i PIERRE Paul ﬂmmm,lmw 01/01/1970
® | 77 SOLYNE Claire 5598441*’2“ 01/01/1977
® | 7 JEAN Durand 05258411¥as Form_B2@fixeo.com 01/01/1980
@ | % BENEFICIAIRE Beneficiaire c:511111111\€'-‘* / Form_B1@fixeo.com k- 26/07/1963

e lls sont soumis aux mémes regles que les sms pour les rappels de rendez-vous 64



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 - Salsir la date
1 soit au format « jj/mm/aaaa »
1 soit en sélectionnant la date dans le calendrier qui apparait

3 - Saisir I'heure au format « hhHmm »

4 - Saisir le texte a envoyer (moins de 220 caractéres) SO
5 - Choisir le délai d’envoi du SMS avant I'heure du RD ¢ s,

STOP 36184
11:01

6 - Valider I'action avec le bouton « Ajouter »

Message envoyé par SMS au 0692396921

1210/2016 10h00 rdv le 12/10 a 10h a la CAF| 1H v | Ajouter |

10/10/2016 09h00 ROV CCAS, apportez votre piéce didentité.; De LEGRAIS Marie (Structure Formation) 1H Envoyé LEGRAIS Marianne
04/10/2016 08h00 bonjour bonjour me recevez- vous ? violaine; De LEGRAIS Marie (Structure Formation) 1H Envoyé LEGRAIS Marianne
30/09/2016 10h00 Prochain rdv CAF le 30/09/2016 & 10h. ; De LEGRAIS Marie (Structure Formation) 1H Envoyé LEGRAIS Marianne
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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-méme fixés
au bénéficiaire.

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

Les SMS deja envoyes sont affichés pendant 1 mois.

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

Cliguer sur le symbole  en face du rendez-vous concerné
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Démarches

o Visualisez rapidement les renouvellements a faire pour accompagner un

bénéficiaire :

e 1. choisir la démarche :
PR - Demarches LN

Démarche Date fin validité

[A faire ] [ Ajouter |

RSA A renouveler 30/04/2018
I CI A faire 31/05/2018

cMu

Carte de séjour

Passeport Retour a la page d'accueil.

Autre

e 2. choisirI'état, la date et Ajouter :

i) PREMIUM

Date fin validité

A forre - 1] | Ajouter |
RSA 30/04/2018
A renouveler

Cl En cours de trattement 31/05/2018
Valide
Inutile

o Cette fonction est partagé avec le bénéficiaire
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j Facilitateur social

BENEFICIAIRE

68



Page d'accueil du Bénéeficiaire

BENZFICIAIRE . Beaeficinire - | 2007 1901 ) iambbbadin
J vel JPe11TNNY 7 st {Fom Bigtaso com
- U— postale : (FAEP FORTO VECCHEY v

nue maséchal juen 20137 poeto vecchio

"
4G Srerents’de conmnance

Coordonnées du
bénéficiaire

Stncsre Formanon NOUYEN Recrare
Stract o Foraear SECURITE Sacumta JR—
—

Y - rRoadazvous
-/

Rendez vous fixé par

Coordonnées des Référents de
Confiance, avec possibilité
d’envoyer un mail.

les référents de confiance

6 IR+

- . ————
—— L —
]

s G 2

2001 13008 e

Démarche en cour et un endroit ou noter ces mots de

PasSST

Espace partagé avec
les référents de confiance

Les documents et informalions dans cetse e ne sonl jamans vpubles des référents de confiance.

=

Espace personnel du
bénéficiaire

PIHOOULI AL e

RCAGED 14nfd.a Plusrden el o BME sour Doc-geper O6 98 47 4112

Cts ou un texte
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Media de dépOt et récupération des documents

a son espace administratif
- autoriser le dép06t par mail
- Envoi d’'une note par sms
Depuis un smartphone :

- App scanner/ photos
-Enpjdes iz

0,
Ouvrir le document

- L'imprimer
- L’envoyer par
mail

AAanrmiiie AAa~r AAANAF

o - Dépodt avec
Depuis un téléphone : Scanner
- permettre I'acces préalable
temporaire - Dép6t par mail

Compte DOC-DEPOT

O

- Consulter ces documents
- Transférer par mail

- Imprimer si materiel
disponible
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Dépot de document

e Depuis le répertoire d’'un ordinateur (document scanné)

e En piece jointe d’'un mail
o Depuis un messagerie mettre le document en piece jointe puis envoyer le
document sur xxxxxx@adileos.org ou xxxxxx = identifiant du bénéficiaire
o Attention : L'adresse mail de I'expéditeur doit déja étre dans le compte du
destinataire. ( réferent de confiance bénéficiaire),sinon il faut autoriser le
depot dans la journée

e Dépot via MMS ou audio ( directement dans la partie personnelle)
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Autoriser le depot par mail par une personne non reféerencé a Doc-depot

1/3

Les béneficiaires peuvent autoriser des personnes non réféerencés dans doc-depot a

déposer des documents dans leur espace administratif.

T
w ( + Papier Administraﬁf)+ iq

Gerer les documents
Déposer des documents I
=

Constituer un dossier

E X . CAF Sulvi des dossiers
| |

e M. Dupont est a la CAF pour demander un dossier d’aide, la conseillere souhaite
lui envoyer par mail. Il peut, en envoyant un sms depuis son téléphone, autoriser le
depot de ce document dans son espace administratif.

e La conseillere devra envoyer le document a son « identifiant @fixeo.com » en
piece jointe d’'un mail.
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Autoriser le depot par mail par une personne non reféerencé a Doc-depot

2/3

e Depuis son compte :

o Passer la souris sur le menu déroulant « Papier Administratif » sélectionner
autoriser le « dépo6t par mail (Aujourd’hui) »

:i ('f' Papier ‘Adm]nismm)" - Dépot permanent par référent de confiance ou bénéficiaire ('Form_B3@fixeo.com' ou 'Form_B3@adileos.org’)

— Gérer les documents /

— T \

Déposer des documents

Autoriser dépot par Mail
(Aujourdhui)

Constituer un dossier

i
Notice d'utilisation du §
coffre-fort numerique *

Wous avez cavert on coffee fert

Suivi des dossiers PREMIUM

Le message suivant apparait :

- Réception de document par mail autorisé pour la journée (‘form_b3@fixeo.com' ou 'form_b3@adileos.org’)

-

+ Papier Administratif
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Autoriser le depot par mall a une personne etrangere a Doc-

e Depuis son téléphone : ofezi‘:z::?s:'
e Envoi du SMS « activation »au E—
06.98.47.43.12
e Un SMS de confirmation est envoyé surle |,
téléphone d[ O=O. @8I % .M 475810:50
DOC-DEPOT SUPPRIMER

Réception de documents

par mall autorisée

pour la journée a
Form_B3@fixeo.com

STOP 36184 121

eudi 24 mal 2018
=

L’'ouverture de I'espace administratif dure la journée.
Attention ! Le numeéro du bénéficiaire doit étre inscrit dans son

doc-depot. 4




Partager temporairement son espace administratif

e Pour faciliter les démarches administratives, les bénéficiaires peuvent « ouvrir » leur espace
partagé a des personnes non référencéees dans doc-depot.

e lls pourront alors extraire des documents pour compléter des dossiers et en déposer.

e L’ouverture est limité a 1 heure

Ex : M.Dupont est a 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 a 'agent
de continuer ses démarches.
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Partager temporairement son espace administratif

o Depuis son téléphone, le bénéficiaire envoie le SMS « Temporaire » suivi d’'un numeéro de
téléphone ( le sien ou celui de l'interlocuteur)

o lls recevront I'un lidentifiant 'autre mot de passe ( ou le bénéficiaire recoit les deux si il a indiqué
son numero de téléphone)

e Pour vous aider vous pouvez visionner cette vidéo
e https://www.youtube.com/edit?0=U&video_id=m5]XRUyGFRO

o Silinterlocuteur ne dispose pas de téléphone portable, le bénéficiaire inscris son numeéro aprés
« temporaire »

e llrecevra alors l'identifiant ET le mot de passe a communiqué a son interlocuteur
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Gestion des documents

JEAN - Durand - (01/01/1980) =
.-
J Tel: 0625841153 - ** Mail: Form_B2@fixeo.com - M emes _
fonctionnalités
= g —— <> u'un compte
Uﬂh‘ - Dépot permanent par référent de confiance ou bénéficiaire ('form_b2@adileos.org’) Déootar Gliaser/ Disposer (Drigding) ,_ = g ,CA]\Cte ur Socp|a| ]
Banque RO . S_upprimer ou
ajouter un
document,

* Autoriser les
depots par mail,
* Constituer un

|8;2110216_110934-jpgvl \ dossier pour le
s garder ou

X ¥
e of La coche verte apparait si le I'envoyer par
—_ document a été déposé par un mail
Justificatif E AS.(qui et quand )
(lien SMS)

Changer un document
d’espace.
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Choisir son(ses) reféerent(s)de confilance

1- Cliquer sur Référents de confiance .

,nﬂ (+ Reéférents de confiance )

Structure Sociale Nom Prénom

Structure Formation

Téléphone

Mail Adresse

8 rue Maurice Berteaux; 92130 issy les moulineaux

Structure Formation VLADIMIR Joshua

8 rue Maurice Berteaux; 92130 issy les moulineaux

2- Choisir une structure conventionnée :

!hﬂ + Referents de confiance

Structure Sociale Acteur social

49-CCAS ANGERS [v [Tous

e |

1

- Autres départements —

I 13-ccas Marseille - Agence Centre

49-CCAS ANGERS
59-ASAPN

~

13-CCAS Marseille - Agence Sud
13-CCAS Marseile - Agence Nord

13-CCAS Marseille - Agence Est VLADIMIR

Ajouter
89 avenue de Verdun; 92130 Issy les Mx >
8 rue Maurice Berteaux; 92130 issy les moulineaux X
Joshua 8 rue Maurice Berteaux; 92130 issy les moulineaux X
Boulevard de la Résistance et de la Déportation - BP 80011 - 49020 ANGERS Cedex 02 X

3- Choisir la personne ou toute la structure en

cliguant sur TOUS

—
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Suivis des dossiers genéreés 1/2

o Les dossiers généres et envoyés depuis votre compte sont
visibles ici :

L L plus visités O Roundcube Webmail ... ‘ Débuter avec Firefox
Der a = 3 Date alidite

R A faire 06/03/2018 Caisse Allocation Familliale | CAF Form_R BaEaeE
RSA A renouveler | 07/12/2020
M + Papier Administratif - Dépot permanent par référent de confiance ou bénéficiaire ('form_b3@adileos.org’)

Les documents et informations dans cette zone ne sont jamais visibles des référents de confiance.

e Vous pouvez visualiser qui, quand, et quoi a été envoye,

recu et teléecharge.
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Gestion des sulvis de dossiers 2/2

Contenu du

) , Dossier
dossier envoyé

, Contenu du mail Suivi du dossier (dates, heures,
compressé

envoyé destinataires, téléchargements)

JEAN - Durand /( 01/01/1980 ) QAESL1 2y

Te] 0625841153 - 4 miayaézjmeo com

-[9pr2021 v |- Ej

<] A-83-203-

- 24/08/2021 12:07

Envoi dossier 'A-83-203-' par mail de LEGRAIS Marie : takatoukaz003@yahoo.fr

A-83-598- JEAN Durand
24/09/2021 12:07 Envoi dossier 'A-83-598-' par mail de LEGRAIS Marie © celine@doc-depot.com
24/09/2021 12:08 Teléchargement dossier A-83-598- (Format PDF)
24/09/2021 12:08 Mail viclaine@doc-depot.com - DOC-DEPOT | Accuse de telechargement du dossier A-83-598-
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Gestionnaire de mot de passe

e Depuis le compte du bénéficiaire, il y a possibilité de stocker
les identifiants et mot de passe des differentes institutions

ou services internet .

e Pour accéder au mot de passe, il faut appuyer sur lI'ceil puis
renoter son mot de passe ( celui utilisé lors de la connexion

a son profil).

o 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’ceil les
démarches et leur état avec une date de fin de validité

FER + Demarches

Démarche Etat Date fin validité

B+ Demarches

Démarche Date fin validité

| =— E Tutoriels | Nous contacter | Signaler un bug ou demander une évolution.

arutisation | Mentions légales. | Protection données personnelles. | Copyright ADILEOS V1.71
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Noter ses rendez-vous

Se fixer un rendez-vous pour étre prevenu sur son portable

JEAN - Durand - ( 01/01/1980 ) Q=2 alay)

J Tel: 0625841153 - ** Mail: Form_B2@fixeo.com

oﬁf

Heure

Effacer la date

<< <  Septembre 2021 >

Message envoye par SMS au 0625841153

RDV CCAS au 23 rue des Lys le 30 sept & 9h30, apporter vos papiers d'identité et... pour faire votre dossier de... || [1H 2

Pas de SMS

Retour a la page d'accueil.
| 1H
6 7 8 9 10 M 12 == h }I.l: E Tutoriels | Nous contacter | Signaler un bug ou dern . ,
= = La veille soir

13 14 15 16 17 18 19 Conditions d'utilisation | Mentions légales. | Protection données pe

20 21 22 23 24 25 26 Copyright Adiléos V1.90 - (0.03)

27 28 29 30 (0)
Fixer une date, Préavis ;
& larappeler dans Corps du 1h avant le RDV, la
le message Textel! message veille, ou

aucun SMS envoyé 83




Visualisation de I'historique

JEAN - Durand - ( 01/01/1980 )

Meodification mot de passe
J T ] 0625841153 | -3 Mail | FeeE T | -

IA!Domiciliation postale : | SIFE v
" Adresse - | Tout archiver
Aide
R rereerts ce contarce /
Structure sociale Préenom Telephone
Bac a sable AUGER Maria
Structure Formation NGUYEN Richard
Structure Formation LEGRAIS Marie
Structure Formation SECURITE Securite
G _ Rendez-vous
@ Historique : I:l a
Date Evénement Acteur
0710312019 11h05.26 Connexion JEAN Durand
07/03/2019 09h45.30 Connexion JEAN Durand
07/03/2019 093831 Déconnexion JEAN Durand
06/03/2019 1207 45 Visualisation des mats de passe LEGRAIS Mane
06/03/2019 10n38.52 Déconnexion JEAN Durand
06/03/2019 10h37 51 Suppression du fichier 22471573 10155313484003860_1378936297 _n jpq (Espace partagé) JEAN Durand
06/03/2019 10n37.37 Suppression du fichier 20190124_150118526 joq (Espace partagé) JEAN Durand

Visualiser I'historique permet de savoir
toutes les actions qui se sont passees
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

Depuis un ordinateur :

s CITTTET 3

: - : . -
1211 9h deposer le dossier au CCAS Ajouter un texte x
30/09/, ndre un vi A9uni F
23/03/2015 20h14: 04 méro denvol de SMS pour Doc-depot 06.98.47.43.1 x

Depuis un téléphone :
En envoyant un texte par SMS au 06.98.47.43.12
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Archiver les documents dans son compte

o |l est possible d’exporter tous vos
documents sur un autre support. JEAN - Durand - (01/01/1950 ) {Déconnexion S

Modification mot de passe

J Tl ] 0625841153 | - 43 Mail {F¢ Historique

1 . ap p uye I SUI « to Ut arc h |Ve rF» /"\DOIniciliation postale : | Suppression compte

dses |

Aide

~ S
BYON + Réferents de confiance o

2. noter votre mot de passe puis

telecharger le fichier ZIP I p—
c

J Tel: 0625841153 - ** Mail: Form B2@fixeo.com

Mot de passe: | | O Voir saisie

Pour confirmer la génération d'un export, il vous faut saisir a nouveau votre mot de passe
Confirmez-vous la génération de 'export: v

Merci de noter que le fichier généré ne sera pas protégé par mot de passe.
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Supprimer son compte

o Attention ! Si vous faites cette action, les documents s’effacent mais aussi toutes
les actions faites sur votre compte ( les votres et celles des acteurs sociaux)

JEAN - Durand - (01/01/1980 ) {1 Décﬂﬂnexiﬂn_.

- Modification mot de passe
" Tel :[0525341153 ] - 4% Mail ;| Form Historique
’I.'\Domiciliatian postale : | Suppression compte
] Adrfsse . | Tout archiver
Aide

+ Referents de confiance
o |l vous es! proposeI =e sauvegarder vos mfos en taisant un export de I'ensemble
de vos infos ( sur une clés USB par exemple), puis il faut noter votre mot de

passe pour confirmer la suppression.

Attention, vous avez demandé la suppression de votre compte.

11 est vivement recommandé de faire une sauvegarde de tous vos documents, photos et notes/sms en cliquant sur ce lien puisqu'en supprimant le compte I'ensemble des informations et du contenu sera détruit et que cette action e
irréversible.

S1 vous voulez confimer la suppression du compte. il faut saisir a nouveau votre mot de passe

Mot de passe: | | O Voir saisie

Confirmez-vous la suppression ? v 87




Propositions de charte utilisateur

o Dépdt jusqu’a 250 fichiers (traitement de texte, documents photos) mais pas de vidéo ni
musique

e Les identifiants et mots de passe doivent rester secret

e Les bénéficiaires sont propriétaires de leur compte, ils sont donc responsables des
documents qui s’y trouvent

e Dans l'historique ils peuvent voir les différentes actions sur leur compte et qui les fait.
e Le compte du bénéficiaire lui appartient, a ce titre il peut :

o Supprimer des référents de confiance,

o Effacer des documents,

o Cloturer son compte ( en exportant ou non ses docs).

o Exemple d’'une charte en annexe
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j Facilitateur social

RESPONSABLE
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Compte Responsable

NGUYEN - Richard Profil :| Responsable v |

3 OO0\

J Tel pro: 0611111111 - ** Mail pro: Form_R/@fixeo.com Coordonnées
du

- _J responsable
+ Acteur Social | :l.

Structure sociale

| | [ | | ] ] ] | Structure Formation W | | Acteur Social v

v LEGRAIS (Identifiant="Form_A1") Marie 0611111111 = violaine@doc-depot.com k- Structure Formation Acteur Social Nomade x 4L
¥ NGUYEN (Identifiant="Form_R') Richard 0611111111 = Form_R@fixeo.com = Structure Formation Responsable

¥ SECURITE (Identifiant="Form_A2') Securile 0611111111 5 egermain@fap.fr ) Structure Formation Acteur Social Nomade x LAl
TANG (compte non finalisé: renvoyer mail) Luce luce@fixe0.com ) Structure Formation Acteur Social f ~ AL
¥ VERDUN (Identifiant="Form_F01') Dienitri 0611111111 =5 Form_FO1@fixe0.com ) Structure Formation Agent Accuell / x L4l
O VLADIMIR (identifiant="Form_MANT) 0611111111 58 Form_MAN1@fixeo.com - Structure Formation Mandataire ~ £

g Statistiques

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. 90




Creation de compte Acteur Social, Agent d’Accueil (1/2)

NGUYEN - Richard Profil :| Responsable

J Tel pro: 0611111111 - ** Mail pro: Form_R@fixeo.com

Deconnexmn

“o0000/

+ Acteur Social

Nom Telephone Mail Structure sociale Droit

| | | | | | | [ Structure Formation v | | Acteur Social 2

v LEGRAIS (Identifiant="Form_A1') Marie 0611111111 = violaine@doc-depot.com () Structure Formation Acteur Social Nomade x o
v NGUYEN (Identifiant="Form_R') Richard 0611111111 =4 Form_R@fixeo.com [P Structure Formation Responsable

¥ SECURITE (Identifiant="Form_A2") Securite 0611111111 egermain@fap.fr - Structure Formation Acteur Social Nomade x i
TANG (compte non finalisé: renvoyer mail) Luce luce @fixe0.com = Structure Formation Acteur Social x s
v VERDUN (identifiant="Form_F01") Dimitri 0611111111 =5 Form_F01@fixeo.com - Structure Formation Agent Accueil x 9
O VLADIMIR (Identifiant="Form_MANT') Joshua 0611111111 B8 Form MAN1@fixeo.com & Structure Formation Mandataire ~ |V

ﬁ Statistiques

Inscription des différents Acteurs sociaux de la structure;

« Possibilité d’envoyer un SMS ou un mail a I'acteur social.

Si I'acteur social n'a pas finalisé son compte, apparait ce message TANG (compte non finalise: renvoyer mail)

- Possibilité de supprimer un Acteur social /<, de modifier une information »
et de le rendre valide ou invalide &
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Creation de compte Acteur Social, Agent d’Accueill (2/2)

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

. s e 7 . s Acteur Social v
Acteur Social =référent de confiance, prend/dépose des documents J“_L

Acteur Social
Agent d’Accueil = ouvre et dépose des documents | Acteur Social Nomade
| Agent administratif -
| | Agent Accueil |
Remargues : Mandataire

o Sil'acteur social n’a pas recu le mail de création de compte, le Responsable a la possibilité d’en
renvoyer un via « doc-depot ».

e Sil'acteur social a besoin de modifier son nom ou prénom, il peut le faire via le compte de son
Responsable.

e Sivous avez plusieurs services qui bénéficient de doc-dépbt vous pouvez utiliser la notion d’acteur
social nomade si ce dernier doit étre sur les deux services
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Importer votre base de données

- Possibilité d’'importer votre propre base pour accélérer les ouvertures des consignes numeriques,
- Prendre exemple sur notre fichier modele

Liste de propositions de
% - Accédez au fichier modéle 1c1

' Chargement : 2 propositions. _ | |
- Puis charger votre fic. Jesedves s unldviem Sl e -
- Lors de 'ouverture, I'acteur social pourras retrouver la personne en cliquant sur « créeer depuis la
liste des usages » puis en utilisant le filtre | =

b1

(&) - e
- (.+ Je suis le référent de‘ &=
- Suivi des dossiers
Vérifi &fici it ) }
® | 1 ge 0698441562 lauenviolaine@gmail.com &3 26/07/1963 Francaise Noyon
B i conuie i te 0611111111 Form_B2@fixeo.com 01/01/1980 Francaise Paris 117 aver
® | 3 Piaire 0769466006 violaine@doc-depot com = 26/07/1963 Francaise Issy les moulineaux
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Informations complémentaires

e Changement de statut possible entre responsable et acteur social

NGUYEN - Richard Profil : | Responsable v
| . = oY\ los°
| AS Structure Formation == Structure

‘, Tel pro: 0611111111 - 3~ b.com

Responsable

+ Acteur Social |3

o Les statistiques vous permettent de suivre le nombre d’ouverture de compte sur votre
structure :

-

iﬁ" Statistiques

Creation de comptes | 11/2016 =0 | 12/2016=0 | 01/2017=0 | 02/2017=0 | 03/2017=0 | 042017=0 | 05/2017=0 | 06/2017=0 | 07/2017=0 | 08/2017=0 | 09/2017=0 | Total=0 |
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Autres fonctions (1/2)

Historique

(Décunnexiun

- Modification mot de passe

1 - Passer la souris sur le bouton
« déconnexion » et cliquer
sur le sous-menu « historique »

2 - Le tableau des actions realisees apparait.
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Autres fonctions (2/2)

o Modification du mot de passe

Déconnexion

t@cafe115fr &

1 - Passer la souris sur le bouton o

« déconnexion » et cliquer - Téléphone: 062584 TTSD oy g A
. g . - Téléphone: 0141374747 A~ -Mail: jm@fixeo.

sur le sous-menu « modification

mot de passe ».

Modification de votre mot de passe

2 — Remplir le formulaire s s s e e ol s i

chiffre (caractéres spéciaux possible)

Nouvea.n: 77}75%%
e Deéconnexion " -

1 - Déconnexion volontaire par le bouton « Déconnexion »
2 - Déconnexion automatique apres 30 minutes d’inactivite

A Pour un bénéficiaire, la déconnexion automatique
Intervient au bout de 5 min.
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j Facilitateur social

ANNEXES
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En synthese :

o Le bénéficiaire reste le seul propriétaire des données.
o Le bénéficiaire est le seul a pouvoir changer le mot de passe de connexion,

o Le bénéficiaire sélectionne lui-méme un tiers de confiance et peut en changer des qu'il le
souhaite.

e Le bénéficiaire a connaissance de tous les acces réalisés par des tiers sur sa consigne.
e Méme si votre structure est tiers de confiance, vous n'accédez qu'a la partie administrative

de la Consigne Numeérique.

e Votre structure n'a jamais acces au mot de passe du bénéficiaire, ni a la partie
« personnelle » de la Consigne Numérique.

e Pour changer de mot de passe en cas de perte de I'ancien, le bénéficiaire doit connaitre le
nom, le prénom, la date de naissance, nom du pere et de la mere, ville natale et un CODE
DE DEVERROUILLAGE.

o Il estdonné par le tiers de confiance (quand il existe) ou envoyé directement sur le

telephone portable du bénéficiaire quand il est renseigné. 08



Récapitulatif

Récapitulatif des différentes manipulations :

Pour déposer des documents :

» Soit depuis votre compte doc-déepot (téléchargement ou copier/glisser)
» Soit en envoyant une piéce jointe par mail a '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 (numeéro non surtaxe) permet de :

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

« Donner un acces temporaire : taper « TEMPORAIRE » suivi du numeéro 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 a sauvegarder (message texte court)

N’hésitez pas a demander a votre référent de confiance

Apprenez comment faire grace a nos videos tutos sur tuto.doc-depot.c
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Recap perte d’identifiant/mot de passe

Pour une perte d'identifiant
: -Si vous étes un Responsable de structure, il faut nous contacter.
-Si vous étes un Acteur Social, il faut demander a votre Responsable.

Si vous étes 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 a ¢a, votre identifiant s'affichera avec un lien pour la perte

S1 vous étes un bénéficiare, merci de compléter ce formula

Nom:

Prénom: de mot de passe.
Date de naissance : I{.’llj’()ZflEi.‘m—f‘ 11/mm/aa:

Ville nale

Prénom de votre mére: Im

Prénom de votre pére: Ijean—f‘

Valider la demande

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 I'optenant par mail ou téléphone qui seront noté dans DD

-soit en faisant une demande a 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 déja recueillis votre code de déverrouillage »
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Supports a votre disposition( 1/2)

Techniques :
Videos tutos pour les acteurs sociaux :

https://www.youtube.com/playlist?list=PLfAnffUgkB9W6IsVJ
OYrkK893RZad2FNcO

Communication :
Affiche interactive

https://www.youtube.com/watch?v=6XoUmJYt/88&list=PLf
AnfflUgkBOW6IsVJOYrK893RZad2FNc0&index=6
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Exemple de charte utilisateur




Autre exemple

CHARTE UTILISATEUR

le soussigné ... .. Etre d'accord pour Etre accompagné par le service aide sociale du centre
communal d'action SDCIa|E de Ia \rllle de dans 'ouverture et l'utilisation de mon coffre-fort num érique [(CFM) et avoir
prisconnaissance des modalités d'utilisation concernant mes possibilités de

- Déposer,consulter, modifier ou retirer des docum ents dans 'espace partage et/ou l'espace personnel,
- Cléturer mon caffre,
- Limiter I'acces & 'espace partage d un ou plusieursagentsde mon choix.

Jem’'engage drespecter lesrégles de sécurité suivantes :

- - Signaler au service inform atigue interne du CCAS toute violation ou tentative de violation suspectée de son
com pte réseau et de manigre géneérale tout dysfonctionnement.

- -Me jam ais confier mon identifiant/mot de passe,

- -Me pasaccéder,tenter d'accéder, supprimer ou modifier des inform ations gquine m 'appartiennent pas.

=

l"autorise de ce fait, le centre com munal d'action sociale de la ville de (CCAS) 2 accédera 'ensemble de cesinform ations
et documents déposés dans l'espace partagé & des fins strictem ent professionnelles dans le cadre de mon accueil
administratif ou suivi social, conform ément & 'article 87 de laloi 2015 — 1321 du 7 octobre 2017 pour une Républigue

num érigue.
Le CCAS ne dispose pasd’accésaux docum ents et inform ations que je dépose dans l'espace personnel.

Dela mé&me maniére je suis inform & gue toute action sur mon coffre est tragable par mon administrateur ADILEOS
propriétaire du site internet service doc.depot.com (adresse IP, horodatage, mode et protocole d'accés.

Lastructure ADILEDS, prestataire du service doc.depot.com, garantit la confidentialité desdocuments stockésdansmaon
coffre-fort conform ém ent & la déclaration CNILn"177 8307 %D du 4 juillet 2014,

Le CCAS s'engage, confarm ém ent aux articles 34 et 35 de laloidu 6 janvier 1978 modifiée relative & 'inform atigue, aux
fichiers et aux libertés ainsiqu’aux articles 32 4 35 du reglem ent général sur la protection desdonnéesdu 27 avril 2016,
a prendre toutes précautions conform es aux usages afin de protéger la confidentialité des inform ations auxguelles j'ai
acces, et en particulier d’em pécher gu'elles ne soient communiguées & des personnes non expressém ent autorisées &
recevoir cesinform ations.

le suis agalem entinform @ de mes obhligations quant & la nécessaire intégrite et exactitude desdocum ents stockés dans
mon CFM., En ce sens, je suis aussi informé des ohligations des agents du CCAS et/ou de 'adm inistrateur ADILEOS de
signaler tout abus ou docum ent illicite aux autorités com pétentes et de respecter les obhligations légales liges & leurs
fonctions.

Ci-aprésdénommésensemble « Les parties »

Fait &, Ie .. 103

Pour la commune, Pour Putilisateur,



Exemple 1/2

MANDAT ADMINISTRATIF D’OUVERTURE D’UNE CONSIGNE NUMERIQUE

DOC DEPOT / ADILEOS

Je soussigné.e, M ou Mme...........ccoveiiiiinnennn. (propriétaire de la consigne numeérique) autorise M ou Mme
(référent de confiance), [fonction pour les pros] [ou bénévole] au sein de
m’aider dans mes démarches pour faire valoir mes droits.

................................. a ouvrir ma consigne numérique, afin de

1. Fonctionnement de la consigne numérique

Vous étes propriétaire de votre consigne numérique.
Vous donnez acceés a 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 méme en rajouter d’autre structure

Vous pouvez a tout moment mettre fin & 'accés a votre consigne, changer et/ou ajouter un référent de confiance. (notion de sauvegarde
externe)

Vous pouvez y stocker tous les documents administratifs nécessaires a vos démarches, soit sur I'espace strictement priveé, soit sur 'espace
partagé(interet des espace distinctes). Seuls les documents de santé et judiciaires ne peuvent y étre stockés.

1. Missions du/des référents de confiance
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Autre exemple 2/2

Le/les référents de confiance pourront m’aider a :
I'ouverture de ma consigne numeérique,
son utilisation :apprendre a 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, jautorise mon/mes référent/s de confiance, dans le cadre de ses missions, a :

déposer des documents

consulter les documents stockés

extraire les documents
S'’il a besoin de transférer certains documents a des personnes autres que mes référents de confiance, il doit au préalable m’en informer et en
demander I'autorisation.

1. Information et transparence

Le référent de confiance informe le propriétaire de la consigne des droits dont il/elle dispose a partir d’'une lecture commune des conditions
d’utilisation du site ADILEOS, notamment de la possibilité de retirer a tout moment son consentement.

Le référent de confiance doit s’assurer que l'information a été réalisée de maniere concise, transparente, compréhensible et aisément
accessible conformément aux dispositions de I'article 12 du Réglement Général sur la Protection des Données (RGPD).

1. Confidentialité

Le référent de confiance est soumis a une obligation de confidentialité. Il ne doit en aucun cas divulguer les informations et/ou donner acces a
son compte Adileos professionnel, a toute autre personne.

1. Signature des parties

Fait a
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CHARTE utilisateur 1/2

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
numeériques 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 'accés de sa consigne numérique a l'un
Ou a tous ses référent.e.s de confiance.

Ainsi le compte ouvert au profit du réféerent de confiance est un outil mis a 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 a
des fins personnelles et/ou sans lien direct ou indirect avec l'objet et les missions

confiées par sa structure. 106



CHARTE utilisateur 2/2

Les référents de confiance s’engagent a :

- permettre I'accés a la création d‘un compte a 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 lies a l'ouverture de son compte en

particulier :

L’interdiction de stocker certains types de documents (données a caracteres de santé ou judiciaires,
documents appelant a la haine, pornographie....)

L’interdiction de divulguer ses codes personnels méme a une personne de son environnement familial

La possibilité a tout moment de bloquer I'accés a un ou plusieurs référent.e.s de confiance

La possibilité a tout moment de supprimer son compte et I'ensemble des données stockées de maniére
définitive (‘avec possibilité de sauvegarde externe)

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

- recueillir aupres de chaque bénéficiaire un mandat l'autorisant a accéeder aux
données a caractere personnel du bénéficiaire conformément aux préconisations
de la commission nationale informatique et libertés
- ne communiquer a aucun autre professionnel.le ou bénévole de la structure ses
identifiants ou a divulguer son contenu ( notion de referent de confiance non 107
expliqué)



Pour les formateurs des futurs Usagers

Afin de préeparer la formation :
o Creer des profils aux participants en leur envoyant un mail avant la formation
e Prévoir un modele de justificatif type a leur laisser

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

e Attention! Les interactions avec la « VRAIE » base sont possible ( en
particulier avec les référents de confiance)

En fin de formation

o [Faire effacer les profils Benéficiaires creés durant la formation et les profils
des Acteurs sociaux depuis le profil de Responsable.
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Sommaire : Concepts généraux

e L’association A.D.I.L.E.O.S
e Doc-depot

e Rappel des différents termes

e Processus de Mise en Service

e Comment se connecter

e Process d'ouverture de compte

e Espace Partagé/ Personnel

e Rappels des engagements de la structure

e Rappels des conditions générales

e Regles générales: utilisation des filtres

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

e Page d’accuell d'un Acteur Social

e Mise a jour des coordonnees et dépot du
justificatif

e Page d'accueil d'un Agent d’Accuell

e Création du compte d'un bénéficiaire

o Exercice Pratique

e Visualisation du compte d’'un bénéficiaire

e Actions possibles sur le compte d’'un bénéficiaire

o Deépdt d'un document

e Scanner un document

" : 110
e Proposition de protocole d’ouverture de compte



Sommaire : ACTEUR SOCIAL

o Dépbt d'un document par mail

o Deépot via application scanner

o Deépbt d'un document : rappel de qq regles

e Gestion des documents (Administratif)

e Reécupération c
o Rappelde rend

e Reécupération c

e document(s
ez-vous
u mot de passe / identifiant

o Aider un bénéficiaire a recupérer son mot de passe
o Aider un bénéficiaire a récupérer son identifiant

o EXercices pratiques

e Rapbpel de différentes reales
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Sommaire bénéficlaire

e Page d'accueil du Benéeficiaire

o Médias de dépot et récupération des
documents

e Depot de document

e (Gestion des documents

e Noter ses rendez-vous

e Visualisation de I'historique

e Choisir son(ses) référent(s)de confiance
e Déposer une note

e Propositions de charte utilisateur

112



Sommaire : Responsable

o Compte Responsable

o Creéation de compte Acteur Social, Agent
d'Accuell

e Importer votre base de donnees
e Informations complémentaires
e Autres fonctions
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Sommaire : ANNEXES

e Reécap perte d’identiflant/mot de passe
e Supports a votre disposition
o Exemples de charte utilisateur
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