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Préalable

- Seul le role de gestionnaire peut déeclarer des utilisateurs sur le compte
de I'entite.

- Définitions :
= Gestionnaire : Personne en charge de la gestion des habilitations, dans |'outil, pour

le compte d’une entité. Un gestionnaire peut demander des nouvelles habilitations,
declarer des certifications, creer des utilisateurs sur le compte entite.

(Ce rdle est équivalent au correspondant entité habilitée — CEH de Forprev)

= Deélégataire : Personne désignée par le gestionnaire d'une entité comme étant un
relais pour declarer une certification pour le compte de I'entité. Un delégataire
peut declarer des certifications sur I'habilitation pour lequel il est delegataire.

(ce role peut sapparenter au correspondant entité associee CEA ou assistante
d‘établissement dans Forprev)
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Se connecter avec le role de gestionnaire d’entité

- Collecter les nom, prénom, date de naissance, adresse mail ou le numéro
Forprev de |'utilisateur que vous souhaitez ajouter

- Depuis votre compte gestionnaire, s€lectionner dans le menu de gauche,
la rubrique : « Utilisateurs »

A UTILISATEURS

® Rechercher
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& prev
Gestionnaire : rubrigue « utilisateurs »

e‘ £, Gestionnaire  Mairie de A, Alice Déconnexion (1

or

Utilisateurs

‘ 2 - Choisir d'ajouter ou de créer un utilisateur

TABLEAU DE EORD »
Rechercher un utilisateur (O + Nouveau critére

. Aucun critére
MON ENTITE

~ Lancer la recherche

HABILITATION

CERTIFICATION

Nom f= Prénom 1] Date de naissance 1] E-mail 1] N° Forprev Réles
En cours
Atraiter 3 FRIGC Alice oo , - x 2
DEMANDES "

1 utilisateur <« < 1 > » 10 v
En cours
Atraiter 3
UTILISATEURS 1

® Rechercher

AIDE & ASSISTANCE

FAQ / Contact support

Manuels d'utilisation

Mentions Légales & CGU

Politique de protection des
données
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Gestionnaire :

Nouvel utilisateur
nfermations Q) Role

Informations personnelles

N° Forprev @

Nom*®
Prénom®
Date de naissance®

E-mail*

Abandonner

saisir les informations personnelles

» Saisir les informations
personnelles requises

= Si la personne possede déja un
compte dans l'outil, vous pouvez
saisir le n°® Forprev ou les
nom/prénom/date de
naissance/adresse mail

= Si la personne ne possede pas de
compte, saisir nom/prénom/date de
nhaissance/adresse mail

« Puis cliquer sur « Suivant »

L'outil effectue une recherche pour identifier
des doublons potentiels
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prev

Gestionnaire : choisir un role gestionnaire

- Choisir le role de gestionnaire
dans le menu déroulant.
Nouvel utilisateur

Informations &2 | Fole (O . .
|  Puis enregistrer.
| v

Délégataire

— Gestionnaire ‘ 1
| A B Enmegisrer
ea——

2

A Nous vous conseillons de déclarer au moins deux gestionnaires par entité
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Gestionnaire : choisir un

role délégataire
« Choisir le role de délégataire
dans le menu déroulant.

Nouvel utilisateur
Informations 7 Role &2 (D
Délégataire ~ “ 1
 (Facultatif ) saisir une courte
description vous permettant
didentifier facilement le

Description ‘ ,
4
délégataire.

- Rattacher un délégataire pour
une ou plusieurs habilitation(s).

Rattacher une habilitation ‘ 3

Abandonner
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Rechercher une habilitation

Dispositif Niveau
SST 1
AP-TRL 1

Catec 1

ssT 2
Amiante sous-section 4 1
Prap-1BC 1
SST 1
APS-ASD 2

8 résultats

Gestionnaire :

Numéro

H30093/2022/55T-1/C/00
H30113/2022/AP-TRL-1/C/00
H30160/2020/Catec-1/C/00
H30171/2020/55T-2/C/00
H30205/2022/Amiante sous-section 4-1/C/00
20/2020/PRAPIBC-3/0,/00
30/2020/55T-3/0/00

H30271/2022/APS-ASD-2/C/00

Affichage de 1 a 8 sur 8 habilitations

rattacher un deélégataire a une habilitation

 La liste des habilitations actives
détenues par l'entité s’affiche.

X
Q. Rechercher X
- . ags -
Date de début Date de fin g ChOISIr Ies habllltatlons Sur
lesquelles vous donnez
2022-03-21 2027-03-21 q
14 1 4 =
2020-06-16 2027-06-17 d e I eg atl O n
2020-01-01 2028-01-02 -
2022-07-08 2027-07-08
2020-01-01 2100-12-31
2020-01-01 2100-12-31
2022-07-08 2028-07-09
1 10 v

i | * Puis cliquer sur ok.
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& prev
Gestionnaire : rattacher un délégataire a une habilitation

Nouvel utilisateur

Informations £? Role 47

Role
Délégataire ~
Description
Etablissemen t de ROUEN
A

Habilitations ()

Dispositif niveau Date de début Date de fin agn - ’ . ’

* Les habilitations sélectionnees
55T/2 01/01,/2020 02/01/2028 (] 7 -
s'affichent.
Catec /1 16/06/2020 17/06,/2027 il

p—  Puis enregistrer.
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Gestionnaire : visualiser les utilisateurs du compte

« L'utilisateur s'ajoute dans la liste des utilisateurs du compte.

b m B

for

Utilisateurs

TABLEAU DE BORD

Rechercher un utilisateur ()
MEOM ERTITE e

HABILITATION

CERTIFICATION
Brinom 1) Dt cher nakcsons Tl E-mall 1 H* Famrey
E riig
A trater (3 FRIGE Alicw 0101 /1951 ahiggaiigemaili.com GLLARMS ® &
) DEMANDES
TESTEUR Un 15091952 wtesteunBgmailiom 5 X &
1 10
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