COMMENT UN GESTIONNAIRE PEUT DELEGUER UN DOSSIER A UN UTILISATEUR DEJA CREE
Le gestionnaire doit aller dans son compte sur la partie « gestion des utilisateurs »
[image: ]
Ensuite, il doit cliquer sur voir la listes des utilisateurs et cliquer sur le bouton « rechercher »
[image: ]
La liste des utilisateurs apparaît
[bookmark: _GoBack][image: ]
Il faut cliquer sur le petit livre à côté du nom de l’utilisateur qui a demandé le rattachement, une nouvelle page apparait et vous devrez cocher la case qui se situe devant le numéro de dossier correspondant, et enregistrer. L’utilisateur aurait accès au dossier.
[image: ]
S’il n’existe pas, il faut d’abord le créer, attendre qu’il reçoive sa notification pour créer son mot de passe et faire la même manipulation pour lui donner accès au dossier.
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Gestion des utilisateurs

(O 45 utilisateurs au total
37 actifs + 8 inactifs

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur
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Gestion des utilisateurs

Rechercher des utilisateurs

Nom Prénom

Courriel

Statut Actif. Inactif O Tous

O

Lo Gestion des arrivées et des départs des collaborateurs

Nombre dutilisateurs : 45 (37 actifs - 8 inactifs)

Rechercher

Lors de I'arrivée d'un collaborateur, suite 4 la création de son compte, il est nécessaire qu'il personnalise son mot de passe dans la journée (durée de validité du
lien inséré dans le courriel envoyé). Lors du départ d'un collaborateur, il est nécessaire de le désactiver par mesure de sécurité afin de réorienter les notifications,
qui lui sont adressées, aux utilisateurs actifs qui ont délégation sur ses demandes pour prendre le relais (ou & défaut vers le gestionnaire du compte du porteur).

Lancez I recherche.
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3 Geston des arrivées et des départs des collaborateurs
Lors de I'arrivée d'un collaborateur, suite 4 la création de son compte, il est nécessaire qu'il personnalise son mot de passe dans la journée (durée de validité du
lien inséré dans le courriel envoyé). Lors du départ d'un collaborateur, il est nécessaire de le désactiver par mesure de sécurité afin de réorienter les notifications,
qui lui sont adressées, aux utilisateurs actifs qui ont délégation sur ses demandes pour prendre le relais (ou & défaut vers le gestionnaire du compte du porteur).

Liste utilisateurs 45 Résultats Page1/5 >
Nom 3% Prénom % Statut & Organisation d'origine & Action
AGELAS Annie Actif - Gestionnaire 'COLLECTIVITE TERRITORIALE DE G... 4- v

AMARANTHE Myles. Actif COLLECTIVITE TERRITORIALE DE G. a

AREL Elodie Actif COLLECTIVITE TERRITORIALE DE G... a
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Acces ala demande Type & id.delademande & N-Synerge 3 Ear & Créaton % Propriétare 3
Accés ala demande Ds-2127 58248 - DS-2127 Brouillon 16/07/2025 AGELAS Annie
Accés ala demande Ds-2127 58246 - DS-2127 Brouillon 15/07/2025 AGELAS Annie
Accés 3 la demande Ds-2127 58245 - DS-2127 Brouillon 11/07/2025 HO-TIN-NOE TUERNAL Géraldine
s 31a demande Ds-2127 57233-DS-2127 Brouillon 12/06/2025 AYANNE Sabrina
Accés ala demande Ds-2127 56172- DS-2127 Brouillon 29/04/2025 MARTINOT Aminatha




