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I. Qu’est-ce que la nouvelle fonctionnalité « Gestion d’équipe » ?
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La fonctionnalité « Gestion d'Équipe » a été développée pour faciliter
l’organisation et la gestion des réponses aux appels à projets au sein des
organisations utilisant la plateforme du CCCA-BTP.

Cette nouvelle fonctionnalité permet de créer et de gérer jusqu'à 15
comptes candidats associés à une même structure.

En créant des comptes pour d’autres collaborateurs, vous pourrez leur
attribuer des rôles spécifiques qui détermineront leurs droits d'accès et de
gestion sur la plateforme.

Ainsi, plusieurs collaborateurs d’une même structure disposeront chacun
d’un accès personnel à un compte candidat et ils pourront réaliser des
actions spécifiques en fonction du paramétrage de leurs droits d’accès.

Grâce à cette fonctionnalité, la coordination et la répartition des
responsabilités en interne seront facilitées tout en permettant un contrôle
précis sur les autorisations et les actions effectuées sur la plateforme.
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RÔLES DROITS D'ACCÈS 

ADMINISTRATEUR

✓ Gestion du compte et de sa mise à jour
Tous les droits y compris supprimer, charger, modifier, lire, supprimer les contenus directement sur la 
plateforme, modifier les documents chargés dans la plateforme, modifier les documents partagés 
(textes de licences et conventions, kit de valorisation, de script).

CHARGÉ DE 
DÉPLOIEMENT 

✓ Gestion du compte candidat, de toutes les informations s'y trouvant et de sa mise à jour
Tous les droits charger, modifier, lire, supprimer les contenus directement sur la plateforme, modifier 
les documents chargés dans la plateforme, modifier les documents partagés, (textes de licences et 
conventions, kit de valorisation, de script).

PILOTE DE PROJET
✓ Accès à toutes les infos en lien avec le projet financé et accès aux données du projet
Rédiger les documents éditables sur la plateforme dans le périmètre de son rôle.

CONTRIBUTEUR
✓ Suivi dossier hors partie financière
Ajouter ou modifier des documents, vidéos et des contenus tous formats dans les différents espaces 
de la plateforme dans le périmètre de son rôle.

SIGNATAIRE
✓ Signature 
Signe les licences, les conventions et autres documents officiels



III. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?
Créer un compte
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1. Connectez-vous à votre espace candidat CCCA-BTP sur la plateforme des appels à projets :
https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

2. Cliquez sur « Espace candidat » dans le bandeau jaune du haut d’écran

3. Cliquez sur l’onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

Cliquez ici 

• CRÉER UN COMPTE

https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/
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4. Cliquez sur « Ajouter un nouvel utilisateur »

5. Compléter les informations personnelles demandées pour le collaborateur auquel vous souhaitez créer un compte

Vous pouvez créer 15 comptes au maximum 
rattachés à votre structure.
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Créer un compte

7

6. Créer le mot de passe qui sera associé au compte créé

Pour créer un compte, vous devez définir un 
mot de passe et le communiquer au 
collaborateur auquel vous souhaitez 

attribuer ce compte. 

Ce collaborateur aura ensuite la possibilité 
de modifier ce mot de passe, lequel 

deviendra alors strictement personnel.

7. Sélectionner le rôle que vous souhaitez attribuer au compte, en tenant compte des droits d’accès que vous
souhaitez donner au collaborateur

Pour choisir le rôle à attribuer, référez-vous 
au tableau des rôles et droits d’accès 
associés en page 3 de ce document

Il est possible de cumuler plusieurs rôles

Attention, seul l’administrateur peut 
modifier l’attribution de rôles
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8. Cliquez sur « enregistrer » et communiquer ensuite au collaborateur de votre choix l’adresse mail et le mot de passe
attribué au compte créé à son usage

c

9. Vous avez créé un nouveau compte ! L’onglet « Mon équipe » vous permet de visualiser tous les comptes créés.



III. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?
Archiver un compte
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• ARCHIVER UN COMPTE

1. Connectez-vous à votre espace candidat CCCA-BTP sur la plateforme des appels à projets :
https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

2. Cliquez sur « Espace candidat » dans le bandeau jaune du haut d’écran

Cliquez ici 

3. Cliquez sur l’onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/
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4. Cliquez sur les trois points du bouton noir « : » du compte que vous souhaitez archiver

5. Cliquez sur « Archiver » sur le menu déroulant qui apparaît

6. Cliquez sur « Confirmer » si vous êtes sur de vouloir archiver le compte sélectionné

Cette action mettra le compte sélectionné 
en mode « archive » c’est-à-dire qu’il ne 

sera plus accessible.
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7. Le compte sélectionné est maintenant archivé ! Il n’est désormais plus accessible.



III. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?
Désarchiver un compte
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• RÉACTIVER UN COMPTE ARCHIVÉ 

1. Connectez-vous à votre espace candidat CCCA-BTP sur la plateforme des appels à projets :
https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

2. Cliquez sur « Espace candidat » dans le bandeau jaune du haut d’écran

Cliquez ici 

3. Cliquez sur l’onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/
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4. Cliquez sur « : » dans le bouton noir, un menu déroulant s’affiche

5. Cliquez sur « Désarchiver »

6. Cliquez sur « Confirmer ». Le compte est réactivé et de nouveau accessible !



III. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?
Modifier un compte
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• MODIFIER UN COMPTE

1. Connectez-vous à votre espace candidat CCCA-BTP sur la plateforme des appels à projets :
https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

2. Cliquez sur « Espace candidat » dans le bandeau jaune du haut d’écran

Cliquez ici 

3. Cliquez sur l’onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/
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4. Cliquez sur les trois points du bouton noir « : » du compte que vous souhaitez modifier

6. Modifiez les informations que vous souhaitez puis cliquez sur « Enregistrer »

5. Cliquez sur « Modifier »

Seul le compte administrateur peut 
procéder à ces modifications
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