ompte candidat
_ Gestion d’équipe sur la r
plateforme des Appels a Projets 7”4 %

o o ¢ CCCA 5T
=

> 9

——




LES

Sommaire “PRosets CCCAL

DU CCCA-BTP

|.  Qu’est-ce que la nouvelle fonctionnalité « Gestion d’équipe » ?
II. Présentation des roles existants et droits d’acces associés

1. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?

. Créer un compte
. Supprimer un compte
. Modifier un compte

V. Aide et contact



LES

l. Qu’est-ce que la nouvelle fonctionnalité « Gestion d’équipe » ? “ggfjgze CCCA45T>

DU CCCA-BTP

La fonctionnalité « Gestion d'Equipe » a été développée pour faciliter
I'organisation et la gestion des réponses aux appels a projets au sein des
organisations utilisant la plateforme du CCCA-BTP.

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

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

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

Grace a cette fonctionnalité, la coordination et la répartition des
responsabilités en interne seront facilitées tout en permettant un controle
précis sur les autorisations et les actions effectuées sur la plateforme.



LES

Il. Présentation des réles existants et droits d’accés associés “Prosete CCCAL5T

ROLES

ADMINISTRATEUR

CHARGE DE
DEPLOIEMENT

PILOTE DE PROJET

CONTRIBUTEUR

SIGNATAIRE

DU CCCA-BTP

DROITS D'ACCES

v'  Gestion du compte et de sa mise a 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).

v' Gestion du compte candidat, de toutes les informations s'y trouvant et de sa mise a 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).

Acces a toutes les infos en lien avec le projet financé et accés aux données du projet
Rédiger les documents éditables sur la plateforme dans le périmétre de son réle.

v Suivi dossier hors partie financiére
Ajouter ou modifier des documents, vidéos et des contenus tous formats dans les différents espaces
de la plateforme dans le périmétre de son réle.

Signature
Signe les licences, les conventions et autres documents officiels



lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ? A DPELS.

Créer un compte “Prosers CCCAMST

e« CREER UN COMPTE

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

Cliquez ici

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

LES APPELS A PROJETS ET A

APPELSA > CANDIDATURES PROJETS REALISES ~ ACTUALITES  TUTORIELS
=
\ano.lE'(s

DU CCCA-BTP

9 Espace candidat
g P

CCCA-BTP

Mon espace CCCA-BTP

3. Cliquez sur I'onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

Mon espace candidat

%y Mes projets

% Mes projets financés

U!g” Mes candidatures

% Mes candidatures financées
Mon association

%% Mon équipe

@ Mon compte


https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

ili i i A ? LES
lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité T
Créer un compte ROJETS ->

DU CCCA-BTP

4. Cliquez sur « Ajouter un nouvel utilisateur »

Gestion.de l'équipe

[ CONVICTIONSRH

Rechercher pa Y Filtrer par role g+ Ajouter un nouvel utilisateur

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

AJOUTER UN UTILISATEUR X
—

‘ [z Informations personnelles

L4

' Vous pouvez créer 15 comptes au maximum
! rattachés a votre structure.

Fonction principale* Titre(s) exact(s) de la fonction

Téléphone mobile* Téléphone fixe



lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ? A DPELS.

Créer un compte "PROJETS

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

AJOUTER UN UTILISATEUR X
~

Pour créer un compte, vous devez définir un

mot de passe et le communiquer au
__ collaborateur auquel vous souhaitez
attribuer ce compte.

BE+33- 12 34 56 78 BE+33- 234567 89

‘ 2a Informations de connexion
e — Ce collaborateur aura ensuite la possibilité

Mot de passe* Confirmer le mot de passe* de mOdifier ce mot de passe quuel
4
deviendra alors strictement personnel.

CCCA:r

7. Sélectionner le role que vous souhaitez attribuer au compte, en tenant compte des droits d’acces que vous

souhaitez donner au collaborateur

AJOUTER UN UTILISATEUR X

Mot ae passe™ Connrmer le mot e passe”

v

Pour choisir le réle a attribuer, référez-vous
au tableau des réles et droits d’accés
associés en page 3 de ce document

Il est possible de cumuler plusieurs réles

Attention, seul I'administrateur peut
modifier I'attribution de réles

Annuer



ili I 1 A ? LES
lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité T
Créer un compte ROJETS BT

DU CCCA-BTP

8. Cliquez sur « enregistrer » et communiquer ensuite au collaborateur de votre choix I'adresse mail et le mot de passe
attribué au compte créé a son usage

AJOUTER UN UTILISATEUR X

Mot ge passe= Conmrmer le mot de passe~

i= Droits et privileges

Soyez vigilant dans l'attribution du réle administrateur, ce réle ne peut pas étre modifié une fois
attribué a un utilisateur sans lintervention d'un administrateur du site.

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

Rechercher par non Filtrer par roles v g"' Ajouter un nouvel utilisateur

Nom |2
élani = nelame. d0e e
| W Administrateur
Mélanie 0 0678
Jeanne TEST £ mele 1d.com Pilote d ot
liote de proj
ITESTEUSE H 0678 e



I1l. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?

. APPELS c p
Archiver un compte “projeTs  CCC.

* ARCHIVER UN COMPTE

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

Cliquez ici

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

LES APPELS A PROJETS ET A

APPELSA > CANDIDATURES PROJETS REALISES ~ ACTUALITES  TUTORIELS
=
\ano.lE'(s

DU CCCA-BTP

9 Espace candidat
g P

CCCA-BTP

Mon espace CCCA-BTP

3. Cliquez sur I'onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

Mon espace candidat

%y Mes projets

% Mes projets financés

U!g” Mes candidatures

% Mes candidatures financées
Mon association

%% Mon équipe

@ Mon compte


https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ? I
Archiver un compte “prosers CCCA4T>

DU CCCA-BTP

4. Cliquez sur les trois points du bouton noir « : » du compte que vous souhaitez archiver

Rechercher par non Filtrer par roles v g+ Ajouter un nouvel utilisateur

Nom |2
P & melanie — I@c srh.com
Administrateur
Mélanie GIL_ 0 0678
Jeanne TEST & melar _ _ loud.com
ilote de pro|
TESTEUSE Hoe78 __ . pro]

@ Modifier

sFo PRESENTATION DES ROLES
5. Cliquez sur « Archiver » sur le menu déroulant qui apparait

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

ARCHIVER JEANNE TEST

v

Vous étes sur le point d'archiver Jeanne TEST. Cette action mettra Ie Compte sélectionné
Cet utilisateur n'aura plus accés a son compte. . ’ N . ™

en mode « archive » c’est-a-dire qu’il ne
sera plus accessible.

10



lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ? A DPELS.

Archiver un compte “projets CCCAL>

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

T UTILISATEUR ARCHIVE

Jeanne TEST & me'-~~~"{@icloud.com .

11



I1l. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?

i . APPELS CCCLA
Désarchiver un compte "PROJETS

e REACTIVER UN COMPTE ARCHIVE

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

Cliquez ici

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

LES APPELS A PROJETS ET A

APPELSA > CANDIDATURES PROJETS REALISES ~ ACTUALITES  TUTORIELS
=
\ano.lE'(s

DU CCCA-BTP

9 Espace candidat
g P

CCCA-BTP

Mon espace CCCA-BTP

3. Cliquez sur I'onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

Mon espace candidat

%y Mes projets

% Mes projets financés

U!g” Mes candidatures

% Mes candidatures financées
Mon association

%% Mon équipe

@ Mon compte
12


https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ? A DPELS.

. : ' CCCArs>
Désarchiver un compte "PROJETS

4. Cliquez sur « : » dans le bouton noir, un menu déroulant s’affiche
T UTILISATEUR ARCHIVE

Jeanne TEST &4 melaniegld@icloud.com

1 (¥ Désarchiver
‘ r 4 ~

5. Cliquez sur « Désarchiver »

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

ARCHIVER JEANNE TEST

Vous étes sur le point d'archiver Jeanne TEST.
Cet utilisateur n'aura plus acceés a son compte.

13



I1l. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ?

APPELS ; "
Modifier un compte “projets CCCAL>

* MODIFIER UN COMPTE

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

Cliquez ici

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

LES APPELS A PROJETS ET A

APPELSA > CANDIDATURES PROJETS REALISES ~ ACTUALITES  TUTORIELS
=
\ano.lE'(s

DU CCCA-BTP

9 Espace candidat
g P

CCCA-BTP

Mon espace CCCA-BTP

3. Cliquez sur I'onglet « Mon équipe » dans le menu déroulant qui apparait

Mon espace candidat

%y Mes projets

% Mes projets financés

U!g” Mes candidatures

% Mes candidatures financées
Mon association

%% Mon équipe

@ Mon compte
14


https://www.appels-a-projets-cccabtp.fr/

lll. Comment utiliser cette nouvelle fonctionnalité ? —
Modifier un compte “prosers CCCA4T>

DU CCCA-BTP

4. Cliquez sur les trois points du bouton noir « : » du compte que vous souhaitez modifier

Rechercher pa T Filtrer pa e ~ g+ Ajouter un nouvel utilisateur

Mélanie GIL o gneenie e srh.com
Jeanne TEST & melar _ _ loud.com . "
TESTEUSE Ddoe7s. _ . _
@ Modifier
gto PRESENTATION DES ROLES ® Archiver

5. Cliquez sur « Modifier »

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

MODIFIER TEST TEST X

23 Informations de connexion

Lidentifiant du compte est I'adresse email.
Le mot de passe ne sera modifié que si vous remplissez les champs qui suivent

Mot de passe Confirmer le mot de passe -

Seul le compte administrateur peut
procéder a ces modifications

i= Droits et privileges

15
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IV. Aide et contact “PRosets CCCAL

DU CCCA-BTP

RENDEZ-VOUS SUR

www.appels-a-projets-cccabtp.fr

Pour plus d'informations, contactez le CCCA-BTP

19, rue du Pere Corentin

75014 Paris
e o o Direction des Appels a Projets
e o o et des Experimentations
e o o (DAPEX)

Une question ? Contactez-nous

01 40 64 26 76

16
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