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paps Lerdle de 'administrateur des comptes des utilisateurs de PEP’s

plateforme amployeurs publies

= Ladministrateur est un utilisateur de PEP’s
Son profil « administrateur » lui permet d’accéder au service « Gestion des comptes » pour assurer la gestion des comptes des

autres utilisateurs de son établissement : créer, modifier, renouveler, supprimer ...
= |l accepte les conditions générales d’utilisation de la plateforme

Créer les comptes des utilisateurs de PEP’s
avec un profil Administrateur ou Utilisateur

Modifier les comptes :
* |es droits d’acces des utilisateurs aux

services mis a disposition sur PEP’s
* les données personnelles

Renouveler ou supprimer les
comptes des utilisateurs de PEP’s

Accepter les conditions générales d’utilisation de la plateforme (CGU)
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Politiques sociales .

PePs Sommaire

plateforme employeurs publics

Vous étes administrateur : la gestion des comptes des utilisateurs de PEP’s

e Comment accéder a la gestion des comptes ?

* Pour mener quelles actions ? Créer, modifier, renouveler/supprimer les comptes des utilisateurs

 Les bonnes pratiques de I'administrateur

02

Vous étes administrateur : acceptez les conditions générales d’utilisation (CGU) de PEP’s

03

Pour les utilisateurs PEP’s : les bonnes pratiques
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L'administrateur
% |a gestion des compte



Politiques sociales .

pPePs Comment accéder a la gestion des comptes ?

plateforme amployeurs publies

( Politiques sociales «
B haps COMMUNE DE ® a afoee) -
amoure J plateforme amployeurs publics

Mon compte

Ta b lea u d e bo rd |Mon établissement
f Tableau de bord

B Vos courriers

Se déconnecter
Mes favoris

Actualités

1 Cliquez sur votre nom en haut a droite de votre tableau de
bord pour accéder a la fonctionnalité « Mon établissement ».

Cliquez sur « Mon établissement ».

Politiques sociales .

pPeps COMMUNE DE

et plateforme smployeurs publics

Tablesu de bord » Etablissement : Informations
Etablissement

¢ Retour su tableau de bord

Informations
COMMUNE DE BORDEAUX

& Informations Informations générales

SIRET : 212
: BCR:01A . .
@ cestondescompres | 3 - el Cliquez sur « Gestion des comptes».
Designation : COMMUNE DE
& contrats Représentant légal : COMMUME DE
Adresse : HOTEL DE VILLE, 1 RUE DE L HOTEL DEVILLE, 5
98 Références bancaires

2 Mesintervenants

0 Un utilisateur qui n’a pas le profil « administrateur » ne visualise pas « Gestion des
comptes » dans le menu de gauche.
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Politiques sociales .

PaPs Gérer les comptes des utilisateurs

plateforme amployeurs publies

A partir de la Gestion des comptes, I'administrateur visualise la liste de tous les comptes des utilisateurs PEP’s de son établissement. Il peut :
= Créer un compte pour un utilisateur (bouton )
= Modifier un compte : les droits d’acces et/ou les données personnelles Les symboles pour ces actions

= Renouveler ou supprimer un compte m w
= Exporter la liste des comptes (comptes sélectionnés ou tous les comptes) 4 S R 2

= Consulter I'historique des opérations effectuées par les utilisateurs.

Tablesu de bord * Etablissement : Gestion des comptes
Etablissement

. Sélectionnez un critére pour filtrer la

- Gestion des comptes 1 B P

COMMUNE DE liste des comptes (par défaut (tous) : la
liste est compléte)

fii Informations Tous hd Rechercher un nom, un prénem, un service...

Créez un nouveau compte
@ Gestion des comptes Les résultsts sont mis & jour instantanément dans |a liste ci-dezsous. ut|||sateur

@ Contrets - i Uhistort Si vous cochez « Tout sélectionner »
Voir I'historique e Grouper par Résultats par page

[ [T S — ou si vous cochez plusieurs lignes de
|| Toutsélectionner 3 1-7 sur 7 résultat(s) comptes, vous pourrez agir sur

& Mesintervenants . N
pIUSIEUFS comptes en meme temps

Hom Préncm H-E Identifiant Service Profil Statut ~ Expiration du compte Connexion (renouveler, Suppr|mer ou exporter)
T Mme Céline Reszources Humaines Utilizateur Actif 28/12/2024 26/01/2024
= @ compte(s] sélectionné(s) {E) O
|_| Mme Celine ressources humaines Utilisateur Actif 31/07/2024 320/01/2024
|:| Mme Delphine Administrateur Actif 30/11/2024 15/01/2024 ACtion sur un Compte Au SUrVOI de Ia
- Vil ligne, les actions possibles s’affichent
| | Mme Myriam Rezzources humaines Adminiztrateur Actif 30/11/2024 31/01/2024 .
— dans la colonne « connexion », dans
|:| Mme Sonia Ressources Humaines Utilisateur Actif 27/10/2024 14/06/2023 I'Ord re: modifier, renouveler,
supprimer. Expiration du
e « Grouper par » permet d’afficher la liste des comptes par Profil, par Statut ou par compte  Connexion

date d’expiration des comptes . _
P P 211120 S €9 T

v
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Politiques sociales .

. (O Créer un compte utilisateur PEP’s (1/3)

plateforme employeurs publics

des Dépits
GROUSD

La création d’un compte utilisateur se déroule en 6 étapes successives

Actions de I'administrateur é Actions du titulaire du compte g%j
o o o | <o < &
Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape 5 Etape 6
Renseigner les Attribuer les Communiquer son Obtenir son Recevoir un Créer son mot
coordonnées droits d’acces du identifiant au identifiant de son courriel de création de passe et se
du titulaire du titulaire aux titulaire du administrateur du mot de passe connecter 3
compte services PEP’s compte PEP’s (envoi PEP’s

automatique)
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Politiques sociales .

PePs

plateforme amployeurs publies

Créer un compte utilisateur PEP’s (2/3)
Les actions de I'ladministrateur

Etape 1

Renseigner les coordonnées du

titulaire du compte

< Gestion des comptes

Identification

Teblesudebord 5 Etsblizsement: Gestion des comptes 3 Créerun compte

Créer un compte

Etapel Etape Etape3

Etapel

Renseigner les coordonnées

Profil du compte

) Administrateur () utilissteur
Civilité

() wonsie adame
Nom

Prénom

Confirmation du courriel

Téphone fixe (facultatif)

— ‘

Service d'appartenance et/ou fonction (facultatif)

Suivant

a Sélection du profil

Une fois tous les
champs obligatoires
renseignés* cliquez

.

pour passer a I'étape

suivante.

*Pour les comptes avec le profil « Administrateur »
vous devez renseigner I’adresse professionnelle.

Mars 2024

Etape 2

Attribuer les droits d’acces du
titulaire aux services PEP’s

< Précédent

— Carriére

Mesquer détsil

— Droits & pension

Mesquer détsil

— Cotisations

Mazgquer détsil

Tsblesy debord 3 Eisblissement: Gestion &

Créer un compte

o——
Etape2

Etape 2

Attribuer les droits

de Mme JX¥ XXV

Gestinn &

comptes 3 Créerunc

mpte

Etape3

Etape 3
Communiquer son identifiant
au titulaire du compte

Teblesy debord 5 Eisblissement: Gestion des comptes 5 Créerun compts

Créer un compte

< < ®

Etape3

Communiquer son identifiant
Le compte de Mme OO XXY 5 bien été créé
Identifiant de : Mme XXY XXY

XXX041775

Version sanare S mprimer lidentifiant

® Important

® Vous devez maintenant lui communiguer son identifiant. || est nécessaire
313 connexion surla Plateforme Employeurs Publics. Vous ssul pouvez le
lui transmettre.

= Cetidentifiant est & conserver précieusement_

®  Un courriel sera adressé 3 Mme Y0¥ afin de créer son mot de passe

I Revenir 3 la gestion des comptes I

Dans la liste des comptes, le compte du nouvel utilisateur est
« en attente d’activation »

100a177s Utilisateur En attente d'activation 18/09/2025

D Mme Yoy ory

Créer

Cliquez sur Créer pour passer a
I’étape suivante.

Le guide des actions de I'administrateur

Si le titulaire n’a pas recgu le courriel de création du mot de
passe, vous avez la possibilité de le renvoyer en cliquant
sur le symbole @ quand vous étes sur laligne du compte

Renwoyer le courriel de aréation
du mot de passe




ramaiesoces. Cr@@r un compte utilisateur PEP’s (3/3)

CPs . . . .
ﬁmﬁ,mwmmmm Les actions du titulaire du compte pour l'activer

Etape 4 Etape 5 Etape 6
Obtenir son identifiant de son Recevoir un courriel de création du Crt'eer son mott de r;:sl;s:e
administrateur PEP’s mot de passe (envoi automatique) et se connectera Ftr's

Jo

Politiques sociales.

plateforme amployeurs publics

JLO000439

Plateforme Employeurs Publics

Vous pouvez créer votre mot de passe

Identifiant de : M. Jean Louty 2
Créer votre mot de passe

Version sonore & Imprimer l'identifiant

Bonjour Madame Xxy,

Le 18/03/2024, Madame Gue.  vous a créé un compte en tant qu'utilisateur 3 la Plateforme Employeurs Publics Pep's pour |'établissement COMMUNE DE - .- _ ...

Pour finaliser la procédure, vous devez créer votre mot de passe.

Créer mon mot de passe

Attention ! pour des raisons de séouritg, vous avez 15 jours pour le créer. Passé ce délai, Madame Gueriot devra procéder a une nouvelle demande.

Vous pourrez accéder ensite aux services de la Plateforme Employeurs Publics Pep's auxquels vous étes habilitée. %
Créer votre mot de passe
A bientdt sur |a Plateforme Employeurs Publics Pep's.
Accéder ala

Plateforme Employeurs Publics

Lassis chi dela Publics Pep's
Direction des politiques sociales - Caisse des Dépits

Accéder 3 Ia Plateforme Employeurs Publics Pep's

« Créer mon mot de passe » pour finaliser

. Le titulaire du compte doit cliquer sur le lien
I'inscription Le titulaire crée son mot de passe

Pour finaliser la procédure, vous devez créer votre mot de passe.

R ——
Créer mon mot de passe

Accéderala @

Créer votre mot de passe

Attention ! pour des raisons de sécurité, vous avez 15 jours pour le créer. Passé ce délai, Madame Gueriot devra procéder & une nouvelle demande. 3
Le représentant légal de votre établissement a été informé de cette démarche par courrier & I'adresse 14 RUE R Plateforme Empl°yeur5 Publics

Se connecter

Si le compte a été créé avec un profil administrateur,

le représentant Iégal en est informé par courrier. Le titulaire peut se connecter & PEP’s et
acceéder aux services pour lesquels il a des
droits
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paps  Modifier un compte utilisateur PEP’s

plateforme amployeurs publies
Expiration du

Vous avez cliqué sur  «©mete Comeion  da |3 ligne d’un compte.
2l A KD O

Vous pouvez modifier :

* « Ses droits » : modification des droits d’acces de I'utilisateur aux services mis a disposition sur PEP’s

* « Ses coordonnées » : modification du profil du compte et/ou des données d’identification
Ses droits Ses coordonnées
€ Gestion des comptes
Aucun Lacturs seuls Modification
= Carritre Hfliaton CHRACL O O ® Vous pouvez modifier le profil du compte de « Utilisateur » en « Administrateur »
Masquer détail . o q 9.9 . , ; ; \
! Comptes indiuiduels retraite CNRACL QO O] *  Siun Utilisateur devient Administrateur, un courrier est envoyé au représentant légal dés la
validation des modifications.
Ses droits Ses coordonnées * La modification de profil est prise en compte a la prochaine reconnexion du compte.

€ Gestion des comptes _',:f“'“;“““"’“ 0 Si le profil du compte est « Administrateur » il ne peut pas étre modifié en
@ Administrateur oo
« Utilisateur »
|dentification civilité * Le nouvel administrateur doit supprimer le compte avec le profil « Administrateur »
() Monsieur @ Madame *  Puis créer un compte avec un profil « Utilisateur ».

fvsrelHeyrer o e e Hee Pour que les moqlflcatlons sou?rrt pflses en compte, cliquez sur
le bouton « Appliquer les modifications » en bas de la page.

Mars 2024 Le guide des actions de I'administrateur 10




0 Sep.™  Renouveler les comptes utilisateurs

plateforme amployeurs publies

Pour des raisons de sécurité, vous devez effectuer, a minima tous les 18 mois, une revue des comptes des utilisateurs habilités a PEP’s.
Lobjectif de cette démarche est de :

= Supprimer les comptes des utilisateurs qui n’accedent plus a PEP’s

Expiration du

Soit vous cliquez sur emt omeien de |a ligne d’un compte, soit vous sélectionnez plusieurs comptes et cliquez| [l compte(s) sélectionnéls) 49| T
21120 & £ 0

= Renouveler les comptes des utilisateurs avant la date d’expiration de leur compte (mail de rappel le 20 du mois précédent I'expiration du compte)

. . Expiration du . ’ . , . . . e - - —
Soit vous cliquez sur compte Comneion e lat ligne d’un compte, soit vous sélectionnez plusieurs comptes et cliquez | [l compte(s) sélectionné(s)] £ | O

2211120 2 910

Le titulaire d’'un compte a I’état « expiré » ne peut plus accéder a
PEP’s tant qu’un administrateur n’a pas « renouvelé » le compte

Tableau debord 3 Gestion des comptes

Sur un compte avec une date d’expiration inférieure a la date du
jour : la seule action possible est le renouvellement du compte,
les autres actions sont bloquées.

Gestion des comptes

ous L Rechercher un nom, un prénom, un service.

Si vous intervenez pour le compte de plusieurs employeurs, vous
devez effectuer le renouvellement pour chacun d’entre eux (en
vous connectant a I'espace PEP’s de chaque employeur)

Grouper par Resultats par page

Reng nesler e rompies

m=| 10 comptels) sélectionng o 1-25 sur 47 résultst(s) > Renouvellement des droits
1 Vous allez renouveler les droits pour:
#* 2utilisateurs
MNom Prencm Identifiant Service Prafil Statut Expiration du compte - Connexion o jusqu'au 18/09/2025
i Mme Puythorac Severine SPUYACEMN 561651 - chentier C1 Administrateur Actif 0471212021 13082021
— Confirmer
. Tast Esb Tast Esh TTESBALHG DSl Administrateur Botif 0471212021

Renouvellement des droits

Louty Fernand FLOODD394 DMN Utilisateur Expiré 06/03/2020 A @

=]

Vous allez renouveler les droits de Mme Kryste! _ jusguiau 18/09/2025
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raiiawesocsles-— (GArer les comptes des utilisateurs PEP’s _‘@'_

pep.s . ) . )
peforme smployeurs custics | @g ponnes pratiques de 'administrateur N
w
Bonne pratique n° 1 Bonne pratique n° 4
pour tout établissement inscrit @ PEP’s, il doit exister au Que faire lors du départ définitif de la structure d’'un administrateur ?
moins un compte administrateur a I'état « actif », cet L Avant son départ, I'administrateur doit impérativement créer le
administrateur doit étre présent dans I'établissement compte (avec le « profil administrateur ») de |la personne qui va le

remplacer dans ce role soit :
v" en modifiant le profil d’'un utilisateur déja existant
v en créant le compte d’un nouvel utilisateur.
O Le nouvel administrateur doit supprimer le compte de
I'administrateur qui est parti de la structure.

Bonne pratique n° 2

Que faire lors du départ définitif de la structure d’un
utilisateur ?

0 LUadministrateur doit supprimer le compte de

I'utilisateur qui est parti.

O Pour chaque nouvel arrivant dans la structure, qui Bonne pratique n° 5
doit se connecter a la plateforme, 'administrateur doit Vous étes administrateur, renouvelez les comptes de vos utilisateurs !
lui créer un compte; il est fortement déconseillé Vous devez effectuer, a minima tous les 18 mois, une revue des
d’utiliser le compte créé pour une autre personne comptes des utilisateurs habilités a PEP’s pour :
(méme en modifiant ses coordonnées et ses droits). O supprimer les comptes des utilisateurs qui ne doivent plus étre

habilités a accéder a PEP’s

O renouveler les comptes des utilisateurs actifs : un compte dont la
date d’expiration est dépassée (non renouvelé) passe a I'état «
expiré » avec pour conséquence I'impossibilité pour l'utilisateur de
se connecter a PEP’s.

Bonne pratique n° 3

Utile pendant les périodes de congés ! Quand c’est
possible, il est conseillé de créer au moins deux
utilisateurs avec un profil « Administrateur »
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L'administrateur
% |les conditions général



Politiques sociales .

pPeps Accepter les nouvelles conditions générales d’utilisation

plateforme amployeurs publies

Quand les conditions générales d’utilisation de la plateforme sont modifiées :

= En tant qu’administrateur PEP’s, vous devez accepter les nouvelles conditions générales d’utilisation sans délai, vous étes le seul a pourvoir le

faire.

Conditions genérales d'utilisation

Pour continuer 3 utiliser les services de la Plateforme Employeur, vous devez

accepter les nouvelles conditions générales d'utilisation.

D Je déclare avoir lu, compris et accapté les conditions générales d'utilisation.

Confirmer

= Tant que les CGU n’ont pas été acceptées par un Administrateur, un message est affiché aux utilisateurs

Pour garantir I'accés a la plateforme, un de vos administrateurs doit valider les conditions générales d'utilisation avant le 06/03/2024..

Mars 2024
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Pour les utilisateurs PE

as bonnes pratiques




olitiques sociales . H H ’ S ¢

e Les comptes des utilisateurs PEP’s _@_

pawemesmpioyes e | @5 ponnes pratiques de l'utilisateur ! 4

w

Bonne pratique n° 1 : Que faire si mon compte est bloqué ? Bonne pratique n° 3 : Que faire si j’'ai oublié mes identifiants ?
Consultez « comment débloquer mon compte ? » dans 'aide a Consultez « comment retrouver mes identifiants ? » mon
la connexion compte » dans |'aide a la connexion
Bonne pratique n° 2 : Que faire si mon compte est expiré ? Bonne pratique n° 4 : comment puis-je modifier mes
Consultez « Que dois-je faire ? L'état de votre compte ne coordonnées ?

permet pas votre connexion » dans |'aide a la connexion ou
contactez votre administrateur des comptes PEP’s (si vous le
connaissez)

Tableau de bord

Se déconnecter

Actualités

Vo toutesles achualités (34)

® Pour ajouter un service sur votre tableau de bord

Cliquez sur votre nom en haut a droite de votre tableau de
bord pour accéder a la fonctionnalité « Mon Compte ».

Bonne pratique n° 5 : Comment puis-je faire pour avoir les
autorisations d’acces a un service ?

Contactez votre administrateur des comptes PEP’s (cf. ci-
dessous)

N\
® o (g,\m/) Cliquez sur votre nom en haut a droite de votre tableau de
b — bord pour accéder a la fonctionnalité « Mon établissement ».

Mes favoris Actualités

@ Pour ajouter un service sur votre tableau de bord

Tablesudebord » Etsblissement: Informations

Informations

Informations générales
SIRET: 21750001600013

BCR:01BJJ358
Désignation : VILLE DE PARIS SUIBN
Représentant légal : VILLE DE PARIS SUIBN
Adresse : 11 RUE AUDUBON, 75012 PARIS

Cliquez sur « Mes intervenants»
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