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o Du point de vue de l'usager



Le suivi de la démarche du point de vue de l'usager
Le tableau de suivi
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I DEMARCHES EN LIGNE — ILE et RCO

@ Du point de vue de la mairie




I Le « Gestionnaire de Suivi »

Au service de la relation Usager - Service Instructeur

= Un portail dédié a la dématérialisation des échanges entre I'usager et
I'administration

Mise a disposition sécurisée du
dossier usager complet

Interface de mise a jour de
I'avancement du traitement des
dossiers

Transmission dématérialisée de
documents (dépot des attestations,

« Vie » de la certificats, etc.)

démarche
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I L’'acces au Gestionnaire de suivi

Pré-requis : déclaration du service instructeur et du « compte de suivi » par
la DGME

— La mairie dispose d’'un « compte de suivi », dédié la personne qui a le rble
d’ « Administrateur » du Gestionnaire de suivi.
— Depuis ce compte, I'Administrateur a la possibilité de :

* créer des « comptes utilisateur » par agent en charge du traitement des
demandes (attribution de son identifiant, mot de passe, nom, prénom, courriel)

» créer de nouveaux administrateurs au sein de son service

Identification d’'un

Spécification du Création du compte

nouveau service —> = .
. raccordement de suivi
instructeur
Notification
par courriel Activation du compte Administration
etchangementdu > des utilisateurs —
mot de passe du service

DGME

Mairie g e
www.modernisation.gouv.fr




Fonctionnalités pour les services instructeurs
Récupération manuelle des télédossiers

Etape 1: récupération, par le service instructeur, du dossier soumis en ligne par

'usager

Fonctions de routage / suivi Portail de suivi

« Espace » usager

S¥oe-Pubtic®
K3 &3 B soumssion I Envoi du dossier par canal DI eI Liste des dossiers
e w Gestionnaire de
prédéfini par la Mairie Suivi

Démarche en ligne

- ___

CONNEXION J TELECHARGER
Notification

par courriel

Récupération manuelle des dossiers

Les agents du service instructeur se
connectent au portail de suivi pour récupérer le

dossier usager complet

DIRECTION GEMERALE DE L& A
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Fonctionnalités pour les services instructeurs
Récupération manuelle des télédossiers

= Reécupération sécurisée d’'un dossier usager

E.‘

Tiharst « Fipaltnt o Frareeni

o
REFUBLIQUE FRANCASE

Bonjour,

Un usager a déposé un dossier destiné a
votre service dans le cadre d'une démarche
en ligne.

Le dossier complet n°A-9-NKT2G5KB est
disponible a I'url suivante :
https://mdel.frec.bull.fr/gsServicelnstructeur/

Gestionnaire de Suivi
Instruction

Identification

Saisie de Fidentification

Utilisateur :
Mot de passe

welcome.do

Pensez a vous munir de vos acces (login /
mot de passe) pour vous connecter sur le
portail sécurisé.

Cordialement,
L'équipe "Suivi des démarches en ligne"

PS : ce message a été envoyé
automatiqguement. Merci de ne pas y
répondre.

E .-
[

Furst

REFUBLIQUE FRANCAISE

- Utilisateurs
E-Teledossiers
Lister

Rechercher

Télédossiers
@ Claturer

Gestionnaire de Suivi
Instruction

Utilisateur : g5 recette

Déconnexion

Télédossiers a traiter
Mombre: 11{1 43 11)
[ Muméro de

Acouel = Tél&dassiers & traiter » Instruction du dossier

Suivi de la démarche pour votre instruction
Muméro de dossier: A-9-NKT2G5KB
Identifiant de démarche : RecensementCitoyen
Intitulé : Démarche d'inscription & la journée d'appel de préparation a la défense
Adresse courriel de l'usager L
. UB/11/2009 18:14:28

Télécharger les éléments du dossier |

Suivi de la démarche pour votre instruction

Nouvel état du dossier : [Dossier transmis au service traitant ]

Nouveau commentaire ©

Envoyer
Etat actuel du dassier : Dossier transmis au service traftant
Dernier commentaire :

Pieces jointes déposables :
ittestation

taille maximum : 1024 Ko = Ajouter un exemplaire

Identifiant de la

télédaossier

[ A-9-MKT2GSKE

[ A-9-3455PRUS

[ A-Q-DMXEKSH2

[ A-90BG1906

deémarche

RecensementCitoyen

RecensementCitoyen

RecensementCitoyen

RecensementCitoyen

www.modernisation.gouv.fr



Fonctionnalité pour les services instructeurs
Mise a jour des informations de suivi de la démarche

Etape 2 : mise a jour de 'avancement du

traitement des dossiers

— Acces a la liste de tous les télédossiers non
clos du service traitant

— Mise a jour par dossier sur une page unique

« Changement d’état (aide a la saisie
des valeurs possibles)

» Zone de commentaires
— Possibilité de recherche par identifiant

Y . . )
Acces au Gestionnaire de Suivi
) L. _‘ Instruction
portai | de suivi ks s e i
REFUBLIQUE TRANGAISE Utilisateur : gs recette
DEconnexion
Gestionnaire de Suivi
! _- Instruction Accueil = Télédassiers & traiter = Instruction du dossier
E!.P'L'E[’;JE"RANCMSI
Identification Suivi de la démarche pour vatre instruction

Numéra de dossier
Identifiant de démarche

Utilis ataur Inkitulé

Adresse courriel de 'usager

Mot de passe Date

Saisie de l'identification

¢ A-9-NKT2G5KB

: RecensementCitoyen

: Démarche d'inscription a la journée d'appel de préparation 3 |a défense
: hachermni.mammar@bearingpointconsulting.com

. 06/11/2009 18:14:28

Télécharger las éléments du dossiar

Mot de passe perdu Pas de compte utilisateur

MNouvel etat du dossier
Nouveau cammentaire

Etat actuz
Dernier commentaire

rche pour wotre instruction

Diossier regu par le service traitant

Dossier clas
Envoyer

j=r transmis au

S
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Fonctionnalité du suivi pour les services instructeurs
Transmission dématérialisée de documents pour l'usager

Etape 3 : dépbt des documents (ex: attestation de
recensement) puis cléture du dossier

Accueil = Télédossiers 3 traiter = Instruction du dossier

Attestation -taille maximum @ 1024 Ko

— Deépobt du document, avec le Gestionnaire de suivi, dans Sélectionnez la piéce jointe a envayer :
I'espace confidentiel du compte Mon.service-public.fr de |
l'usager.

Envovyer I

Browse...

Annuler

— Possibilité de cléturer les dossiers en masse (écran « Liste

des télédossiers »)

Gestionnaire de Suivi
E .'. Instruction
¥,
b« Eqeint e ot
REPUBLIGUE FRANCAISE Utilisateur @ gs recetie

Acces au DEéconnexion
portal I de SU|V| Accuell = Télédossiers a traiter > Instruction du dossier

Bl Ltilis ateurs Suivi de la démarche pour votre instruction

- Teledassiers . R
Numero de dossier ; A-9-NKT2G5KB
Identifiant de démarche @ RecensementCitoyen

Gestionnaire de Suivi Intitulé ; Démarche d'inscription a la journée d'appel de préparation & la défense
E .. Instruction Adresse courriel de 'usager @ hachemi.mammar@bearingpointconsulting.com
Im".'.h);.“.'hPr.w:nlli Date : 06/11/2009 18:14:28
e Télécharger les éléments du dossier
Identification
Saisie de Videntification Suivi de la démarche pour votre instruction

Mouvel &tat du dossier : [{aElWEEREERE IR

Utilisateur : Nouveau commentaire
Mot de passe

Etat actuel du dossier : Dossier transmis au service traitant
Dernier commentaire :

Mot de passe perdu  Pas de compte utilisateur

taille maxirmum : 1024 Ko = Ajouter un exemplaire

Pieces jointes déposables : [ |
Attestation i
)
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I DEMARCHES EN LIGNE — ILE et RCO

Déroulement des tests de raccordement

Les pages suivantes vous présentent le deroulement des tests
de raccordement. lls reprennent une a une toutes les étapes de
traitement d’'une demande, pour s’assurer du bon
fonctionnement de « bout en bout ».




Tests de réeception et traitement d’'une demande

= 1° étape
— La DGME soumet une démarche de test « Inscription sur les Listes Electorales ». Dans cette

démarche la DGME remplit les champs avec la mention « TEST DGME ».
— Attention : il s’agit d'une demande test, elle vous permet juste de faire un premier test sur le traitement

des demandes et les fonctionnalités proposées.

; Mo, F -
Bw-,, SGrvlga-Hlbﬂcﬁ

Mop
oGl . = W Servlte-Pubtic
Mode d'enwoi de Recapinianrae [l Déconnexion sécurisée > & ounl ga sedt?

T Retour alaccueil

Jnecvous l'administration
SEMODERNISE

INSCRIPTION SUR LES LISTES ELECTORALES

MES INFORMATIONS PERSONNELLES

Lieu d'inscription
ire sur la liste Slactorale de
CONFRMATION

« Code postal: 75012 |04 &
Hous avons bien transmis votre demande d‘inscription sur les listes électorales i votre commune.

* Commune dlinseription ;| PARIS | w | i
I Laréférence de votre démarche est le : A-0-K6B3L8 .

Cette référence datt &tre conservée. Elle vous sera utils lors de vos dvertuels échanges pour e sulvi de watre demande d inscription sur les listes

Wous souhsitez vous inscri

lite dlactarale consulaire 3 I'étrangar?
électorales

() oui (s Hem
Wotre rétérence de démarche vous sera également transmise par courriel dans les prochaines minutes.

Informations personnelles

* civilitg 1| M ¥

* Momn i TES DGME
Nam d'usage

* Prénom(s) 1| TEST DGME

S
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Tests de reception et traitement d’'une demarche

26Me étape
— Vous recevez dans la boite mail, fournie lors de votre adhésion, une naotification vous informant de la
transmission d’un télédossier soumis par un usager.

— Dans ce mail, vous retrouvez le numeéro du télédossier soumis par la DGME, ainsi que le lien vers
I'application Gestionnaire de Suivi.

Inscription sur les Listes Electorales - A{0-KiB3LE : dossier atraiter eoite de réception |2
gimdel-ne-pasrepondre@suivi.modemisation.gouv.fr  moi afficher les détails 25 féwr. (Il ¥ a5 jours) ﬁ 4= Repondre | ¥

Bonjour,

Un usager a déposé un dossier desting a votre service dans le cadre d'une démarche en ligne.
Le dossier complet n® A0-K6B3LE est disponible & l'url suivante © https.fmdel. mon. serdee-public fifgsSerdcelnstructeuriwelcome. do
Pensez & vous munir de wos accés {login / mot de passe) pour vous connecter sur le portail sécurisé.

Cordialement,
L'8quipe "Suivi des démarches en ligne"

PS: ce message a été envoyeé automatiquernent. Merci de ne pas y répondre.

D mail.txt
1 Ko Ouwrir en tant que document Google Afficher Télécharger

* Repondre = Transférer

S
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Tests de reception et traitement d’'une demarche

3eme étape
En cliquant sur le lien fourni dans le mail de notification, vous arrivez sur la page d’authentification de

I'application Gestionnaire de Suivi.
— Entrez alors le nom d’utilisateur et le mot de passe qui vous ont été fournis dans le premier mail que

vous avez regu lors de votre adhésion.

GestHaonnaire de Suivi
Instruction

Identification
Saisie de l'identification
Utilisateur ¢ ||

Mot de passe ‘

Valider

Mot de passe perdu Pas de compte utilisateur

S
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Tests de reception et traitement d’'une demarche

e
REPUBLICUE FRANCAISE

- Utilisateurs
Teledossiers
Lister

Rechercher

4¢me étape

— Une fois dans I'application Gestionnaire de suivi, sélectionnez « Télédossiers » dans le menu, puis

cliguez sur « Lister ».

— Vous obtenez un écran affichant le télédossier soumis par la DGME dont le numéro correspond a
celui fourni dans le mail de notification.

Gestionnaire de Suivi
Instruction
Utilisateur : mdel supervision

Deconnexion

accueil

Bienvenue dans la gestion du suivi des téiédossiers

Liste des télédnssiers a traiter Utilisateurs

) Teledossiers
Lister
Rechercher

Telédossiers
o Clgturer

Accueil > Télédossiers & traiter

Télédossiers a traiter

Nombre : 14 (1 3 14}

[] Mumérs de

Identifiant de |

Intitulé de la démarche

télédnssier
O A:0-73H4P85A

[0 £-0-18L8DVEW

[0 A-0-ZENBEYIC

O A0Q-H7830TY3

[0 A-9-6FVSRUCT

[0 A-9-82LQRXHNY

O A-9-4NiSRDBS

[0 A-9-1BQLBCTS

[0 A-9-VBSIKY1A

0O A-9-VILRYPFP

démarche
JeChangeDeCoordannees

JeChangeDeCoordonnees

RecensementCitoyen

RecensementCitayen

RecensementCitoyen

RecensementCitoyen

RecensementCitoyen

RecensementCitayen

RecensementCitoyen

RecensementCitayen

Changement de coordonnées
Changement de coordonriées

Démarche dinscription 4 la journée d'appel de préparation &
la défense
Démarche. dinscription 2 13 joumnee d'appel de préparation 3
la défense
Démarche dinscription 4 1a journée d'appel de préparation &
la défense
Démarche d'inscription 4 la journée d'appel de préparation.&
la défense
Deémarche dinscription & la journée d'appel de préparation
la défense
Démarche dinscrintion & a journee d'appel de préparation &
la défense
Démarche d'inscription & la journée d'appel de préparation &
la défense
Démarche d'inscription 3 a journee d'appel de préparation &

la défense

Etat courant

Daossier transmis au serfvice
traitant
Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service
traitant

Dossier accepte

Dossier transmis au service
tratant
Dossier transmis au service
traitant
Daossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service

traitant

www.modernisation.gouv.fr
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Tests de reception et traitement d’'une demarche

5eme étape
— Cliquez sur le n° du télédossier télédossier ce qui ouvre le « Suivi de la démarche pour votre
instruction ».
— Dans le cadre supérieur vous pouvez visualiser les informations suivantes :

— Suivi de la démarche pour votre instruction

Mumeéro de dossier : A-0-K6B3LS8
Identifiant de démarche : ILE
Intitulg : Démarche d'inscription surles listes électorales
Adresse courriel de 'usager ; simon.conter@actimage.com
Date : 02/03/2010 9:29:15

Telécharger les éléments du dossier

— Dans le cadre inférieur vous pouvez visualiser le suivi de ce télédossier :

— Suivi de la démarche pour votre instruction

Mouvel etat du dossier ; | Dossier transmis au service traitant

Mouveau commentaire |

Ernvioyer |

Etat actusl du dossier @ Dossier transmis au service traitant
Dernier commentaire ;

S
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Tests de reception et traitement d’'une demarche

6€M€ etape
— Cliquez sur le bouton « Télécharger les éléments ». Vous obtenez alors un dossier ZIP.
— Ouvrez ce dossier ZIP et vérifier que vous avez bien les fichiers suivants :

— 3 fichiers PDF (1 pour le formulaire et 2 pour les justificatifs d’identité et de domicile)

— 2 fichiers XML.
— Assurez vous que vous arrivez bien a ouvrir les fichiers PDF.

2] A-0-KEB3LE. zip

If. .':'.-D-KE-E3LE5-1|:|E|?D_D4-EI'I|I- il
E!P.-D-KE-ESLEI-I:IDE- 105870_04-1.pdf
2| A-0-K6B3LE-doc-10870_04-1.xml

- A-O-KEE3LE-pi-i-1.pdf T

- = P IO FRANKGASS . INSCRIPTION § 3 [ES ELEC ES e oz
ol B-0-KAB3LE-pj-lv-1. pdf ‘@ PENANDE T USAGE DES CITOVENS PRANGATS B
(cod les L. 24

24 L.40)

Formulaire valable unigy s'ilest P ¢ des pieces justificatives (voir notice explicative au dos)

1. ETAT CIVIL

SEXE: M X F

NEE) LE 14/06/1986 A (communer : AIXE SUR VIENNE
Poar Poris, Lyon et Marsaille, indiquer aussi Parrondissenent
DEPARTEMENT : 87 ou OUTRE-MER*

paYS - France

Demande son mscription sur la liste électorule de la commune de :

(2] A-0-KEB3LE.2ip

g www.modernisation.gouv.fr



Tests de reception et traitement d’'une demarche

= 7°M€ etape
— Dans la partie « Nouvel état du dossier », sélectionnez : « dossier clos ».
— De plus, dans la partie « Nouveau commentaire » merci d’écrire « Cléture du télédossier test ».

— Enfin, cliquez sur le bouton « Envoyer » afin de transmettre I'état du télédossier et le commentaire a la
DGME.

— Suivi de la démarche pour votre instruction
Muméro de dossier @ A-0-K6B3L8
Identifiant de démarche ! ILE
Intitulé : Démarche d'inscription sur les listes électorales
Adresse courriel de 'usager | simon.conter@actimage.com
Date : 02/03/2010 9:29:15

Télécharger les éléments du dossier

— Suivi de la démarche pour votre instruction s . ;i 2
3 — Suivi de la démarche pour votre instruction —

Houvel gtat du dossier : | Dossier clos &2 . .
Mouveau commentaire ‘;Dnas\er transmis au service traitant l— I_\I_umerD de dossier : A-0-K6B3LS
Dossier reiu iar le service traitant Identifiant de démarche | ILE
= | Intitulé : Démarche dinscription sur les listes élactorales
Envoye_l Adresse _murriel de l'usager : simon.conter@actimage.com
== Date ; A2/03/2010 9:29:15

Etat actusl du dossier : Dossier transmis au service traitant
Dernier commentaire : Télécharger les éléments du dossier

— Suivi de la démarche pour votre instruction

Mouvel état du dossier @ |Dossier clos st

Mauveau commentaire | [ciar e du télédossier test

Envoyer I

Etat actuel du dossier ; Dossier transmis au service traitant
Dernier commentaire

19
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Tests de reception et traitement d’'une demarche

geme Etape
— Une fois I'envoi effectué, la DGME recevra une notification de la cléture du télédossier, et nous
pourrons donc considérer que le raccordement est effectif.

Démarche :  Inscription sur les listes électorales
De: Mes demarches transverses - Démarches, Papiers - liaison n® 21
Sujet 1 Traitement de votre démarche de Rémarche diinscription sur les listes électorales
Date: 02032010
Pour ;. preptestdz
Banjour,
IIn trattement sur wotre dozsier n°A-0-HEB3LE a été effectud.
b
Service Instructewr : ILE
Son nouvel &tat est | Dossier clos
Le service tratant votre dossier & ajouté le commentaire suivant : "Cldture du télédozsier test"
HH
Cordialement,

L'&quipe "Suivi des démarches en ligne"

P3: ce message a été envoyé automatiquement. Merci de ne paz v répondre.

S
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