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PROCEDURES

Choisir le périmetre du mandat.........cccccveevvveenneeennee. diapo 3
Mandater ['utilisateur .......cccoeeveviviieiei e, diapo 7
Modifier les droits du mandataire.......c.ccccouveeeenee.. diapo 9

Supprimer un Mandat ......cccoeeiveviien e, diapo 11

Refuser un mandat .......ccoceeveeneeieiceeen e, diapo 12
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Choisir le périmetre du mandat

Option 1 : Sur 'ensemble de la collectivité

v’ Le mandataire aura acceés a 'ensemble des services de la collectivité

Option 2 : Sur un ou plusieurs service(s)

v Le mandataire n’aura accés qu’au(x) service(s) sur le(s)quel(s) la
manipulation aura été réalisée

v’ La manipulation peut étre réalisée sur autant de services que
nécessaire
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A A

B

Service eau B Service eau
potable Service potable Service
assainissement assainissement
collectif collectif

C

Service
assainissement non
collectif

C

Service
assainissement non
collectif

Option 1 Option 2
Mandater un utilisateur Mandater un utilisateur sur
sur la collectivité et donc un ou plusieurs services
sur tous Ies services ex:lcila personne est mandatée sur

les deux services d’assainissement et
ne pourra donc pas saisir les données
du service d’eau potable.

Périmetre du

mandatement
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Option 1 : Sur I'ensemble de la collectivité

€

-! eaufrance
Tkl ——
11. E_- A& Territoire Données des services Utilisateurs  Outils echercher.. @ DenSL w @ @

I Ma collectivité COLLECTIVITE TEST (@) ’

Mes services (2)

Mes ouvrages (3) 2017  (0service publie/2) ([0 RPQS / délibération (7))

eau potable : EAU POTABLE TEST

En attente de s

1) Aller dans « ma collectivité »

W S

JCOLLECTIVITETEST—S\spea (. x\+ - a
_('_ @ || Q Rechercher wBa & & 06 =
'\.li eaufrance
I E3 A Territoire Données des services Utilisateurs Outils echercher.. @ Denji v @ @

Collectivité COLLECTIVITE TEST v
Description : : ! iz ik il Demander une correction de la description de la collectivité £4

Services en propre (2) Voir la carte de la collectivité [IT]
prop 2 services relevant de la collectivité en 2017

S Ajouter un utilisateur =+
Compéte

Indicateurs Mandater un utilisateur sur tous les services 4

Membres (0)

Mettre en ligne un RPQS ou ung@Mlibération X,
RPQS (0)

Tous
E )
Utllisateurs (1) @ eau potable : EAU POTABLE TEST X Enattente de saisie v v

4 assainissement collectif : ac test
Mandats (0) ~ X Enattente de saisie s

2) Dans « Actions », cliquer sur
« Mandater un utilisateur sur
tous les services »

<  Pagell surl | ¥
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Option 2 : Sur un ou plusieurs services

l‘l! eaufrance
11‘ A& Territoire Données des services Utilisateurs Outils echerche Q oaflv (@) @

Ma collectivite COLLECTIVITE TEST 2
I Mes services (2)
Mes ouvrages (3) 2017  (0service publié/2) ([} 0RPQS / délibération (7))
eau potable : EAU POTABLE TEST assainissement collectif : ac test
En attente de saisie En attente de saisie

1) Aller dans « Mon/mes service(s) »

2) Sélectionner le service sur lequel vous souhaitez mandater un utilisateur

| assainissement collectif: actes.. ® | 4 - g
€ ’ 3) Une fois dans le service, dans « Actions »,

1]. E;! M Territoire Données des services Utilisateurs Outils Cllquer sur « Mandater un Utlllsateur sur Ie

| P service »

Collectivite COLLECTIVITCV Eov

Service assainissement collectif : ac test ¥
Description - - - - o 2g4 Notifier les utilisateurs diervice d'une medification &4
Périmétre (0) Demander une correctiofille la description du service B3

- [0 s Voir la carte du service [II

assainissement collectif : ac test

Supprimer le service §
Mandats (0 Missions i o
SEREEAR Collecte, Transport. Dépollution Prolonger le service «*
o - Transférer le service =
Utilisateurs - =

liflsz i ) Statut des indicateurs @ .
) . r une commune desservie

0 indicateurs renseignés sur 19 (7) Auc]

Historique
Ajo®er un utilisateur du service +

Al Informatlo?s :ufﬂPIertnrerntalres sur le sd

Mandater un utilisateur sur le service
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Mandater un utilisateur

(option 1 & 2)

/axsa\mssament(ol\a(tlf:a(tﬁ..‘ x\+ -
(_' & C || Q Rechercher wBe ¥ &# 0 =
E]
i canfrancs
1]: !1-! A Territoire Données des services Utilisateurs  Outils rechercher.. @ Dpen Y v @ @
Collectivité COLLECTIVITE TEST 7%
Service assainissement collectif : ac test vr
Mandater des utilisateurs
En mandant un utilisateur vous l'autorisez & publier les données 3 votre place. @
Critéres de recherche
E-Mail ou nom du territoire de |'utilisateur
Soit faire une recherche par le
courriel de 'utilisateur ou le nom du ...Soit cliquer directement sur
territoire de l'utilisateur le bouton « Rechercher »

Remarque : Si vous ne trouvez pas l'utilisateur a mandater, c’est peut étre que son compte SISPEA n’a pas
encore été créé. Si c’est le cas, et aprés avoir bien vérifié, vous devez contacter I'assistance a I'adresse suivante :
assisante.sispea@arfbiodiversite.fr, pour qu’un administrateur procede a la création du compte. Aprés avoir éte
informé de la création du compte, vous pourrez reprendre la procédure.
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j assainissement collectif : a... x\+ - g
OF. & || Q rechercher wBe $§$ A =

Net

."r eaufrance
1 A —
15' E3 A& Territoire Données des services Utilisateurs Outils rechercher Q  penfl v @ @

Collectivité COLLECTIVITE TEST ¥

Service assainissement collectif : ac test vr

Mandater des utilisateurs

En mandant un utilisateur vous l'autorisez a publier les données a votre place. @

Critéres de recherche

2) COCh e r I e/l es Utl | |Sate U rS E-Mail ou nom du territoire de |'utilisateur
H collectivite test 2
mandataires
N\
1 Utilisateurs disponibles
Login Courriel Territoire
v utilisateur.test berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr Collectivité TEST 2

4 Mandater I'utilisateur sur ce service

3) Cliquer sur « Mandater le
ou les utilisateur(s) sur ce
service/collectivité »
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Modifier les droits du mandataire

AGENCE FRANCAISE
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Par défaut, mandater un utilisateur lui confére les droits de saisie, de visualisation, de

validation et de publication des données.

Pour retirer les droits de validation et/ou de publication, |'utilisateur qui a donné le
mandat doit modifier les attributions sur la page « mandats attribués » via son profil.

Utilisateur

Territoire
COLLECTIVITE TEST BIS

Type
Collectivité organisatrice

Prénom

1) Dans mon profil, cliquer sur les
mandats donnés

E-mail &4 % champ obligatoire

berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr

Te ne

Mandatable (2 mandats donnés)

@ Oui, on peut lui confier des mandats Non
Utilisateur permanent

® Oui Non

Date de fin de validité

Pas de date de fin de validité
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/ Mes mandats - Sispea (rec... x\+ - g
& ¢j[Qr e ¢ A =
[ lr eaufrance
11 “E;! # Territoire Données des services Utilisateurs  Outils echercher. @ omf v (3) @

MES MANDATS (i)

Utilisateurs a qui j'ai donné mandat (2)

Utilisateur mandaté |2

Service Peut valider Peut publier
x (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Collectivité organisatrice COLLECTIVITE TEST BIS - assainissement collectif : ac test m Nen m Nen ?é
x (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Collectivité organisatrice COLLECTIVITE TEST BIS - eau potable : EAU POTABLE TEST m Non m Non E

Services pour lesquels je suis mandataire (0)

Vous n'avez recu aucun mandat

2) Attribuer ou non le droit
de valider les données 3) Attribuer ou non le droit
de publier les données

Rappels :
- Valider les données signifie les envoyer a vérification
- Publier les données permet de les rendre visibles du grand public sur le site eaufrance
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L'utilisateur mandaté peut consulter ses droits en se rendant sur les
« mandats regus » via son profil, mais seul le mandant peut les modifier.

f Mes mandats - Sispea (rec... X\+ - o
€ @ | | Q Rechercher wB 4+ A& & =

[ lI eaufrance
1]. =n M Territoire Données des services Utilisateurs  Outils whercrer. QxR v (@) @

MES MANDATS (1)

Utilisateurs a qui 'ai donné mandat (0)

Vous n'avez attribué aucun mandat

Services pour lesquels je suis mandataire (3)

Service Auteur du mandat Droit de valider Droit de publier
COLLECTIVITE TEST BIS - assainissement collectif : ac test Bérengere Denoyelle (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Administrateur général [@))] (0))] Refuser @
COLLECTIVITE TEST BIS - assainissement collectif : ac test Den (berangeredenoyelle@hotmail.fr) - Collectivité organisatrice O O Refuser @
COLLECTIVITE TEST BIS - eau potable : EAU POTABLE TEST Bérengere Denoyelle (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Administrateur général (@) (@)] Refuser @

Droit activé
Droit désactivé
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Supprimer un mandat

Un mandat ne peut étre supprimé que par l'utilisateur qui a donné
le mandat.

1) Aller dans « Mes mandats » (accessible
ETT— profil, cf. diapo 8)

- @
€F ) —a o=
. _2) Cliquer sur le symbole ¥ a coté du
11‘. E:g A& Territoire Données des services Utilisateurs Outils mandat CIUG Vous SOUha|teZ SUpprImer @ @

MES MANDATS (@)

Utilisateurs a qui j'ai donné mandat (2)

Utilisateur mandaté |2

Service

Peut valider
x (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Collectivité organisatrice COLLECTIVITE TEST BIS - eau potable : EAU POTABLE TEST m Non m Non E
x (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Collectivité organisatrice COLLECTIVITE TEST BIS - assainissement collectif : ac test m Non m Non E

Services pour lesquels je suis mandataire (0)

Vous n'avez recu aucun mandat
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Refuser un mandat

Un mandat ne peut étre refusé que par l'utilisateur a qui l'on a
donné le mandat.

j Mon profil - Sispea (recette) x\+ - 8
6 ﬁ @ | | Q, Rechercher {7 B ¥ A 9 =
I'l! eaufrance
11‘ gu-! A Territoire Données des services Utilisateurs Outils echerche Q x 5L @ @
"

Territoire
Collectivité TEST 2

Type
Collectivité organisatrice

Prénom

1) Dans mon profil, cliquer sur les mandats recus

x

E-mail B4 % champ obligatoire

berengere.denoyelle@afbicdiversite.fr

shone

Mandatable (2 mandats regus)

@ Qui, on peut lui confier des mandats Non
Utilisateur permanent

@ Qui Non

Date de fin de validité

Pas de date de fin de validité
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f Mes mandats - Sispea (rec.., x\+ - O
€ & |[ @ rechercher e ¥ 4 =
l‘ eaufrance
nt e
1] g:-. M Territoire Données des services Utilisateurs Outils echercher.. Qx4 v @ @

[ —

MES MANDATS (©)

Utilisateurs a qui j'ai donné mandat (0)

Vous n‘avez attribué aucun mandat

Services pour lesquels je suis mandataire (2)

Service Auteur du mandat Droit de valider Droit de publier

COLLECTIVITE TEST BIS - eau potable : EAU POTABLE TEST Den (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Collectivité organisatrice

o
8

Refuser @

COLLECTIVITE TEST BIS - assainissement collectif : ac test Den (berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) - Collectivité organisatrice

8
8

Refuser @

2) A coté du mandat que vous souhaitez refuser, cliquer sur « refuser »

l Refus d'un mandat 3) Rédiger un commentaire pour expliquer votre refus
Auteur du mandat Service
Den COLLECTIVITE TEST BIS - eau potable 5 0 .
(berengere.denoyelle@afbiodiversite.fr) : EAU POTABLE TEST 4) Cllquer Sur « OUl, Conﬁrmer ».

Apres confirmation du refus, une
notification e-mail est envoyée au
mandant pour lui signifier le refus
du mandat

Merci d'expliquer le motif de ce refus de mandat *&* Donnée obligataire

Voulez-vous refuser ce mandat ?

o Ty
| Non, annuler ) QOui, confirmer
N 2 S
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Pour toute question ou remarque sut ce mode opératoire, merci de

contacter I'assistance SISPEA via 'outil de reporting « @ » (en haut a

droite sur SISPEA ) ou a I'adresse mail suivante :

assistance.sispea@afbiodiversite.fr

(en précisant bien le nom du document consulté)



