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Les comptes utilisateurs W.Chorus

Le périmetre d'intervention des utilisateurs est défini par les
structures auxquelles ils sont rattachés, ainsi que par les
espaces et les services auxquels ils sont habilités par le
gestionnaire.

Le périmétre d'intervention de I'utilisateur peut étre, selon les cas :

- Saisir et/ou traiter des factures, des sollicitations ;

- Gérer son compte utilisateur ;

- Faire des demandes de rattachement a des services/structures.



Les etapes de gestion d'une fiche structure W Chorus

Ce guide utilisateur est destiné au gestionnaire principal ou secondaire d’une structure et présente les
fonctionnalités ci-dessous :

1. Gérer les demandes de rattachement a des structures/services

2. Gérer les demandes d’abonnement a des espaces

3. Rattacher un utilisateur a une structure/service a l'initiative du gestionnaire

A. Rattacher un utilisateur ayant un compte Chorus Pro J
B. Rattacher un utilisateur n‘ayant pas de compte Chorus Pro J
‘ C. Rattacher un utilisateur technique dans le cadre d’'un raccordement API de la structure J

4. Obtenir I'historique des actions exécutées par le gestionnaire

5. Rechercher et gérer des utilisateurs

6. Transférer le r6le de gestionnaire principal

A. Le gestionnaire souhaite conserver son acces a Chorus Pro J

B. Le gestionnaire ne souhaite pas conserver son acces a Chorus Pro J

Chorus pro : gérer les notions de structures, services, espaces et utilisateurs » .

___________________________________________________________________________________________________________________________________

@ Point d’attention : afin de bien appréhender les notions traitées, consulter le guide « Les principes clefs de E



Accéder a l'écran de synthése (1/2) % Chorus

Pour gérer ses activités, I'utilisateur doit cliquer sur « Activités du gestionnaire » dans I'écran d'accueil.

-" L, Besoin daide ? Posez-moi vos
Chorus
Pro

Demiére connexion le 10 avril 2017 10:51:17 & Jean Pierre & Déconnexion

Accueil connecté Activités du gestionnaire Factures a valider Factures émises Sollicitations émises Mon Compte

Fil d'événements Actualités

Acces Rapide
== Ajouter un espace Q Rechercher structure publique = Déposer une facture



Accéder a l'écran de synthése (2/2) W Chorus
6

L'écran de synthése ci-dessous s'affiche. Cet écran permet, en tant que gestionnaire principal ou secondaire, d'accéder

aux fonctionnalités suivantes :
Les demandes de rattachement 3 une structure i @

Gérer les demandes de rattachement

a des structures/services. « < » w5 v lgnepuroae (0
Demandeur Identfuant Structure Rarson socabe Services Actonas A=1
BON Jufie 14700985600135 CCAS Terneuil i\ Liste @ T (8]

Gérer les demandes d’abonnement a
des espaces.

@
-

Rechercher et modifier des e
structures. BON Jufie 14700985600135 CCAS Terneuil i uste @ T (0]

Rattacher un utilisateur a la
structure.

Obtenir I'historique des actions — p——
exécutées par le gestionnaire.

14700985600135 CCAS Temneuil 27/04/16

© OO0 0 O

Gérer et rechercher des utilisateurs

par structure (en particulier en cas de Hstonave =
demande de renvoi du courriel Kl DO T . @
d’activation par un utilisateur en dehors = e ——— —— =
de Chorus Pro).
®
PR

Point d’attention : pour obtenir plus d'informations sur la notion de « Structure », se référer aux E
guides « Créer une fiche structure — Structure privée » . ;

___________________________________________________________________________________________________________________________________



(0 Gérer les demandes de rattachement a des structures/services [1/5)  wchorus

Définition :

Chaque structure publique ou privée est identifié de maniére unique dans Chorus Pro au travers d’une fiche
structure.

1 fiche structure = 1 SIRET

- Il y a autant de fiches structures que de SIRET gérant des factures dans la structure

- Une fiche structure est unique méme si la structure concernée est émettrice et réceptrice de factures.
Principe :

Afin de pouvoir accéder aux différentes fonctionnalités de Chorus Pro, lI'utilisateur doit étre rattaché a la structure
sur laquelle il doit intervenir.

Chaque structure est gérée et paramétrée par un gestionnaire principal qui a la charge de valider les demandes
de rattachement de ses utilisateurs.



() Gérer les demandes de rattachement a des structures/services [2/5)  wchorus

Dans le bloc « Les demandes de rattachement a une structure » ci-dessous :

Les demandes de rattachement a une structure i

“« 4« o» s v lignes par page (0 lignes)

Identifiant Structure

BON Jufie 14700885600135 CCAS Terneuil i Liste ® & 1 (@]

Il est possible de :

i=iste Consulter la liste des services associés a la structure auxquels I'utilisateur souhaite étre habilité ('l
existe des services dans la structure) ;

& Accéder a la demande et la valider ;
® Consulter la demande ;
M Refuser la demande ;

ou En sélectionnant les cases a cocher, il est possible de valider/refuser plusieurs
demandes a la fois.



(0 Gérer les demandes de rattachement a des structures/services [3/5)  wchorus

Aprés avoir cliqué sur I'icone « Valider » & ou sur I'icone « Consulter » @ , Iécran ci-dessous s'affiche.
Il s'agit d'une demande de rattachement dans le cas d’une structure sans service.

Le gestionnaire peut alors consulter la demande de Hm——
rattachement qui comprend : m—
- Les informations sur la structure et sur ) -
I'utilisateur demandeur. (e
- Le commentaire saisi par I'utilisateur. b -
Adresse de contas joong@ccasternewil fr
Ril* Utihsateur Simple
Apres avoir consulté la demande, le gestionnaire a la s

possibilité de modifier le role de I'utilisateur, dans le
bloc « Utilisateur » (gestionnaire secondaire ou
utilisateur simple*).

Dute de dedut de waides * 10/06/2016 = Dave Ce F7 Ce aicne 1/ mm/ 2asa =

Une fois son choix effectué, le gestionnaire peut :

@ Valider la demande ;

Valider et rattacher un autre utilisateur. @ @

Panduste | Mestion Woskes | OB | Acewibiei | Condtions inérales Juiisesion

Point d’attention : pour obtenir plus d’information sur les différents réles dans Chorus Pro, se référer au
guide « Gérer les notions de structures, services, espaces et utilisateurs » .

___________________________________________________________________________________________________________________________________



(0 Gérerles demandes te rattachement a des structures/services (4/3)  wchorus

10

Dans le cas d’une structure avec des services, la demande présente la liste des services actifs de la structure :

“« - > » 5 v lignes par page (5 lignes)

N° Code du service Nom du service Date Début Date Fin Statut du rattachement Commentaires )
650050 1 Service aprés-vente En cours de validation @
720050 2 Service Administration En cours de validation @
722550 3 Senvice juridique Validé @
722551 < Service achats En cours de validation @
752550 5 Service commmercial (@)

Pour chaque service est précisé le « statut du rattachement » :
- Le statut « En cours de validation » permet d'identifier les services auxquels I'utilisateur souhaite se rattacher ;

- Le statut « Validé » rappelle les services auxquels I'utilisateur est déja rattaché ;

- L'absence de statut précise les services auxquels I'utilisateur n'est pas rattaché et pour lesquels il na pas demandé de
rattachement.

Les coches activées précisent les services auxquels |'utilisateur sera habilité si la demande est validée.
Par défaut, les coches sont activées pour les services aux statuts « en cours de validation » et « validé » .



() Gérer les demandes de rattachement a des structures/services [5/5) % chorus

11

[ Si I'utilisateur a choisi de cliquer sur I'icéne « Refuser », la fenétre ci-dessous s'affiche :

Confirmation du refus de la demande de rattachement

Veuillez indiquer le motif de refus du rattachement de l'utilisateur Bon Julie a la
structure CCAS Terneuil

Refus par le gestionnaire Dufour Pauline

(le motif est limité 3 255 caractéres)

L'utilisateur renseigne le motif du refus.

Confirmer le refus de la demande de rattachement.



(2 Gérer les demandes d’abonnement a des espaces (1/6) W Chorus

12

Définition :

Un espace représente un ensemble de fonctionnalités (exemple : « Factures regues », « Factures émises » ) .
L'acces aux espaces dépend du statut de I'utilisateur (gestionnaire principal, secondaire ou utilisateur simple).

Principe :
Aprés rattachement a une structure, les espaces cochés ci-dessous apparaissent par défaut :

Espaces Gestionnaire principal Gestionnaire secondaire Utilisateur

Accueil connecté

Activité du gestionnaire .4 X
Factures émises X X X
Factures recues X X X
Sollicitations émises X X X
Mon Compte X X X

Point d'attention : I'espace « Factures recues>» ne concerne que les structures publiques. :

___________________________________________________________________________________________________________________________________



(2 Gérer les demandes d'abonnement a des espaces (2/6) W Chorus

13

Les manipulations permises pour paramétrer les espaces dépendent du statut des utilisateurs (cf : voir tableau ci-dessous).
On distingue deux niveaux de manipulation :

- A I'échelle de la structure ;
- A I'échelle des utilisateurs de la structure.

Niveaux Gestionnaire principal Gestionnaire secondaire Utilisateur

Paramétrer des espaces au niveau de
la structure. Dans ce cas une liste de
demandes d’abonnement est
générée automatiquement pour

Selon le choix du gestionnaire
principal :

Aucun paramétrage possible au

Structure i Méme champ d‘action que le .
cheque: unlisateur. gestionnaire principal ou que niveau de la structure.
: I'utilisateur.
Supprimer des espaces de la
structure.
Valider ou non les listes de
demandes d’abonnement Selon le choix du gestionnaire
automatiques pour chaque principal :
utilisateur. Effectuer une demande
Utilisateur Méme champ d‘action que le d'abonnement & un ou plusieurs
Valider ou non les demandes gestionnaire principal ou que espaces.
d’abonnement a des espaces I'utilisateur.

spécifiques demandés par un ou
plusieurs utilisateurs.

Point d’attention : Pour plus de détails sur le procédé de paramétrage des espaces a la structure, consulter le
guide « Créer fiche structure » .

___________________________________________________________________________________________________________________________________




(2 Gérer les demandes d’abonnement a des espaces (3/6) W Chorus

14

Valider une demande d’abonnement :

Une demande d’abonnement peut étre émise :
- automatiquement suite au paramétrage de la structure par le gestionnaire ;
- manuellement par I'utilisateur s'il souhaite avoir accés a un espace spécifique.

Dans le bloc « Les demandes d’abonnement aux espaces » ci-dessous :

“« 4 »r » S v lignes par page (0 lignes)

Identifiant Structure

BON Julie 14700885600135 CCAS Terneuil iE Liste

Le gestionnaire peut:

= Liste  Consulter la liste des demandes d’abonnement aux espaces des utilisateurs ;

1> Accéder a la demande et la valider ;
[ Refuser la demande ;

En sélectionnant les cases a cocher, il est possible de valider plusieurs demandes a la fois.



(2) Gérer les demandes d’abonnement a des espaces (4/6) W Chorus

15
i>  Apres avoir cliqué sur l'icone « Valider » , I'écran ci-dessous s'affiche :
Le gestionnaire peut alors consulter la demande e
d’abonnement qui comprend : . | ——
& = T Adresse de contact jbon@ccasterneuil.fr Désignation CCAS Terneul

- Les informations sur la structure concernee et o s i
I'utilisateur demandeur. -

Teképhone 01499610 12 Tekighone 014996 10 12

- La liste des espaces demandés avec le service.
Pour chaque espace est precise si : s |

. La demande porte sur tous les services ou
un service en particulier. S L =

l Factures de travaux @ (@] |

. L'utilisateur souhaite un acces en
consultation (pour visualiser les factures,
sollicitations..) ou en modification (pour
créer et modifier les factures,
sollicitations..) .

les commentares sont ImRés § 255 caractéres,

. Les commentaires éventuellement @ @
saisis par l'utilisateur. s e

Point d’attention : Si I'onglet « Factures émises » n’est pas accessible, sélectionner les colonnes « En
consultation » et « En modification » .




(2) Gérer les demandes d'abonnement a des espaces (5/6) W Chorus

Une fois la demande consulte, le gestionnaire @ sy ———————CTN

la possibilité de : e —— L —r
- modifier si besoin la liste des espaces e e e
demandés en décochant Ou Cochant Certalnes Adresse 124 avenue de la République Adresse 124 avenue de la République
habilitations ; ?Zas"(:gTernmilsurSeine :Zasr‘(:(:TernEllilsurSeine

0149961012 Teléphone 014996 1012

- modifier les droits d'acces aux espaces habilités
(acces en modification ou en consultation) ;

“ .- » w5 v lgnesparpage (Signes

- ajouter un commentaire. l D ——— 0 @ |
Factures de travaux @ (@]
Cliquer sur « Valider » pour confirmer la A
demande.

Aorder Valkder



(2 Gérer les demandes d'abonnement a des espaces (6/6] W Chorus

17

Si I'utilisateur a choisi de cliquer sur l'icone « Refuser », la fenétre ci-dessous s'affiche :

Confirmation du refus de la demande d’abonnement E

“« 4 > » sE]Iignesparpage(lhgnes)

Demandeur Structure Espace

Bon Julie Mes factures 3 valider

Veuillez indiquer le motif du refus de la demande d'abonnement

Refus par le gestionnaire Dufour Pauline

(le motif est limité 3 255 caractéres)

L'utilisateur renseigne le motif du refus.

Valider le refus de la demande de rattachement.



@ Rattacher un utilisateur a une structure a l'initiative du .
‘phorus

gestionnaire (1/7)

18

() Rattacher un utilisateur ayant un compte Chorus Pro

Dans le bloc « Mes structures » ci-dessous :

Mes structures L

“« d n » » s v lignes par page (0 lignes)

Identfiant Date de création

14700985600135 CCAS Terneui 27/0a/16 i Lste ACTIF ()

Créer une nouvelle structure

# Cliquer sur l'icdne ci-contre afin de consulter/modifier la structure souhaitée.

La page de consultation de la structure s’ouvre. Lutilisateur doit accéder au bloc « Utilisateurs rattachés a la
structure » ci-contre :

Utilisateurs rattachés a la structure =
“« < - > » sgllgr\esparpage(slignes)

Adresse de contact o Statut Date d'activation Date derniére connexion

DUFOUR Pauline contact@mairieterneuil.fr GESTIONNAIRE_PRINCIPAL  ACTIF Q

BON Julie jbon@ccasterneuil fr UTILISATEUR_SIMPLE ACTIF Q 72 0 ﬁ O |
P

< Rattacher un utilisateur ' Désactiver des utilisateurs o Réactiver des utilisateurs 1l Supprimer les utilisateurs sélectionnés

Cliquer sur le bouton ci-contre afin de rattacher un nouvel utilisateur a la structure.



Rattacher un utilisateur a une structure a l'initiative du

gestionnaire (2/7) ¥ Chorus

19

La page de recherche dun utilisateur s'affiche :

Nom Prénom Code postal

Identifiant de connexion Ville

Adresse Pays 1]

Q Rechercher

L'utilisateur peut remplir un ou plusieurs critéres afin d’effectuer une recherche plus précise.

Cliquer sur le bouton « Rechercher » afin de faire apparaitre les résultats de la recherche.

Résultat de la recherche 2 Exporter les résultats

“« < - > » 5 V| lignes par page (2 lignes)

Prénom Identifiant de connexion Rattaché a la structure

MARTIN Jules jmartin@ccasterneuil fr ACTIF Non O

© © a2

Annuler Valider

Le gestionnaire doit cocher la case de I'utilisateur qu’il souhaite rattacher a sa structure.

@ Puis cliquer sur le bouton « OK » . L'écran de demande de rattachement s'affiche alors (cf. page 8).

Valider



@ Rattacher un utilisateur a une structure a l'initiative du

!IGSIiIIIIIIaiI‘e [3/1] i_C_l'!or'us

La page de rattachement a une structure s‘ouvre (cf. page 7).

Le gestionnaire doit alors : MARTIN
Prénom Jules
- Sélectionner le role de l'utilisateur : N— P e—
. Gestionnaire secondaire, - e

. Utilisateur simple.

- Saisir la date de début de validité du Spep— worosraots Bl o e — -
rattachement. S

- Saisir un commentaire.

- Gérer les habilitations aux services :

. Soit en cochant « Rattacher a la
structure » si |'utilisateur
intervient sur toute la structure.

. Soit en cocher uniquement les
services concernés si l'utilisateur
n‘intervient que sur une partie de
la structure.

Cliquer sur « Valider » pour confirmer
la demande de rattachement.

Valider



@ Rattacher un utilisateur a une structure a l'initiative du
Gestionnaire (4/7)

\-gl'!or'us
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Rattacher un utilisateur nayant pas de compte Chorus Pro : Création d’un utilisateur
(uniguement pour les structures privées et les structures publigues ne passant pas par le PIGP)

Le gestionnaire de la structure peut créer lui-méme le compte de la personne qu'il souhaite rattacher a sa structure.

- Depuis I'écran de recherche de l'utilisateur :

er le compte utilisateur

Cliquer sur le bouton « Créer le compte utilisateur »

- Depuis I'accueil déconnecté :

. . 7 7
Cliquer sur le bouton ci-contre pour créer le compte d’une autre personne.

Activation du compte utilisateur :

- Suite a I'opération effectuée ci-dessus, I'utilisateur recevra un mail d’activation.
- Il doit cliquer sur le lien indiqué afin de pouvoir accéder a son compte sur Chorus Pro.

Pour plus de détails sur la création d'un compte utilisateur; se référer au guide utilisateur « créer son compte et
sauthentifier ».

Point d'attention : Pour les structures publiques utilisatrices du PIGP, il faut transmettre une demande de E
création d’utilisateur au pres du correspondant départemental de la DDFIP/DRFIP.



@ Rattacher un utilisateur a une structure a l'initiative du R
Gestionnaire (5/7) Ch

22

@ Rattacher un utilisateur technigue dans le cadre dune raccordement API de la structure
Certaines structures ont fait le choix de raccorder leur systéme d‘information a Chorus Pro en utilisant le mode API.

Afin de rendre le raccordement effectif, le gestionnaire principal doit créer et rattacher ce nouvel utilisateur, appelé
« utilisateur technique », a la structure.

Dans l'onglet « Mon Compte », se rendre sur le bloc « Utilisateurs rattachés a la structure » .

Cliquer sur « Créer un utilisateur technique » .

OUR Hubert (hduw@hdu com)

DUFOUR  rabert Pt S S Gorestatare firmrces oo fr GESTIONNAIRE_PRINCIPAL

] SESTAL  rmeen ey e

Bouchet Laetma Pbert S o Gprestatare fnances oo fr UTILISATEUR_SIMPLE

Imw~-— Arances oo te

UTILISATEUR_SIMPLE

e




© Rattacher un utilisateur a une structure a l'initiative du .
Gestionnaire (6/7 Chorus
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Composer I'adresse électronique de I'utilisateur.

Adresse Hectrongue de TECH_0798589933000189cpp201 7.0
connexion *
Adiessa Hoctrongue G jmartin@ccastemeuilfr
o
Anrier Créer Ftiaten hogue

Attention, comme dans le cas d’'un compte de gestionnaire ou d’utilisateur simple, I'adresse électronique de connexion
peut différer de I'adresse électronique de contact.

Se renseigner aupres de son systéeme d’information afin de connaitre les informations a renseigner.

a Cliquer sur « Exporter les informations de connexion » afin de valider la création du compte.

Exporter les informations de connexion

Vous el do Char Bvac ok e COMpte Vtisatewr tachague TEOM 07965890330001880201 7% 0w B ructure TOESE903300018 NONNA & NONND

| Cecomptea été oéé avec e mot de passe |
WM ARCTFR R

Vous aler recever un mal dinformation de cette action 3 Nadvesse segoiene.chapelanGorestatare. frances gowv.
Vous DOUvE: Sevegieder ks nformations de connexon de TUtIateur TeChague on Souant ke i Douten O-demsous.

© ®

Retowr sur b fiche stucture Exporter les nformations de connexon



© Rattacher un utilisateur a une structure a l'initiative du

Gestionnaire (1/7) % Chorus
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Si le compte utilisateur du systeme d’information est déja créé, le gestionnaire principal a la possibilité de réinitialiser
son mot de passe dans le bloc « Utilisateurs rattachés a la structure » de I'onglet « Mon Compte » .

el Cliquer sur « Réinitialiser le mot de passe de I'utilisateur technique » .

W Chorus “u

e
Futitieate
« - s,
OB s P acTr 2309206 Q s <8 o |
o T T p——
[ v o= pe— a-e8 O]

Dans le message de confirmation qui apparait, cliquer sur « Confirmer » .

Confirmation de réinitialisation du mot de passe (2]
Vous avez demandé la réinitialisation du mot de passe de l'utilisateur technique. Suite 3 la réinitialisation,
I'ancien mot de passe ne pourra pas étre utilisé pour faire appel aux services de Chorus Pro.

Vous devez modifier vos appels de services afin d'indiguer le nouveau mot de passe.

<= Annuler «” Confirmer




(4) Obtenir I'nistorigue des actions exécutées par le gestionnaire W Chorus
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L'historique liste I'ensemble des actions réalisées sur la structure (liste des abonnements traités, liste des rattachements

traités).
Hestongue .
-« ‘“: 3l4!5 “u| iM s v lgnespar page (2 ignes)
D D
06/06/2016 BON Jufie 14700985600135 CCAS Terneul DESACTIVEE
06/06/2016 BON Julie 14700385600135 CCAS Terneuil VALIDEE @

@® En cliquant sur le bouton « loupe » I'utilisateur peut consulter le détail d'une demande de rattachement a une
Structure ou a des services.
La colonne « Commentaires » précise I'action effectuée par le gestionnaire :
« Validée » : demande de rattachement ou d’abonnement validée ;
« Refusée » : demande de rattachement refusée ;
« Désactivée » : demande d’abonnement refusée ;

« Supprimé » : rattachement supprimé.



(5) Rechercher et gérer des utilisateurs (1/2) W Chorus
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Rechercher des utilisateurs par structure

A partir de I'écran de synthese des activités du gestionnaire, I'utilisateur peut rechercher des utilisateurs par structure.

Cliquer sur le bouton « Rechercher Utilisateur », la fenétre ci-dessous s'affiche :
o

Rechercher Utilisateur
e —

Nom Designation CCAS Terneuil 1
Prénom Service v

Adresse de connexion

. 2 Réinitialiser Q Rechercher
tatut v

Ville

Pays v

Il est alors possible de renseigner des critéres de recherche :
- Concernant l'utilisateur : Nom, Prénom, Adresse de connexion , Statut.
- Concernant la structure : Désignation et service.

Cliquer ensuite sur le bouton « Rechercher ».

L'utilisateur peut également effectuer une nouvelle recherche en cliquant sur le bouton ci-contre.



(5) Rechercher et gérer des utilisateurs (2/2) W Chorus
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Apres avoir cliqué sur le bouton « Rechercher », le résultat de la recherche saffiche dans le tableau ci-dessous :

Résultat de la recherche 2 Export CSV

“« <« > » s v lignes par page (0 lignes)
Utdsateur Adresse de connexion Date de création Structure Statut Actions -1
DUFOUR Pauline contact@mairieteneuil. fr 27/04/2016 CCAS Terneuil ACTIF k7 (@)
BON Juie pon@ccasterneuil. fr 10/06/2016 iB uste En cours dactivation ‘ Ve b4 O

Pour chaque utilisateur de cette liste il est possible de :

ELste Afficher la liste de toutes les structures pour lesquelles I'utilisateur est rattaché.
B Modifier I'utilisateur

4 Accéder a la demande de rattachement pour la traiter

N
- Envoyer un courriel d’activation de compte aux utilisateurs dont le statut est « En cours d’activation » .

Renvoyer un second courriel d'activation de compte aux utilisateurs sélectionnés dont le statut
est « En cours d'activation » .

Exporter un fichier CSV contenant les principales informations concernant les utilisateurs sélectionnés



(6) Transférer le rdle de gestionnaire principal I1/3] W Chorus
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@ Le gestionnaire souhaite conserver son acces a Chérus Pro

Le gestionnaire va supprimer le rattachement a la structure et choisir le nouveau gestionnaire principal : le gestionnaire
restera rattaché a la structure, mais en tant qu utilisateur simple.

Il doit se rendre dans I'onglet « Mon compte » puis au bloc « Mes rattachements aux structures » .

Mes rattachements aux structures __LE

identifiant Structure Désignation

1470098560013 / | CCAS Terneud sur Seine GESTIONNAIRE_PRINCIPAL ® - O

= Demander un rattachement

Cliquer sur I'un des 2 boutons ci-contre : ** ou

Une page de confirmation s‘affiche :

Fenétre de confirmation E

Etes-vous sir de vouloir supprimer vos rattachements aux structures suivantes ?

Identifiant Structure Désignation Code Service Statut I
e €S Temeulisursene s @ Sélectionner la structure concernée en cochant la case
Si vous étes le gestionnaire de 'une de ces structures, COFreSponda nte .

vous devez désigner un nouveau gestionnaire 3 la prochaine étape.
Aprés suppression du rattachement, vous ne pourrez plus consulter les demandes émises au titre de ces

— Puis cliquer sur le bouton « Valider » .
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La page ci-dessous s’ouvre :

Selectionner un gestionnaire principal

Selectionner un gestionnaire principal (2]

Veuillez renseigner l'identifiant de connexion de ['utilisateur

‘ ‘ QRechercher un utilisateur
4=Annuler Valider

Vous devez alors désigner le gestionnaire principal en renseignant I'identifiant de connexion de I'utilisateur.

. . Recherche ilisate
Il est possible d'effectuer une recherche en cliquant sur

Cliquer sur le bouton afin de confirmer ce choix.
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Le gestionnaire ne souhaite pas conserver son acces a Chorus Pro
(uniguement pour les structures privées et les structures publigues ne passant pas par le PIGP)

Le gestionnaire va désactiver le gestionnaire principal et choisir le nouveau gestionnaire principal de sa (ses)

structure(s).
pesiemmense | Dans I'onglet « Mon
Compte », C|iquer sur le bouton Etes-vous sir de vouloir désactiver votre compte ?
« Désactiver mon Compte - Vous avez 60 jours pour réactiver votre compte.

Vous étes le gestionnaire principal des structures:

Un message de confirmation s'affiche alors
pour informer I'utilisateur :

Identifiant Raison sodiale

14700985600135 CCAS Terneuil sur Seine

- Qu’il pourra réactiver son compte dans un
délai de 60 jours,

- Qu'il doit désigner un nouveau
gestionnaire principal pour toutes les
structures dont il est gestionnaire principal.

Pour désactiver votre compte, vous devez désigner un nouveau gestionnaire principal pour ces structures.

4 Annuler Désigner un nouveau gestionnaire principal

Cliquer sur le bouton « Désigner un nouveau gestionnaire principal ».
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Apres avoir géré ses espaces, services et utilisateurs, voici d'autres guides susceptibles d'intéresser I'utilisateur
dans ses prochaines actions sur le portail :

I Intitulé du guide l I Contenu du guide l

Gérer son compte utilisateur

' Comment modifier les informations de son compte, se rattacher a des
' structures et s'abonner a des espaces

1 ’ . # - -
s - 1
AT S D ST : Cc,)mmeljt creer une fiche structure et comple,ter les informations
' nécessaires (uniquement pour les structures privées).

Paramétrer la fiche structure + Comment modifier et compléter les informations de la fiche structure.
' (uniguement pour les structures publiques)
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