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I Le profil administrateur local

L'administrateur local renseigne la commission et ses membres, les services chargés de traiter les
demandes, en particulier le secrétariat et ses membres, les associations, les bailleurs locaux ; il paramétre
les délais de gestion des recours dans son département et les alertes correspondant a ses délais ; il
désigne les signataires des documents et prépare les commissions.

1 AVANT PROPOS

1.1. Mode de lecture du document

Le document est composé de différentes iconographie, chaque iconographie est typique a un sujet.

Représentation d'une procédure

Une étape de la procédure

X

Le détail de I'étape

@
H La définition d'un concept

La définition a proprement dit
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& Attention

Un point auquel il faut préter attention

b Conseil

Un conseil

A&

, Truc & astuce
[

Un truc et astuce

Y
/\" Exemple

Un exemple ou un exercice

~~ Remarque

Une remarque

¥
Lﬂ'— * Réglementaire

Un point réglementaire

ﬂ Complément

Un complément d'information

1.2. Les adresses de l'application

Pour les services externes au MEEDDM (Préfecture,Autres) :

e http://comdalo.application.equipement.gouv.fr
Pour les services du MEEDDM:

e http://comdalo.application.i2

Le site d'information dédié a tous les instructeurs de DALO :

e http://comdalo.info.application.logement.gouv.fr

MEDDTL
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Assistance technique et logicielle

e assistance-nationale-comdalo@developpement-durable.gouv.fr

Assistance réglementaire

e comdalo@developpement-durable.gouv.fr

1.3. Les pré requis techniques pour une
bonne utilisation de I'application

Les contraintes techniques de COMDALO :

Les navigateurs compatibles et les niveaux de versions correspondantes sont les suivants
e Mozilla Firefox : versions 1.5 minimum a 3.6.13 maximum
e Internet Explorer : versions 5 minimum a 7 maximum

Les outils bureautiques et leur versions
e Acrobat Reader : versions 8 et 9

e Office : version 2003 minimum
e Open Office : version 3.0 minimum ou version courante du ministére

h Conseil

Il est conseillé d'utiliser le navigateur Mozilla Firefox pour une meilleure optimisation d'affichage

des pages de I'application.

1.4. Iconographie de l'application

, Aide 3 Ia saicie de Fadresce QUVrE l'assistant de saisie de I'adresse
—

@_ Aiouter L@NCE la création d'un nouvel élément dans le menu en cours
) jouter

[ﬁ_j annuler ANNule la saisie effectuée et retourne a I'écran initial

[E;’.ca.“d,.ie,. Ouvre I'assistant de saisie de la date
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[@ Chercher L@NCE la recherche des éléments du menu en cours

m Enregistrer ENMEgistre les données saisies

@ nen Annule I'action de suppression ou d'enregistrement demandée

e HnTES - es rubriques précédées d'une astérisque sont des champs a saisie obligatoire

B Mdvree !

[E oui | Confirme 'action de suppression ou d'enregistrement demandée

Parcaurr. | OQuvre la possibilité d'insérer un document ou une donnée externe a I'application

@. Ratabli REtablit les informations du dernier enregistrement effectué

gj retou- REtourne a l'écran de saisie précedent

@ suivant Passe al'écran de saisie suivant

[i Supprime la donnée saisie
- Lance un tri ascendant ou descendant en cliquant sur I'une ou l'autre des fleches

[5 a.. Valide 'action de suppression ou d'enregistrement demandée

. Nombre de lignes par page ,Iﬁ [: thanoer Permet de paramétrer le nombre de lignes présentées a
I'affichage

017 05091500010 Cliquer sur les données surlignées pour accéder a l'enregistrement complet de la

saisie (requérant, bailleur)

aimeooe AL La wvaleur indiques n'est pas c;_u:rrev:te. Les messages d'alerte préviennent

I'utilisateur
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. -
& Absence de données obligatoires pour: Hbte - nom - prénom - Les messages d'alerte preéviennent
o S T

I'utilisateur

1.5. Les themes de l'application

Trois thémes sont & mis a disposition :

e intranet,
e intranet Ajax,
e texte.

Le théme intranet

Est le théme historique de I'application, il est a utiliser pour les personnes dont le navigateur ne supporte

pas le Javascript pour des raisons de sécurité.

Le théme intranet Ajax

Est le théme a privilégier, il posséde les méme caractéristiques que le théme intranet, mais optimise les flux
réseau en utilisant des fonctions Ajax (Asynchronous JavaScript and XML)

Le théme texte

Est pour les personnes utilisant un navigateur texte ou braille.

A Attention

Selon le théme les écrans sont présentés difféeremment.

} Truc & astuce

Pour conserver un théme de fagon pérenne, il faut suivre la procédure "Modification des
préférences de I'application”
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1.6. Modification des préférences de

I'application

Modus operandi : modifier les préférences

Cliquel' sur D Préeférences
-

L'interface de modification apparait.

Elle se compose de deux onglets.

L'affichage des couleurs :

Visualisation des préférences utilisateur

Affichage des couleurs [T I ] Se e

Utilisation des combinaisons de couleurs entre le texte et le fond

Fond Foncé
(#4C8FCD)

Fond Sombre
(#005FBE)

Fond Trés sombre
(black) Mon utilisé

Non utilisé

o g |Nor g o utling |

o uties o uties ———[onutties |

Non utilisé

Exemple de rendu. Exemple de rendu. Exemple de rendu.

Exemple de rendu.

utilisé pour :

+ Sous-menu
principal
sélectionné

Texte trés sombre | Texte sombre Texte foncé Texte moyen Texte clair Texte trés clair
(black) (#005FBS) (#4cEFCD) (#EOF3FE) (#F1FAFD) (white)
Exemple de rendu.
utlisé pour : Exemple de rendu.
o |s Textestandard | 7Y
Fond Trés clair sy Utilisé pour : Exemple de rendu.
(whita) ¢ Hensdela + Message da Non utilisé Non utilisé Non utilisé Non utilisé
télé-commande >
© service
+ Liens du menu
de gauchs
Exemple de rendu.
Exemple de rendu. | o
o, utilisé pour :
isé pour :
Fond Clair pour + Titres de niveau |Exemple de rendu.
+ Formulaires
(#F1FAFD) 1 Non utilisé Non utilisé Non utilisé Non utilisé
« tallules da
+ Ongletnon
tableau et nen
sélactionné
le de rendu.
Exemple de rendu, |58 pour :
el + Titres de
Fond Moyen |:I:E p"“; : tableau Exemple de rendu.
+ thamp de
(#EOF3FE) P « Menu principal  |Non utilisé Non utilisé Non utilisé Non utilisé
formulaire o prinel
. N . sélectionné
sélectionné
+ Sous-menu
principal

Exemple de rendu.

Exemple de rendu.
utilisé pour £

Menu principal
Menu de gauche
Onglet
sélectionné

Exemple de rendu. Exemple de rendu. Exemple de rendu.

Non utilisé

Non utilisé

Non utilisé

La modification des préférences :
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Modification des préférences

L Iy PPl Modification des préférences
—{Préférances

Retourner aux valeurs par défaut Coloris : Preferences : Nombre de lignes par page : Théme : Sens du menu :

IPas de coloris % IEookle persistant % |10 intranet Ajax Ihunzontal ~

{Couleurs}]

Couleur trés sombre : Couleur sombre : Couleur foncée : Couleur moyenne : Couleur claire : Couleur trés claire =
black. |#005FBE H4CAFCD [HEOF3FE [#FIFAFD |wite:

Site pour chaisir des jeux de couleur

(3 =

Modifier les données.

Modifier la page "Modification des préférences”.

Vous pouvez modifier :

e Les coloris,

e Les préférences : si les préférences sont permanente (cookie persistant) ou
non (session),

e Le nombre de lignes par page : le nombre de ligne a afficher dans les listes,

e Le theme (cf: Les themes de I'application),

e Le sens du menu,

e Les couleurs a utiliser.

Cliquer sur [TE ERrama -

Modification des préférences

[T PR Nl Modification des préférences
—{Préférances

Retourner aux valeurs par défaut Coloris @ Preferences : Nombre de lignes par page : Théme : Sens du menu :

Ivert - IEooklepels\slanl ~ |10 intranet Ajax % | wetical v

{couleurs]

Couleur trizs sombre : Couleur sombre : Couleur foncée = Couleur moyenne : Couleur claire = Couleur s claire
black. [#B4B500 [#sED0SC HDEF7ES [#FEFDED white

Site pour choisir des jeux de couleur

(& =)
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1.7. La page d'accueil

La page d'accueil est différente selon le profil.

Page d'accueil

En profil gestionnaire, elle donne accés a :

ral de rAménagement, du Logement et de fa Nature, DGALN.

e laliste des dossiers prétes/non préts a étre mis en
commission

Liste des dossiers préts/non préts a étre mis en commission :

Accés aux dosslers

Logement : 2 aert:

15 2t 30)- 3955 alertes

En profil gestionnaire et administrateur local, elle donne accés

Pas galerte (- 0)- 54 alertes (dépassé)

a.

231 stertes 0 - 30)- 12458 steres (apasse)

e aux différentes alertes sur les dossiers,

Logement : 354 slertes

aux demandes de traitements faites en asynchrone

Logement : 133 alertes

En erreur 10 demande.

aux demandeurs radiés issus de N° Unique pour

relogement

La "Liste des dossiers préts/non préts a étre mis en commission" en profil gestionnaire

En cliquant sur "Accés aux dossiers" on obtient la liste des dossiers potentiellement préts a étre mis a

disposition de la commission et |a liste des dossiers non préts (sans accusé de réception).

MEDDTL
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Liste des dossiers préts/non préts a étre mis en commission

—|Liste des 23 dossiers potentiellernent préts 4 &tre mis 3 disposition de la commission}

. Drate de Code . Dabe‘ Etat du Prétade
Dossier Requérant ) ville d'accusé de Objet ) mis en
naissance |postal . dossier
réception commission
En cours L
2010-067-000105 M, voussef BEKKOUCHE 27/09/1963 67100 STRASBOURG 017062010 Logerment dlinstruckion D
En cours
2010-067-000110 M, Abdallah HASSIM 31/12/1935 67100 STRASBOURG 0&/04/2010 Logerment dlinstruckion D
En cours
2010-067-000111 M, Mohammed MEHDI 06/11/1970 67100 STRASBOURG 017062010 Logerment dlinstruckion D
Mis &
Mrne Anna Louiza DI dizposzition
2010-067-0001182 27/04/1958 £7120 MOLSHEIM 12/04/2010 Logement
LEGGE de la
cornrnission
Mis 3 b
£ >
(5 [ =
—|Liste des 188 dazziers non prétsl
. 3 Date de . | Date . Etat du
Dossier Requérant . Code postal ville d'accusé de Objet m
naissance . .
réception
~
2002-067-000122 M, Abdeljalil BENIHOUD 01/01/1956 67000 STRASBOURG Logernent Fequ
200%-067-000415% M, Abou CAMARA 01/01/1974 E7200 STRASBECOURG Hébergerment Regu
2008-067-000195 M., Abdelmajid RACHEDI 27091371 &7000 STRASEBOURG Logernent Fecu
2002-0567-000196 M. Abdelmajid RACHEDI 277091971 &7000 STRASBOURG Hébergerment Regu
2008-067-0002135 Mrme Samira AATIFI 01081376 67000 STRASBOURG Hébergerment Regu
2002-067-000220 Mlle Brigitke MARZIAC 10/12/1956 67205 DBERHALISEER GEM Hébergernent Reagu
2005-067-000222 Mlle Stéphanie KRESS 25/12/197¢6 &7300 SCHILTIGHEIM Hébergerment Regu
2002-067-000229 Mme Virginie ARAGUI 12101981 &7000 STRASBOURG Hébergerment Regu
2002-067-000237 Mme Ermnmanuelle NUGEL 03/12/1979 67200 STRASBOURG Logerment Fegu w
< >
e’
Les différentes alertes.
Dossiers regus en attente sans accusé de réception ou sans courrier de demandes de pigces obligatoiresl
Hébergerment : 30 aleres Logement : 118 alertes |
Délivrance d'une décision @ Alertes sur "Délai 1"I
Hébeargernent : 61 alertes (1 - 20) Logernent 1 227 alertes (1 - 20) |
Célivrance d'une proposition de relogement ; Alertes sur "Délai 2"I
Hébergement : Pas d'alerte Logement : 203 alertes (1 - 20)
Structure Hébergement et RHYS @ Pas d'alerte
Logerment de transition, Logement-foyer rézidence zociale, ,
Pas d'alerte
Logerment-foyer autre :
Dossiers incomplets : délai de production expiré - courrier d'information de dossier incomplet non éditél
Hébargernent : 7 alertes Logerment | 267 alertes |
Dossiers complets : requérants non inFormésI
Hébergement : Pas d'alerte Logement : Pas d'alerte |

En cliquant sur une alerte, on accéde a la liste des dossiers correspondant a I'alerte sélectionnée.
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Délivrance d'une décision : Alertes sur "Délai 1"
Hébergement

Fages 1 - Page 1l surl - 2 lignes de 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes par page : I1U [6,_

Date d° & . A
Code postal 2 R acc-use Date limite Délai légal
Dossier = Requérant ¥ a ville & de réception - a
- a - -
-
2010-067-000134 (M, Jean-Frangois SIEGLER 57000 STRASBOURG 17/05/2010 27f06/2010 & semaines
2010-067-000146 (Mme Bela EZHAEWA 67200 STRASBOURG 17/05/2010 270642010 & semaines

Pages 1 - Page 1 surl - 2 lignes de 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes par page @ I'Il:l [6,_

)

Les alertes vous informent que certains dossiers arrivent a leur échéance.

Les traitements asynchrones

’—{Demande de traitementsi

Traitée : 1 demande En attente : 0 demande En erreur : 0 demande

Les traitements sont classés en trois catégories :

e Les traitées, qui peuvent étre téléchargées,
e Les en attente, qui sont en attente ou en cours de traitement
e Les en erreur, qui doivent étre relancées ( a confirmer).

Liste des demandes de traitements a l'état "traitée"

Pages 1 -Page 1 surl - 2lignesde 1 3 2 zur 2 - Nombre de lignes par page :I'IEI [l._»,_,_

Date demande 3 Type demande 3 Mom document 3 Tél, |Sup.
2470172012 14:31:09  |Décision définitive Decis 75 12 01_09_12-01-24_14-31l.zip| [ | [%
Fiche da Synthéze par . = | =
2370172012 16:058:21 ot F5_Dermandez0l1201231608,zip I | |
o

Pages 1 - Page 1 surl - 2 lignes de 1 4 2 sur 2 - Mombre de lignes par page :I'IEI L

g
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Liste des demandes de traitements a I'état "en attente" ou "en cours”

Pages 1 -Page 1 :zurl -1lignede 131 :surl- Nombre de lignes par page : I'IEI C’/:l Changer

Date demande 5 Type demande 3 Etat & Début traitement 5

24/01/2012 14:31:09 Décizion définitive En cours 24/01/2012 14:31:15

Pages 1-Pagel:zurl-1lignedel 31 surl- Nombre de lignes parpage : I'IEI [(,_/L Changer

réj Retour

2 REFERENCES LOCALES

2.1. Gestion de 1a commission

2.1.1. DESCRIPTION DU MENU COMMISSION

Permet de renseigner les informations sur la commission :
e [identification de la commission
e les références de courrier de la commission

e la liste des membres de la commission

MEDDTL
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Gestion de la commission

—|Déﬂnltlun de la Commisslon |

—| Identification de la commission |

Libelle : commission de médiation du département de Paris
Libelle court : COMED Parls
pDate de création {format: J3/MM/AAAA): 01/01/2008

—| References des courrlers de la :ummlssluni

Entéte de courrier de la commission : Commission de mediation du departement de Parls
Auterité de tutelle de I'état : Prefet de |a reglon d'Ile de France, prefet de Parls

Formule de politesse :

—| Parameétres d'envol en recommande pour la décislon et le courrler d'accumpagnernentl

Décisions concernées par les enveis en recommandé :

Daclslons favorables : non

Declslons de rejet : oul

Texte pour les envois en recommandé : Envol recommande avec accuse de reception

Declslons de recours devenus sans objet : non

Declslons de réarlentation de logement en hebergement : oul

—| Parametres divers

Type de saisie des adresses : Salsle a partir du réfarentiel
Format de génération des fichiers tableurs : Open Office

—|Liste des mermbres de la commissioni

Liste da rnembres de la cornmission

Nom Prénom(s) Organisme représenté Code - Bu_reau Qualité Type de Retirer
postal distributeur membre
EARTIER Corinne Organisme structure hébergement Mermbre Titulaire [i
BALER Marcel Cornrnunes Mernbre Titulaire [E
BIERRY Fréadéric Départernent Mernbre Titulaire [i
EROSSIER [Daniel Association agréée d'insertion Mermbre Titulaire [i
CLUHFR. Brice Aszsociation de locataires Mermbre Titulaire [E

2.1.2. CREATION DE LA COMMISSION

A la premiére initialisation le formulaire suivant s'affiche
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Gestion de la commission

—|Définition d la Commission]

—|Identification da la commission|

Libelle:l"‘ ission de médiation du dé delz Creuse

Libelle court :ICam DALO 23

Date de création (format: 11/MM/AAAA): 317122007 [P} catendrier

—'Référencas des courriers de la commissionl

Logo (type:PNG/GIF/IPE, taille:220x220, poids:20Ka) :| Parcourr_
Entéte de courrier de la commission =|COMM|33\ON DE MEDIATION
Auvtorité de tutelle de I'état =:" seur le préfet du D de la CREUSE

Veuillez agréer, $giyilits. I'assurance de ma considération distingude.

Formule de politesse :

Ajeuter Scivilite pour le titre de civilité
Ajouter $nom pour le nem du requérant
Ajouter Sprenem pour le prénem du requérant

—|Paramétres d'envoi en recommandé pour |a décision et le courrier d'accompagnement]

Texte pour les envois en recommandé :

Décisions concernées par les envois en recommandaé :

Décisions favorables : @
Décisions de réorientation de logement en hébergement : @
Décisions de recours devenus sans objet : oui ) Non @
Décisions de rejet : gui ) Hon @
—'Paramétres divers
Type de saisie des adresses : | Saisie 3 parr du référennel
Format de génération des fichiers tableurs : | Open Office :
—|L|ste des membres de la commlsslonl
Liste de membres de la commission
| Nom Prénom(s) Organisme représenté Code postal| Bureau distributeur Qualita Type de membre

Modus operandi : Créer la commission

Identifier la commission

Renseigner le libellé de la commission : Commission de médiation du droit au
logement opposable de ....
Renseigner le libellé court de la commission : DALO ....
Renseigner la date de création de la commission : 01/01/2008
. Mettre les références des courriers de la commission

Logo : Ne pas utiliser
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Renseigner I'entéte de courrier de la commission : Commission de médiation du

droit au logement opposable de ....

Renseigner l'autorité de tutelle de I'état: Préfecture de ... ou Direction
départementale de la Cohésion Sociale de .....

Renseigner la formule de politesse : texte libre avec insertion possible des civilité,
prénom et nom du requérant

Le libellé est édité sur les accusés de réception et sur les décisions.
L'autorité de tutelle de I'état est éditée dans I'article 2 de la décision.

La formule de politesse est éditée sur les courriers accompagnateurs

Renseigner les paramétres d'envoi en recommandé

Définir le texte pour les envois en recommandé.

Définir les documents concernés par I'envoi en recommandé.

Renseigner les paramétres divers
Définir si la saisie des adresses est libre ou a partir du référentiel.

Définir le format de génération des fichiers tableurs : OpenOffice.org (Calc) ou
Microsoft Office (Excel).

Enregistrer les données de la commission

Utiliser le bouton [_I_'i Enregistrer la commission POUr €nregistrer les données de

la commission

MEDDTL
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Pictogrammes de bas de page

[_EI Enregistrer la commission C€ Pictogramme enregistre les informations saisies dans la page,

déclenche les controles, présente la page de « modification du la commission » pour saisie des membres
de la commission.

@’ ratablir C€ Pictogramme retablit les informations du dernier enregistrement de la commission ; la

page gestion de la commission reste affichée.

[5 annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée ; la page gestion de la commission reste affichée.

2.1.3. MODIFICATION DE LA COMMISSION

Lorsque la commission est initialisée, I'écran suivant s'affiche.

Gestion de la commission

—|Déﬂnltlun de la Cummlsslunl

—| Identification de la cﬂmmlsslunl

Libelle : commission de médiation du département de Paris
Libelle court : COMED Parls
Date de création {format: J3/MM/AAAA): 01/01/2008

—| References des courrlers de la cnmmlsslnni

Entéte de courrier de la commission : Commission de mediation du departement de Parls
Autorité de tutelle de I'état : Préfet de |a reglon d'Ile de France, prefet de Parls

Formule de politesse :

—| Parametres d'envol en recommande pour la décislon et le courrler d'a:cnmpagnernentl

Texte pour les envois en recommandé : Envol recommande avec accuse de reception
Décisions concernées par les enveis en recommandé :
Daclslons favorables : non
Décislons de réorlentation de logement en hébergement : oul
Décislons de recours devenus sans objet : non

Dpécislons de rejet : oul

—| Parametres divers

Type de saisie des adresses : Salsle a partir du réfarentiel
Format de génération des fichiers tableurs : Open Office
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Modus operandi : Modifier la commission

Passer en modification

Cliquer sur [ = : S our activer les champs modifiables.
L Modifier la commission

Modifier les champs

Enregistrer les données modifiées de la commission

Utiliser le bouton [_G Enregistrer la commission POUr €nregistrer les données de

la commission

Pictogrammes de bas de page

[_._B Enregistrer la commission C€ Pictogramme enregistre les informations saisies dans la page,

déclenche les controles, présente la page de « modification du la commission » pour saisie des membres

de la commission.

@. Rétablir C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement de la commission; la page

gestion de la commission reste affichée.

[5 annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée; la page gestion de la commission reste affichee.
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2.1.4. COMMISSION - AJOUT D'UN MEMBRE

g

g

MEDDTL

Modus operandi : Ajouter un membre

Créer un nouveau membre

Cliquer su le bouton E ek Sundrienbas

L'écran Saisie d'un membre apparait.

Saisie d'un membre

—|DéFimtion du membre
—|Identn‘icat\on du membre

# Nom & b I

# Prénom :
Téléphone :

Fax :

Courriel :

Qualités pour signature:

# Qualité :| Présidente] +

# Type de membre : [ Tijare v

Drganisme représenté : v

—|Adresse du membre

Civilité, titre, prénom, nonn :

N2, &tage, coulair, escalier :

Entrée, bati o 0 ble, résid e

N° de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal :I Ville : E Aide i la saisie de I'adresse

P Enregistrer @ Rétablir E Annuler

Renseigner les informations sur le nouveau membre.

Identification du membre
e Titre:

e Nom : La valeur de ce champ apparaitra dans la partie signature de la
décision si le membre est désigné comme signataire des décisions

e Prénom : La valeur de ce champ apparaitra dans la partie signature de la
décision si le membre est désigné comme signataire des décisions
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e Téléphone:
e Fax:
e Courriel :

e Qualités pour signature : La valeur de ce champ apparaitra dans la partie
signature de la décision si le membre est désigné comme signataire des
décisions

e Qualité :

e Type de membre :

e Organisme représente :

Adresse du membre
e Civilité, titre, prénom, nom :
e Entrée, batiment, immeuble, résidence
e N°de voie, type de voie, nom de la voie :
e Poste restante, BP, lieu-dit :
e Code postal :

o Vile:

/ Truc & astuce

Pour la saisie de I'adresse on peut utiliser I'assistant

[Ed| aide 2 la saisie de Fad:

Pour plus d'information se référer a la documentation sur les assistants.

A Attention

Les champs obligatoires sont :

le Nom

le Prénom

la Qualité

le Type de membre

A Attention

Seules les qualités de Président et Vice Président peuvent étre affectées a la

signature des décisions.

h Conseil

Le profil administrateur local
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Pour le président et le vice président, renseigner en plus les Qualités pour

signature.

Enregistrer les informations sur le nouveau membre.

Valider I'enregistrement en cliquant sur [_EI aie st

On obtient alors I'écran

—]Liste des membres de |a commission]
Liste de mernbres de la commission
N e & o . S coda Bureau - Type de et
am rénom (s rganisme représen snal [ e Quali e rer
BARTIER  |Corinne Grganisme structure hébergement Mernbre Titulaire x
BAUER Marcel Gomnrnunes Mermbre Titulaire %
BIERRY Frédéric Départernent Membre Titulaire [i
BROSSIER |Daniel Assaciation agréde d'insertion Membre Titulaire %
DUHR Brice Association de lacataires Mernbre Titulaire x

Pictogrammes de bas de page

[_'E Enregister C€ PiCtogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contrbles, présente la page de « Gestion de la commission » ; la liste des membres comprend une ligne

supplémentaires correspondant au membre créé.

%. ratabli- C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement du membre en cours; le

membre en cours reste affiché.

[5 annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la liste des dossiers.

2.1.5. COMMISSION - MODIFICATION D'UN MEMBRE
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—|Liste des membres de la commissionl
Liste de rmembres de la cormmission
o e ) @ : . bE Code Bureau it Type de .
om rénom (s rganisme représen postal distributeur Quali membre rer
EARTIER Corinne Organisme structure hébergerment Mernbre Titulaire [i
BALIER Marcel Communes Mermbre Titulaire [i
BIERRY Frédéric Départernent Mernbre Titulaire [E
EROSSIER [Daniel Asszociation agréée dinsertion Mernbre Titulaire [i
CUHE. Erice Association de locataires Mermbre Titulaire [E

Modus operandi : Modifier un membre

Sélection du membre a modifier

-~

Pour modifier les informations d'un membre de la commission, il faut cliquer sur le

Nom

lien constitué par le nom du membre

On obtient le formulaire Saisie d'un membre en modification

Saisie d'un membre

—|DéFir\iti0n du mermbre
—|Identification du membre

#Nom:[M. v [DOSE

* Prénom : [Francois

Téléphone :|(13.2991.17.58

Fax :

Courriel :

Qualités pour signature:

 Qualité 1| VicePrésident(e)] v

* Type de membre 1| Titulaire e
Drganisme représenté : | A e »

—|Adrasse du rmembre

civilité, titre, prénom, nom : [Monsieur Frangois DOSE

N#, étage, couloir, escalier :

Entrée, bitiment, i ble, résidence :

N¢ de voie, type de voie, nom de la voie : |3, jue de la Halle

Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal : [F5200 _ ville : [COMMERCY =

(2 = E)
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Modifier les informations sur le membre.

Identification du membre

e Titre:
e Nom:
e Prénom:

e Téléphone:

e Fax:

e Courriel :

e Qualités pour signature :
e Qualité :

e Type de membre :

e Organisme représente :

Adresse du membre
e Civilité, titre, prénom, nom :
e Entrée, batiment, immeuble, résidence
e N° de voie, type de voie, nom de la voie :
e Poste restante, BP, lieu-dit :
e Code postal :

o Vile:

’ Truc & astuce

Pour la saisie de I'adresse on peut utiliser I'assistant

[Ed| aide 2 la saisie de Fad:

Pour plus d'information se référer a la documentation sur les assistants.

& Attention

Les champs obligatoires sont :

le Nom

le Prénom

la Qualité

le Type de membre

MEDDTL
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é Attention

Seules les qualités de Président et Vice Président peuvent étre affectées a la
signature des décisions.

h Conseil

Pour le président et le vice président, renseigner en plus les Qualités pour

signature.

Enregistrer les informations modifiées sur le membre.

Valider I'enregistrement en cliquant sur [_H e

On obtient alors I'écran

—{Liste des membres de |a commissionl
Liste de membres de la commission
N s P o ) S Code Bureau e Type de Reti
om rénom (s rganisme représen postal | distributeur Quali s rer
BARTIER  |Corinne Organisme structure hébergernent Mernbre Titulaire [i
BALER Marcel Cormrunes Mermbre Titulaire E
BIERRY  |Frédénic Départament Mernbre Titulsire %
BROSSIER |Daniel Aszociation agréée d'insertion Membre Titulaire [i
DUHR Brice Aszociation de locataires Membre Titulaire [i

Pictogrammes de bas de page

[_'EI Enregister C€ PiCtogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contrbles, présente la page de « Gestion de la commission » ; la liste des membres reprend les
modifications effectuées.

@ Rétabli- C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement du membre en cours; le

membre en cours reste affiché.
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[5 Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la liste des dossiers.

.

2.1.6. COMMISSION - SUPPRESSION D'UN MEMBRE

—|Liste des membres de la commissionl
Liste de rmembres de la cornmission
o Gr ) @ : . bE Code Bureau it Type de .
om rénom (s rganisme représen postal distributeur Quali membre rer
EARTIER Carinne Organisme structure hébergerment Membre Titulaire [i
BALIER Marcel Communes Mermbre Titulaire [E
BIERRY Fréadéric Départernent Mernbre Titulaire [i
EROSSIER [Daniel Association agréée d'insertion Mermbre Titulaire [i
CUHER. Brice Aszociation de locataires Mernbre Titulaire [E

Modus operandi : Supprimer un membre

Suppression d'un membre

Pour le membre & supprimer, cliquer sur [f

L'application demande la confirmation de la suppression

Demande de suppression

Confirrmez-vous la suppression?

Valider la suppression

MEDDTL
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Cliquer sur [ir_‘ i

. Annuler la suppression

=

Cliquer sur [EJ fham

A Attention

Un membre défini comme signataire ne peut étre supprimé (Président et Vice-
Président). Retirer ce membre en tant que signataire afin de le supprimer.

2.2. Gestion des services d'instruction

2.2.1. DESCRIPTION DU MENU SERVICES

Permet de renseigner les informations sur les services administratifs mettant en ceuvre le DALO.
Pour le secrétariat :

e [identification du secrétariat

e |'adresse du secrétariat

e laliste des agents du secrétariat
Pour les services en charge des logements ou hébergements) :

e [identification et I'adresse courrier du service en charge des logements

e lidentification et I'adresse courrier du service en charge des hébergement

MEDDTL
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Gestion des services

—|Dé'Finiti0n des services administrati'FsI

—|Identiﬁcation du EecrétariatI
Libellé : DDE
Bureauw : SUH / HPTE
tal : 0555516959 fax : 0555516399 courriel : marie-christine.grane@developpement-durable.gouv.fr

—| Adresse du Secréta riatl

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence : SUH/HFTE
N® de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Ville : GUERET

—|Liste des agents du ﬁecrétariatl

Liste des agents du secrétariat

Nom Prénom(s)| Téléphone Fax Fonction Qualitée

Retirer

DE CLIVEIRA|Sylvie 0555516954|0555516999 | Le Chef du Bureau Habitat et Politiques |Chef de bureau

E3

@ Ajout d'un agent

—|Identiﬁcation du service en charge des IngemenisI
Libellé : DDE
Bureauw : SUH / HPTE
tel : 0555516959 fax : 0555516999 cowurriel : marie-christine.grane@developpement-durabla.gouv.fr
]

—|J“u:|I'ESSE du service courrier en charge des logements|

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence : SUH/HFTE
N° de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : GUERET

—|Identiﬁcation du service en charge des hébergemenisi
Libellé : DDE
Bureauw : SUH / HPTE

tel : 0555516959 fax : 0555516999 cowrriel : marie-christine.grane@developpement-durabla.gouv.fr
]

—|J“u:|I'ESSE du service courrier en charge des hébergements|

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence : SUH/HFTE
N° de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : GUERET

P Modifier

2.2.2. CREATION DES SERVICES
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A Attention

la création du secrétariat n'est possible que si la commission a été saisie.

Gestion du secrétariat

Secrétariat

Awant de zaisir le secrétariat de la comrmiszion, veuillez créer za cormmission!)

A la premiére initialisation, le formulaire suivant s'affiche

Gestion des services

—|Définiti0n des services administratifs|

—|Identification du Secrétariatl
Libell& : |

Bureau :I

tel :I fax :I courriel :I

—|Adresse du Secrétariat

Civilité, titre, prénom, nom :I

Ne, &tage, couloir, escalier

Entrée, bitiment, immeuble, résidence

Poste restante, BP, lieu-dit

4
4
* N° de voie, type de voie, nom de la voie :I
4
d

# Code postal # Wille @ 4]} Aide 3 la saisie de I'adresse
P

—'Liste des agents du secrétariatI

Liste des agents du secrétariat

Nom Prénomis) Téléphone Fax Fonction Qualité
—| Identification du service en charge du relogementI
Libellé : |
Bureau :I
el :I fax :I courriel :I
—|Adresse du sarvice courrier en charge du relogementl
Civilité, itre, prénom, nom :I
N°, étage, couloir, escalier :I
Entrée, bitment, immeuble, résidence :I
# N° de voie, type de voie, nom de la voie :I
Poste restante, BP, lieu-dit : |
* Code postal :I # Wille : I E Aide i la saisie de I'adresse du service courrier

[E Enregistrer @ Rétablir [5 Annuler
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Modus operandi : Créer les services administratifs

Identifier le secrétariat et le service en charge du relogement

Pour le secrétariat

4‘ Identification du Secrétariat

Libellé :|

Bureau :|

8l | Fax 1| courriel : |

—|Adresse du Secrétariat

Civilité, titre, prénom, nom :I

N, étage, couloir, escalier ;|

Entrée, bat )i ble, résid “=I
N de voie, type de voie, nom de la voie =|
Poste restante, BP, lieu-dit =|

* tode postal 1| * Wille E

Liste des agerts du secrétariat]

Liste des agents du secrétariat

[ Nom | erénom(s) | Téléphone | Fax [ Fonction [ Qualité

Renseigner les champs :

Libellé du service : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte de

Bureau : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte de I'accusé de

tél : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte de I'accusé de réception.

Fax : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte de I'accusé de

[ J
I'accusé de réception.
[ ]
réception.
[ ]
[ ]
réception.
[ ]

Courriel : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte de I'accusé de

réception.

Adresse du Secrétariat

Civilité, titre, prénom, nom : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte

N°, étage, couloir, escalier : la valeur de ce champ apparaitra dans l'entéte

Entrée, batiment, immeuble, résidence : la valeur de ce champ apparaitra

[ J
de l'accusé de réception.
[ ]
de l'accusé de réception.
[
dans I'entéte de l'accusé de réception.
[}

N° de voie, type de voie, nom de la voie : la valeur de ce champ apparaitra
dans l'entéte de I'accusé de réception.
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e Poste restante, BP, lieu-dit : la valeur de ce champ apparaitra dans l'entéte

de l'accusé de réception.

e Code postal : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte de I'accusé de
réception.

e Ville : la valeur de ce champ apparaitra dans I'entéte de I'accusé de
réception.

Pour le service en charge du relogement

{1dentification du servica en charge du relagemant]

Libellé -

Bureau :|

@l fax 3| courriel 3|

Adresse du service courrier en charge du relogement}
Civilité, titre, prénom, nom :
M®, &tage, couloir, escalier :
Entrée, bitiment, i ble, résidence :
s N* de voie, type de voie, nom de la voie :
Poste restante, BP, lieu-dit :

* Code postal : wville : | =

Renseigner les champs :

e Libellé du service : La valeur de ce champ apparaitra dans les décisions

favorables.
e Bureau : La valeur de ce champ apparaitra dans les décisions favorables.
e tél: La valeur de ce champ apparaitra dans les décisions favorables.
e Fax: La valeur de ce champ apparaitra dans les décisions favorables.

e Courriel : La valeur de ce champ apparaitra dans les décisions favorables.

Adresse du Service en charge du relogement

e Civilité, titre, prénom, nom : la valeur de ce champ apparaitra dans les
décisions favorables.

e N°, étage, couloir, escalier : la valeur de ce champ apparaitra dans les
décisions favorables.

e Entrée, batiment, immeuble, résidence : la valeur de ce champ apparaitra
dans les décisions favorables.

e N° de voie, type de voie, nom de la voie : la valeur de ce champ apparaitra
dans les décisions favorables.

e Poste restante, BP, lieu-dit : la valeur de ce champ apparaitra dans les
décisions favorables.

e Code postal : la valeur de ce champ apparaitra dans les décisions

favorables.

trateur local

inis
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e Ville : la valeur de ce champ apparaitra dans les décisions favorables.

é Attention

L'adresse du secrétariat est indiquée sur les accusés de réception ET sur les
décisions.
Le libellé du service en charge du relogement est précisé dans le cas de

décisions favorables.

Enregistrer les données relatives aux services

Utiliser le bouton [_B Enregistrer

Pictogrammes de bas de page

[_'G Enregister C€ Pictogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contrOles, présente la page de « modification du secrétariat » pour saisie des agents du secrétariat.

@ Rétablir C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement du secrétariat; la page

gestion du secrétariat reste affichée.

[5 annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée; la page gestion du secrétariat reste affichée.

MEDDTL
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2.2.3. MODIFICATION DES SERVICES

Gestion des services

—|Dé'Finiti0n des services administrati'FsI

—|Identiﬁcation du SecrétariatI
Libellé : DDE
Bureauw : SUH / HPTE
tal : 0555516959 fax : 0555516399 courriel : marie-christine.grane@developpement-durable.gouv.fr

—| Adresse du Secréta riatl

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence : SUH/HFTE
N® de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 22000 Ville : GUERET

—|Liste des agents du ﬁecrétariatl

Liste des agents du secrétariat

Nom Prénom(s)| Téléphone Fax Fonction Qualité

Retirer

DE OLIVEIRA|Sylvie 0555516954(0555516999 | Le Chef du Bureau Habitat et Politiques |Chef de bureau

E3

E Ajout d'un agent

—|Identiﬁcation du service en charge des IogemenisI
Libellé : DDE
Bureauw : SUH / HPTE
tal : 0555516959 fax : 0555516399 courriel : marie-christine.grane@developpement-durable.gouv.fr
]

—|J“u:|I'ESSE du service courrier en charge des logements|

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence : SUH/HFTE
N® de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 22000 Ville : GUERET

—|Identiﬁcation du service en charge des hébergemenisi
Libellé : DDE
Bureaun : SUH / HPTE

tel : 0555516959 fax : 0555516999 cowrriel : marie-christine.grane@developpement-durabla.gouv.fr
]

—|J“u:|I'ESSE du service courrier en charge des hébergements|

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, bitiment, immeuble, résidence : SUH/HFTE
N° de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : GUERET

P Modifier

MEDDTL
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Modus operandi : Modifier les services administratifs

Passer en modification

Commission DALO

Cliquer sur p Modifier POUr activer les champs modifiables.

(—[Définition des services administratifs]

—‘Ident\ﬁcation du Secrétaria

Libellé : [DDE
Bureau :[SUH / HFTE

el :[0555516959  Fax :[0555516999  courriel : [mariechiistine. grane@developpement.durable.gouv fr

Civilits, titre, prénom, nom : [Mme GRANE Mare Christine

No, Gtage, couloir, escaliers|

Entrée, bitiment, immeuble, résidence :[SUNHFTE
#N® de voie, type de voie, nom de la voie :[1 Flace VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :l—

# Code postal 123000 s ¥ille : |SUERET E

A‘Llste des agents du secrétariz

Liste des agents du secrétariat

[ e [ Prénomes) [ Télephone | e [ et

[ Qualité

|DE OLIVEIRA |Sl,l|u|e |0555516954 |0555516‘399 ‘Le Chef du Buraau Habitat et Politiques

|chef de buresu

—{1dentification du service en charge du relogernent]

Libellé : [DDE

Bureau :[SUH / HFTE

11 [05555 18950 fax 1[0555516999  courried : [marie-christine grane@developpement-dursble.gouy fr

Adresse du service courrier en charge du relogement]

Civilité, titre, prénom, nom : [Mme GRANE Mare Chisine

Ne, tage, couloir, escalier =|—

Entrée, bitiment, immeuble, résidence :[SUNHPTE
#N? de voie, type de voie, nom de la voie :[1 Flace VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit:|

* Code postal : {23000 = ¥ille : |SUERET E

(& @ )

Modifier les champs comme nécessaire

Attention a respecter les régles de gestion (champs obligatoires avec un ).

Enregistrer les données modifiées du secrétariat
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Utiliser le bouton [E Enregistrerr POUT €Nregistrer les données du secrétariat

Pictogrammes de bas de page

[TE Enregister C€ Pictogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contrOles, présente la page de « modification du secrétariat» pour saisie des agents du secrétariat.

@ Rétablir C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement du secrétariat; la page

gestion du secrétariat reste affichée.

[5 annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée; la page gestion du secrétariat reste affichée.

2.2.4.SERVICES - AJOUT D'UN AGENT

Modus operandi : Ajouter un agent

Créer un nouvel agent

L ol

Cliquer sur le bouton @ AjoLit diur Sgans

L'écran de saisie d'un agent apparait.

Saisie d'un agent

MEDDTL
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Renseigner les informations sur le nouvel agent

Identification de l'agent

Titre :

Nom : la valeur de ce champ apparaitra dans la partie signature de I'accusé
de réception si I'agent est désigné comme signataire de ce document.

Prénom : la valeur de ce champ apparaitra dans la partie signature de
l'accusé de réception si I'agent est désigné comme signataire de ce

document.

Téléphone :

Fax:

Courriel :

Bureau (piéce) :

Fonctions pour signature : la valeur de ce champ apparaitra dans la partie

signature de l'accusé de réception si I'agent est désigné comme signataire
de I'AR.

Fonction :

é Attention

Les champs obligatoires sont :

le Nom

A Attention

Seules les fonctions de « chef de bureau « et « adjoint » sont habilitées a signer

les accusés de réception.

b Conseil

Pour les « chef de bureau» et « adjoint », renseigner en plus les "fonctions pour

signature"

Le profil administrateur local



Enregistrer les informations sur le nouvel agent

Valider I'enregistrement en cliquant sur [_I_-I e

On obtient alors I'écran

Commission DALO

—|Définiti0n des services administratifs|

—'Identification du Secrétariml
Libellé : DDE
Bureau : SUUH / HPTE

—|Adresse du Secrétariat

48l : 0555516959 fax : 0555516999 courriel : marie-christine, grane@developperment-durable, gouw. fr

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRANE Marie-Christine
N®, &tage, couloir, ascalier :
Entrée, bati ty i ble, résidence : SUH/HPTE
N de woie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : SUERET

—|Liste des agents du secrétariatl

Liste des agents du secrétariat

Nom Prénom(s)| Téléphone Fax Fonction

Qualité

Retirer

DE OLIVEIRA|Sylvie 0555516954 |0555516999|Le Chef du Bureau Habitat et Politiques

Chef de bureau

3

[

—'Identification du service en charge du relogememl
Libellé : DDE
Bureau : SUH / HPTE

48l : 0555516959 fax : 0555516999 courriel : marie-christine, grane@developperment-durable, gouw. fr

Adresse du service en charge du relogementl

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRANE Marie-Christine
N¢, étage, couloir, escalier :
Entrée, bit t, i ble, résidence : SLUH/HFTE
N° de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : SUERET

m Enregistrer C€ piCtogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contrbles, présente la page de « Gestion du secrétariat » ; la liste des agents comprend une ligne

supplémentaires correspondant a l'agent créé.

@ ratabli- C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement de I'agent en cours;

I'agent en cours reste affiché.

[ﬁ Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la page de « Gestion du secrétariat

».
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2.2.5.SERVICES - MODIFICATION D'UN AGENT

—|Définiti0n des services administratifs|

—|Identification du Secrétariat]
Libellé : 0DE
Bureau : SUH S HPTE
tél : 0555516959 fax : 0555516999 courriel : marie-christine. grane@develaoppernent-durable, gouw. fr

—|Adresse du Secrétariatl

Civilité, ite, prénom, nom : Mrme GRANE Marie-Christine
N®, étage, couloir, escalier :
Entrée, bitiment, immeuble, résidence : SUH/HPTE
N% de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, licu-dit :
Code postal : 23000 Wille : SUERET

—|Liste des agents du secrétariatl

Liste des agents du secrétariat

Nom Prénom(s)| Téléphone Fax Foncton Qualité

Retirer

DE OLIVEIRA | Svlvie 0555516954 (0555516999 |Le Chef du Bureau Habitat et Politiques|Chef de bureau

%

[

—|Identification du zervice en charge du relogementl
Libellé : DD E
Bureau : SUH f HPTE

bél : 0555516959 Fax : 0555516999 courriel : marie-christine. grane@daveloppement-durable, gouw. fr
|

—|Adresse du service en charge du relogement;

Civilité, itre, prénom, nom : Mme GRANE Marie-Christine
W%, étage, couloir, escalier :
Entrée, batiment, immeuble, résidence : SUH/HPTE
M< de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 22000 Wille : SUERET

G
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Modus operandi : Modifier un agent

Sélectionner I'agent a modifier

Pour modifier les informations d'un agent du secrétariat, il faut cliquer sur le lien

Mom Prénomis)

constitué par le nom de l'agent
DE OLIVEIRA|Syluie

On obtient le formulaire de Saisie d'un agent en modification.

Saisie d'un agent

s#Nom :[ Mme v [DE OLWEIRA
prénom ifSphie
Téléphone :[05555 16954
W |
Courriel 1 |syhie.de-oliveira@developpement-durable gouw fr
Bureau (pisce) :[

Fonctions paur signatura:|Le Chef du Bureau Habita: et Poliiqu [Techriques du Batiment

Fonction :| Chef de bureau %
E =) E]

Modifier les données de I'agent

A Attention

Les champs obligatoires sont :

e Le Nom

é Attention

Seules les fonctions de « chef de bureau « et « adjoint » sont habilitées a signer

les accusés de réception.

b Conseil

Pour les « chef de bureau « et « adjoint », renseigner en plus les "Fonctions pour

signature"

MEDDTL
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Enregistrer les informations modifiées de I'agent

Valider I'enregistrement en cliquant sur [_I_-] e

On obtient alors I'écran

—|Définiti0n des services administratifs|

Commission DALO

—'Identification du Secrétariml
Libellé : DDE
Bureau : SUH / HPTE

—|Adresse du Secrétariat

48l : 0555516959 fax : 0555516999 courriel : marie-christine, grane@developperment-durable, gouw. fr

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRANE Marie-Christine
N¢, étage, couloir, escalier :
Entrée, bit t, i ble, résidence : SLUH/HFTE
N® de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : SUERET

—|Liste des agents du secrétariatl

Liste des agents du secrétariat

Nom Prénom(s)| Téléphone Fax Fonction

Qualité Retirer

DE OLIVEIRA|Sylvie 0555516954 (0555516999 (Le Chef du Bureau Habitat et Politiques

Chef de bureau [i

[

—'Identification du service en charge du relogememl
Libellé : DDE
Bureau : SUH / HPTE

Adresse du service en charge du relogement}

48l : 0555516959 fax : 0555516999 courriel : marie-christine, grane@developperment-durable, gouw. fr

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRANE Marie-Christine
N¢, étage, couloir, escalier :
Entrée, bati ty i ble, résidence : SUH/HPTE
N de woie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : SUERET

[_I_-] Enregistrer C€ Pictogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les contréles,

présente la page de « Gestion du secrétariat » ; la liste des agents comprend les données modifiées de

l'agent.

@. ratablir C€ Pictogramme retablit les informations du dernier enregistrement de I'agent en cours;

I'agent en cours reste affiché.

[ﬁ annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la page de « Gestion du secrétariat

».
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SERVICES - SUPPRESSION D'UN AGENT

Gestion des services

—|Déﬁnitic\n des services administratifsl

—|Identiﬁcation du SecrétariatI
Libellé : DDE
Bureaun : SUH / HPTE
tal : 0555516959 fax : 0555516399 courriel : marie-christine.grane@developpement-durable.gouv.fr

—| Adresse du Secréta riatl

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, biatiment, immeuble, résidence : SUH/HPFTE
N® de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : GUERET

—|Liste des agents du ﬁecrétariatl

Liste des agents du secretariat

Nom Prénom(s)| Téléphone Fax Fonction Qualité

Retirer

DE OLIVEIRA |Sylvie 0555516954(0555516999 | Le Chef du Bureau Habitat et Politiques |Chef de bureau

X

E Ajout d'un agent

—|Identiﬁcation du service en charge des IogemenisI
Libellé : DDE
Bureaun : SUH / HPTE
tal : 0555516959 fax : 0555516399 courriel : marie-christine.grane@developpement-durable.gouv.fr
]

—|J“u:|I'ESSE du service courrier en charge des logements|

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, bitiment, immeuble, résidence : SUH/HFTE
N® de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : GUERET

—|Identiﬁcation du service en charge des hébergemenisi
Libellé : DDE
Bureaun : SUH / HPTE

tel : 0555516959 fax : 0555516999 cowrriel : marie-christine.grane@developpement-durabla.gouv.fr

—|ﬁu:|resse du service courrier en charge des hébergemerﬁzl

Civilité, titre, prénom, nom : Mme GRAMNE Marie-Christine
N¢®, étage, couloir, escalier :
Entrée, biatiment, immeuble, résidence : SUH/HPFTE
N° de voie, type de voie, nom de la voie : 1 Place VARILLAS
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal : 23000 Wille : GUERET

P Modifier

MEDDTL
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Modus operandi : Supprimer un agent

Suppression d'un agent

-~

Pour I'agent a supprimer, cliquer sur [i

L'application demande la confirmation de la suppression

Demande de suppression

Confirmmez-vous la suppression?

ﬁE i E§ Maon

Valider la suppression

o ol

Cliquer sur [f i

Annuler la suppression

-~

Cliquer sur (5 pon

& Attention

Commission DALO

Un agent défini comme signataire ne peut étre supprimé (chef de bureau et

adjoint). Modifier la fonction avant de supprimer I'agent.

MEDDTL
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2.3. Gestion des associations

2.3.1. DESCRIPTION DU MENU ASSOCIATIONS

Permet de gérer les associations locales agréées d'insertion et d'assistance aux personnes défavorisées :

e création des associations,
e mise a jour des informations sur les associations,
e suppression des associations.

Liste des associations

critéres

Numéro SIRET :

Mom de I"association :

sigle de I'assaciation :

(@] chercher [ Asouter

Pages 1 2 - Page 1 sur 2 - 10 lignes da 1 4 10 sur 17 - Nombre de lignes par page : |10 Q changer

Liste des associations

N° GIRET = Nom = Sigle = Code postal = ville =
26140033700018 FIT Louise Michel 14100 LISTEUX
S07FFZZFZO0043 AS+ssociation TTINERAIRES 14013 CAEM cedex
2153024550003 7F ATC ATC 14408 BAYEUX Cadex
22456242400020 FIT Robett Réme 14000 CAEM
22141960600024 Secours Populaire Frangais 14084 CAEM cedax 4
22532265700016 Vie et Partage 14170 MITTOIS
24002266500013 FIT SAMESON 14074 CAEM cedax
24117540400050 COORACE de Basse Mormandie COORACE 14z00 HERCUVILLE SAIMT CLAIR
34117540400084 COORACE de Basse Mormandis 14200 HER QUVILLE-SAINT- CLAIR
30474724200020 voix des Fernmes 14200 Hérouville Saint Clair

Pages 1 2 - Page 1 sur 2 - 10 lignes de 1 4 10 sur 17 - Nombre de lignes par page : [10 Q changer

2.3.2. ASSOCIATIONS - RECHERCHE DES ASSOCIATIONS

Le systeme constitue la liste des associations déja existantes, afin de restreindre cette liste, on peut la

filtrer avec les champs :
e Numéro SIRET :
e Nom de l'association :

e Sigle de l'association :

MEDDTL
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Critéres de recherche des associations

critéres

Munéro SIRET : I

Mom de I"association :I

Sigle de I'association :I
@ [

Modus operandi : Rechercher une association

Définissez les critéres de restriction

Renseignez un des champs du formulaire :
e Numéro SIRET,
e Nom de l'association,

e Sigle de I'association.

Liste des associations

critéres

Numéro SIRET : I

HMom de I"association :If

Sigle de I"association :I
@ E

w Remarque

Une recherche avec le SIRET doit se faire sur le numéro entier : 15 chiffres.

Une recherche sur le nom ou le sigle de l'association est générique, elle
recherche la chaine de caractére dans le champ associé.

& Attention

Les critéres de recherche se cumulent.

MEDDTL
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Lancer la recherche en cliquant sur [@]] chercher

On obtient la liste des associations correspondant aux critéres.

Commission DALO

Liste des associations

[ perrymen

leritdrest

Numéro SIRET:

surl- 4 lignes de 1 3 4 sur 4 - Nombre de lignes parpage : [10 [

Liste des associations

N° SIRET ¥ Nom ¥ Sigle & Code postal ¥ ville 3
3413186650001 508 femmes 508 femmes 43100 ancErs
3 = 4sso des Foyers Ang d. < Travaill aFaTT 4s100 ancers
7B610662500019 Fayer Dauid d'Ang 43000 angers
8611913100021 Union départementale des assodistions familiales  |UDAF 49003 AnGERS

Pages 1-Pags1surl- 4 lignes de 13 4 sur 4 - Nembre de lignes parpage:[10 |||

~ Remarque

MEDDTL

En cliquant directement sur (7 (popche, S@NS avoir seélectionner de critere(s) la recherche

s'effectue sur I'ensemble des informations.
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2.3.3.ASSOCIATIONS - CREATION D'ASSOCIATION

Modus operandi : Créer une association

.y Cliquer sur E‘. Ajouter POUN activer I'écran de saisie

Création Association

—| Définition de |'association

{1dentification de I'sssaciation|

Type d'agrément :

# Numéro SIRET :
# Momn :

Département de déclaration :[ 07 - Ain v

Date de création (13/MM/AAAA) :I ) calendrier

Tél. :

Courriel :

Département du sidge de I'association : w

*# Nature de I'association :| 17 - |nzerion

v
J P . - LA .
Date d'acquisition de agrément (33/MM/ARAA) | B olendrier

—|Adresse de l'association

Entrée, bati

Civilité, titre, prénom, nom :

Ne, &tage, couloir, escalier :

ésidence :

# N° de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

# Code postal :I # Wille :I

[Iﬁ Aide 3 la saisie de I'adresse

om :

’—{Identwficatinn du Président de I'assnciation|—|
o

Prénom :| |

=]

Renseigner les informations sur I'association

o

Identification de l'association

MEDDTL

Numéro SIRET :

Nom :

Sigle :

Département de déclaration :
Date de création :

Tél

Le profil administrateur local
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Fax

Courriel

Département du siége de I'association
Nature de |'association

Type d'agrément

Date d'acquisition de I'agrément

Adresse de l'association

Vous pouvez utiliser l'assistant : [ﬁ Aide 3 la saisie de I

Civilité, titre, prénom, nom :

N°, étage, couloir, escalier :

Entrée, batiment, immeuble, résidence :
N° de voie, type de voie, nom de la voie :
Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal :

Ville :

adresss  POUT remplir

I'adresse.

Identification du Président de 'association

Nom :

Prénom :

A Attention

Les champs obligatoires sont repérés par un astérix rouge devant le champ.

Ces champs :

Numéro SIRET

Nom

Nature de l'association

N° de voie, type de voie, nom de la voie
Code postal

Ville

Le profil administrateur local
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doivent obligatoirement étre renseignés.

} Truc & astuce

Bien que la date d'agrément n'est pas obligatoire, pour rendre l'association visible

a l'instructeur celle ci doit étre renseignée.

Pictogrammes de bas de page

[E Enregistrer C€ piCtogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contréles, retourne a la « Liste des associations » .

@ Ratablir C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement de I'association en cours;

I'association en cours reste affichée.

[5 Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la « Liste des associations ».

2.3.4.ASSOCIATIONS - MODIFICATION D'UNE
ASSOCIATION

Modus operandi : Modifier une association

. A partir le la liste des associations (cf ASSOCIATIONS - RECHERCHE DES
~ ASSOCIATIONS)

MEDDTL

Le profil administrateur local
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Liste des associations
Iamares]

leritdrest
Numéro SIRET:

Nom de I'as: n:

sigle de I'association :

€] =

Pages 1-Page1surl- 4 lignes de 1 &4 sur 4 - Nombre de lignes parpage :[I0 o))

Liste des associations

N® SIRET 3 Nem ¥ sigle % Code postal T ville T
24131866500013 508 femmes 505 femmes 49100 Ansers
7 3 “sso des Foyers Angevins de Jeunes Travailleurs AFRIT 49100 ANGERS
78610662500013 Foyer David d'Angers 49000 Angers
28611913100021 Union départernentale des s familiales UDaF 49003 [ ANGERS

Pages 1-Page i surd - 4 lignes de 1 3 4 sur 4 - Nembre de lignes parpage :[10 ||

Sélectionner I'association a modifier en cliquant sur

On obtient

" l'association choisie.

2413186650001 3

le formulaire de saisie d'une association avec

les données de

Modification Association

—|Défimtion de |'association

—{Identification de \'assoc\ationl

# Numéro SIRET :
 Mom
Département de déclaration :
Date de création (31/MM/AAAR)
Tél. :
Courriel :
Département du sidge de 'association :
# Nature de I'association :

Type d'agrément :

Date d'acquisition de agrément (31/MM/AAAA)

34131866500013

01 - Inzertion »

A - Agrément v

[anzzoe B8

505 femmes Sigle =ISDS femmes
43 - Maine et Loire R
[nnzzoe [
02 41 87 97 22 Fax :I
43 - Maine et Loire R

—‘Adresse de l'association

Civilité, titre, prénom, nom :
Ne, étage, couloir, escalier :

ble. résid

505 Femmes

e

Entrée, bitiment, i

s N* de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

39. rue Saint Exupérny

# Code postal :|491 oo

# ville 1 JANGERS

om : |SIGARRALID

’—{Identiﬁcation du Président de I'assaciation|———————————
M

Prénom : |M anyse

(3 =)

E]

Modifier les données comme souhaité.

é Attention

Les régles de gestion sont les mémes que pour la création d'association.

MEDDTL
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- Enregistrer les modification en cliquant sur E@ EAa A -

Pictogrammes de bas de page

@ Enregistrer C€ pictogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contréles, retourne a la « Liste des associations » .

@ Rétablir C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement de I'association en cours;

I'association en cours reste affichée.

[ﬁ Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la « Liste des associations ».
=i

2.4. Consultation du référentiel des Maitres
d'Ouvrage

2.4.1. DESCRIPTION DU MENU CONSULTATION DU
REFERENTIEL DES MAITRES D'OUVRAGE

Permet de consulter le référentiel national des entreprises Maitre d'Ouvrage dans le batiment.

MEDDTL

Le profil administrateur local
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Liste des Maitres d'ouvrage

critéres
Code SIREN : @ commence par ' code exact
Raison sociale :| (contient)

(@] chercher

Pages 1 2 2 4 5 [J [Z-Page 1 sur 2974 - 10 lignes de 1 4 10 sur 29721 - Nombre de lignes par page : [10 [6_/’ changer

Liste des baillaurs locaux

Code SIREN 3 Raison sociale 3 Enseigne 5 sigle 3 Code DAEL &
000523594 ESCALE LYONNAISE
003380158 Espace Do La Navale (ne pas utiliser)
005580113 5.C.P. L'ABRI FAMILIAL
005850148 5.C.P. ALPES HTES PROVENCE
005720610 5.C.P. D'ABBEVILLE
005880679 $.A.C.1. SAINT NAZAIRE ET REGION PATS DE LOIRE
006380158 S.A, ESPACE DOMICILE ST NAZAIRE REGION 10874
006650029 HABITATIONS DE HAUTE PROVENCE 11389
010780112 Hépital Local du Pays de Gex
010780179 Hépital Bouchacourt

Pages 1 2 3 4 5 [3 [J- Page 1 sur 3974 - 10 lignes de 1 4 10 sur 33731 - Nombre de lignes parpage : [10 |7 changer

~ Remarque

Le Maitre d'Ouvrage doit obligatoirement étre dans le référentiel si I'on veut pouvoir créer le ou les

bailleurs locaux associés.

2.4.2. RECHERCHE DANS LE REFERENTIEL DES
MAITRES D'OUVRAGE

Modus operandi : Rechercher dans le référentiel

Renseigner les critéres de recherche

¥

Critéres de recherche des Maitres d'ouvrage

crithras

Code SIREN: ® commence par O code axact

Raison sociale : [contient)

@ Chercher

» Remarque

MEDDTL

trateur local

inis
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La recherche sur le SIREN se fait soit sur le code exact (9 caracteres) soit sur

le/les premier(s) caractéres.

La recherche sur la raison sociale se fait sur la contenance du critére de

recherche n'importe ou dans le nom.

& Attention

Les critéres de recherche se cumulent.

Chercher la réponse en cliquant sur (@] chercher

Vous obtenez la liste des Maitres d'ouvrage correspondant aux critéres.

Liste des Maitres d'ouvrage

pmerrvompnl
[l
Code SIREN :[03 @ commence par ) code exact
Raison sociale © (contient)
@

Pages 1-Page i surd- % lignes de 1 3 3 sur 3 - Nombre de lignes parpage s[10 [

Liste des bailleurs locaux

Code SIREN % Raison sociale % Enseigne + Sigle = Code DAET &

035650274 3.4, DOLOISE 10833

035920917 S.E.M. MALLAURIENNE 11467

036521250 S.E.M, VILLE DE GAGMES-SUR-MER 11437

Fages 1-Pags 1 surl- 3 lignes de 13 3 sur 3 - Nombre de lignes par page :[10 [

v Remarque

La fonction ne génére qu'une liste, cette liste n'est pas modifiable par I'utilisateur.

~ Remarque

sans avoir sélectionner de critére(s) la recherche

En cliquant directement sur @l chercher

s'effectue sur I'ensemble des informations.

MEDDTL
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ﬂ Complément

Pour ajouter un Maitre d'ouvrage, merci de contacter le pnd: assistance-nationale-

comdalo@developpement-durable.gouv.fr en précisant le SIREN et la raison sociale de

I'organisme a créer.

i- Rechercher un SIREN sur Internet

Connexion au site www.score3.fr

e Recherche de base : dans le pavé bleu proposant un champ de saisie de texte, saisir le nom de
I'entreprise cherchée, puis valider (Enter)

e Recherche avancée : accessible en cliquant sur le "+" proposé dans le module de recherche ; permet
de sélectionner des criteres de recherche complémentaires au nom de I'entreprise, tels que la
localisation géographique ou le code activité

BMYSCORES & AJOUTER AUX FAVORIS ¥
PANIER(D)

otre e-mail
S .

- T e

b Information sur les entrepri
score.fr . \ P

'& scoring gratuit

ENTREPRISE RERENEe: RECHERCHER == Jeudi 40 Juin 2010

RESULTAT DE VOTRE RECHERCHE

1 entr
2 MODIFIE RE RECHERCHE

1 SARL GARAGE YANECK 308486232
Commerce de voitures et de véhicules automohiles 1égers

< alrACTUS 57000 Metz
ACTUALITES , ,
& Afficher  ¢@ Comparer < Favoris
2 L'EMPLOI EN HAUSSE GRACE A L'INTERIM - Aujourd'hui 3
14045

Fig. 1 Recherche Siren

Parmi les résultats de la recherche, cliquer sur celui correspondant a I'entreprise souhaitée.

Le site Score3 affiche une fiche de renseignements relatifs a I'entreprise parmi lesquels son SIREN.

MEDDTL

trateur local

inis
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2.5. Consultation des bailleurs nationaux

2.5.1. DESCRIPTION DU MENU BAILLEURS NATIONAUX

Permet de consulter la liste des bailleurs sur tout le territoire national.

Liste des bailleurs nationaux

critéres

Code SIRET: @ commence par U code exact]
Raison sociale : (contiant)
Code postal :
ville :

[@)] chercher

Pages 1 2 % 4 5 [ [J- Page 1 sur 89 - 10 lignes de 1 4 10 sur 233 - Nombre de lignes par page : [10 6/; thanger

Liste des bailleurs locaux

Code SIRET 5 Raison sociale 3 Code postal 5 ville 5
00622015800027 SA Espace Domicile HLM Saint-Mazaire Région 44604 Saint-Nazaire Cedex
0066500290002 SA HLM des Alpes-de-Haute-Provence 04000 Digne-les-Bains
01545062800067 VILLES 21003 Dijon Cedex
01525110800017 SCIC Habitat Bourgogne-Champagne 21004 Dijon Cedex
01705091500010 Société bourguignonne de construckion immobilizre 21000 Dijon
02582004400045 CILIOPEE HABITAT 47031 Agen Cedex
02708007600048 SEMIE de la ville de Niort 75000 Hiort
03565027400018 SA HLM Doloise HLM du Jura 35107 Dole Cedex
03592091700016 SAEM vallauriznne 08220 allauris
036521 25000013 SAEM de Cagnes-sur-mer 08800 Cagnes-sur-Mer

Pages 1 2 3 4 5 [ [J- Page 1 sur 89 - 10 lignes de 1 & 10 sur 233 - Nombwre de lignes par page : {10 Q thanger

Il s'agit de la concaténation de I'ensemble des listes de bailleurs locaux.

2.5.2. RECHERCHE DANS LA LISTE DES BAILLEURS
NATIONAUX

Modus operandi : Rechercher un bailleur

3 Renseigner les critéres de recherche

MEDDTL
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Critéres de recherche des bailleurs nationaux

—| crit&res
Code SIRET =| ® commence par C code exact

Raison sociale : I (contient)

Code postal : I

Yille : I

®

¥ Remarque

La recherche sur le SIRET se fait soit sur le code exact (14 caractéres) soit sur

le/les premier(s) caracteres.

La recherche sur la raison sociale se fait sur la contenance du critére de

recherche n'importe ou dans le nom.
La recherche sur le code postal se fait sur le début du code postal.

La recherche sur la ville se fait sur la contenance du critére de recherche dans le
nom.

» Remarque
En cliquant directement sur @ Chercher SaNS avoir sélectionné de critere(s) la

liste renvoyée est la liste de tous les bailleurs.

A Attention

Les critéres de recherche se cumulent.

Chercher la/les réponse(s) en cliquant sur (@] chercher

Vous obtenez la liste des bailleurs en France correspondants aux critéres.

MEDDTL
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“ Cliquer sur l'identifiant du bailleur

MEDDTL
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Liste des bailleurs nationaux

-

leritoresy

Raison sociale :

Code postal

Code STRET: @ commence par O code exact]
57

(contient)

Pages 1 2 - Page 1 sur 2 - 10 lignes de 1 & 10 sur 15 - Nombre de lignes parpage :[I0 [

Liste des bailleurs locaux
Code SIRET Raison sociale 3 Code postal & ville 3
21570097200015 SEM de la ville de Boulay 57220 Boulay
21570406100016 SEM Saint-Charles 37320 Bouzonville
27570001100024 OPM HLM de Montigny-las-Metz 57953 Montigny-las-Metz Cadex
27570002300018 GPM HLM de Sarreguernines 57216 Sareguernines Cedex
27570005200010 GPM HLM de Thioneille 57100 Thionwille
0091 SIEM La $arrebourgecise 57008 Metz Cedex 1
3149 SA& HLM E.H.C. 57950 Montigny les Matz
35600120900053 Batigire Sarel 57015 Metz Cedex 1
35680450600011 SAIEM de |3 ville de Rombas 57120 Rombas
36280101100325 4 HLM LOGIEST 57012 Metz Cedex 01

Pages 1 2-Pagelsur2- 10 lignes de 1 & 10 sur 15 - Nombre de lignes parpage s[10 [

Vous obtenez la fiche détaillée du bailleur en lecture seule.

Code SIRET &

2157003720001 5

Consultation d'un bailleur

—|DéFinition du baillaur|
—|Identwﬂcat|nn du bailleur

Code SIRET:

Raison sociale :

Courriel :

ur Ajouté manuellement :

4|Adressa du bailleur

N#, étage, couloir, escalier :

Entrée, batiment, immeuble, résidence :
N° de voie, type de voie, nom de la voie =
Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal :

ville : |

trateur local

inis

Le profil adm



2.6. Gestion des bailleurs locaux

Commission DALO

2.6.1. DESCRIPTION DU MENU BAILLEURS LOCAUX

Permet de gérer les bailleurs locaux sur le territoire d'une commission départementale « DALO » :

e création de nouveaux bailleurs,

e modification des bailleurs existants.

Liste des bailleurs locaux

critéres

Code SIRET:

® commencapar O code exact

Raison sociale :

tode postal :

(contient)

wille :

(@) chercher [[E) aiouter

Pages 1 2-Fagesur2 - 10 lignes de 1 & 10 sur 14 - Nombre de lignes parpage : [0 [L7] changer

Liste des bailleurs locaux

Code SIRET & Raison sociale 5 Code postal & ville &
21570097200015 SEM de la ville de Boulay 57220 Boulay
21570106100016 SEM Saint-Charles 57320 Bouzonville
27570001100024 OPM HLM de Montigny-l&s-Metz 57953 Montigny-l&s-Metz Cedex
27570002500018 OPM HLM de Sarrsguemines 57216 Sarreguemines Cedex
27570005200010 OPM HLM de Thionville 57100 Thianville
30091620200025 SIEM La Sarrebourgecise 57006 Metz Cedex 1
2149794250005 SA HLM EH.C 57950 Montigny les Metz
25680120900053 Batigére Sarel 57015 Metz Cedex 1
2562015060001 SAIEM de la ville de Rombas 57120 Rombas
26280101100225 SA HLM LOGIEST 57012 Metz Cedex 01

2.6.2. BAILLEURS LOCAUX - RECHERCHE DANS LA LISTE

Modus operandi : Rechercher un bailleur local

MEDDTL

Renseigner les critéres de recherche

Le profil administrateur local
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Critéres de recherche des bailleurs locaux

—| critéres
Code SIRET: I ® commence par O code exact

Raison sociale : (content)
Code postal :I
¥ille :I
@ [

w Remarque
La recherche sur le SIRET se fait soit sur le code exacte (14 caractéres) soit sur
le/les premier(s) caractéres.

La recherche sur la raison sociale se fait sur la contenance du critére de

recherche n'importe ou dans le nom.
La recherche sur le code postal se fait sur le début du code postal.

La recherche sur la ville se fait sur la contenance du critére de recherche dans le

nom.

A Attention

Les critéres de recherche se cumulent.

Chercher la réponse en cliquant sur (@] chercher

Vous obtenez la liste des Bailleurs locaux correspondants aux critéres

MEDDTL
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Liste des bailleurs locaux

| e
loritérest
Code SIRET: @ commence par O code exact]
Raicon sociala © (contient)
Code postal :
ville : [metz

@) chercher [[@) Ajouter

Pages 1 -Page i suri-3lignes de 138 sur® - Nombre delignes parpage :[I0 53] changer

Liste des bailleurs locausx
Code SIRET & Raison sociale % Code postal & ville &
27570001100024 OPM HLM de Mortigny-Ias-Metz 57353 Montigny-1as-Metz Cadesx
SIEM La Sarreb, 57006 Metz Gedex 1
EFEL A HLM E.H.C, 57850 Mantigny les Metz
35680120300053 Batigére Sarel 57015 Metz Cedex 1
36280101100325 54 HLM LOGIEST s7012 Metz Gedes 01
39213931700037 Moselis 57071 Metz Cedex 03
7 10 ORAC de Metz 57012 Metz Cedex 1
Présence Habitat 57015 Metz Gedex

Pages 1-Page 1 surl- 8 lignes de 1 3 & sur 8 - Nombre de lignes parpage:[Il0 |43 Changer

~ Remarque
En cliquant directement sur @ | Chercher sans avoir sélectionné de critére(s) la liste renvoyée

est la liste de tous les bailleurs locaux du département.

2.6.3. BAILLEURS LOCAUX - MODIFICATION D'UN
BAILLEUR LOCAL

Modus operandi - Modifier un bailleur local

_ A partir de la liste des bailleurs locaux (cf BAILLEURS LOCAUX - RECHERCHE
" DANS LA LISTE)

Se référer a la procédure de recherche des bailleurs locaux

MEDDTL
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Liste des bailleurs locaux

| e
loritérest
Code SIRET: @ commence par O code exact]
Raicon sociala © (contient)
Code postal
+ [metz

=) =

Pages 1-Page 1 surd- 8 lignes de 1 3 % sur § - Nombre de lignes parpage 10 o

Liste des bailleurs locausx
Code SIRET & Raison sociale % Code postal & ville &
27570001100024 OPM HLM de Mortigny-Ias-Metz 57353 Montigny-1as-Metz Cadesx
0091 SIEM La Sarreb, 57006 Metz Gedex 1
EFEL A HLM E.H.C, 57850 Mantigny les Metz
35680120300053 Batigére Sarel 57015 Metz Cedex 1
36280101100325 54 HLM LOGIEST s7012 Metz Gedes 01
39213931700037 Moselis 57071 Metz Cedex 03
7 10 ORAC de Metz 57012 Metz Cedex 1
Présence Habitat 57015 Metz Gedex

Pages 1-Page 1 surl-8lignes de 18 sur 8 - Nombre de lignes parpage: [0 |42

Sélectionner le bailleur a modifier en cliquant sur -, 405545500054

On obtient le formulaire de saisie d'un bailleur local avec les données du bailleur
choisi.

Modification d'un bailleur local

—|Définiti0n du bailleur
—'Ider\tn‘\cation du bailleur

# Code SIRET :[31497946500054 Fréquemment sollicité : oui O non &
:[EAHMEHCT

#* Raison social

Tél

Fa:

Courriel :

Baillzur Ajouté manuellernent

—|Adressa du bailleur

Civilité, titre, prénom, nom :

N¢, &tage, couloir, escalier :

Entrée, bitiment, i ble, résidence :

# N° de voie, type de voie, nom de la voie : {19 Place Jozeph 5 chaff

Poste restante, BP, lieu-dit :

* code postal :IE?SSD +# wille = [Montigny les Metz E

[ = )

trateur local

inis

Le profil adm
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Modifier les données comme souhaité.

é Attention

Les champs obligatoires sont :

Le code SIRET,

La raison sociale,

Le N° de voie, type de voie, nom de la voie,
Le Code postal,

La Ville.

’ Modifier les listes de choix

Afin d'augmenter l'affichage d'un bailleur, on peut noter que le bailleur est

fréquemment sollicité.

Dans la liste de choix, les bailleurs "fréquemment sollicité" apparaissent en début

de liste.

Enregistrer les modifications

Cliquer sur [_H Enregistrer POUT Valider les modifications.

Pictogrammes de bas de page

[_'B Enregistrer C€ pictogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contréles, retourne a la « Liste des bailleurs » .

@ Rétablie C€ Pictogramme reétablit les informations du dernier enregistrement du bailleur en cours; le

bailleur en cours reste affichée.

[5 annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la « Liste des bailleurs».

MEDDTL
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2.6.4. BAILLEURS LOCAUX - CREATION D'UN BAILLEUR

LOCAL

é Attention

Avant de créer un bailleur national / local, il faut s'assurer qu'il est référencé dans le référentiel des

maitres d'ouvrage.

Modus operandi : Créer un bailleur local

Lancer la création

S

Cliquer sur le bouton @ﬂ Kiistaw

L'écran de saisie d'un bailleur apparait.

Création d'un bailleur local

—|Définitinn du bailleur

# Code SIRET:

—‘ Identification du bailleur

Fréquemment sollicité : oui ) non

# Raison sociale @
Tél :

Fax :

Courriel :

—‘Adresse du bailleur|

Entrée, b3timent, i

Civilité, titre, prénom, nom :

N°, étage, couloir, escalier :

bl acid,

e

# N° de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

 Code postal 1 | # ville + |

[ﬁ Aide i la saisie de Fadresse

[E’ Enregistrer [3;9 Rétablir [5 Annuler

X

MEDDTL

Renseigner les informations sur le bailleur
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Identification du bailleur

Numéro SIRET :
Raison sociale :
Tél
Fax

Courriel

Adresse du bailleur

Civilité, titre, prénom, nom :

N°, étage, couloir, escalier :

Entrée, batiment, immeuble, résidence :
N° de voie, type de voie, nom de la voie :
Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal :

Ville :

’ Modifier les listes de choix

Afin d'augmenter l'affichage d'un bailleur, on peut noter que le bailleur est

fréquemment sollicité.

Commission DALO

Dans la liste de choix, les bailleurs "fréquemment sollicité" apparaissent en début

de liste.

j Utilisation des assistants

Pour

la saisie de |'adresse on

[ Aide 3 1a saisie de Fads

peut utiliser I'assistant

Pour plus d'information se référer a la documentation sur les assistants.

A Attention

Les champs obligatoires sont :

Le code SIRET,
La raison sociale,

Le N° de voie, type de voie, nom de la voie,

Le Code postal et la ville

Le profil administrateur local



Enregistrer les informations sur le nouveau bailleur.

Valider I'enregistrement en cliquant sur [_EI e

Commission DALO

Modification d'un bailleur local

—4Déf|mt\nn du bailleur
—'Identification du bailleur

% Code SIRET :

# Raison sociale :
Tél. :

Fax :

Courriel ;

1570097200031 Fréquemment sollicité : oui ' non (&)

Boulay 54

Bailleur Ajouté manuellemnent

Entrée, bati

—|Adresse du baillaur
Civilité, titre, prénom, nom :

N°, &tage, couloir, escalier :

ble, résid

Poste restante, BP, lieu-dit :

. e

# N* de voie, type de voie, nom de la voie : |iue de [exemple

# Code postal : [57000 s Ville : [noulay

2 =]

L'enregistrement est directement accessible en modification.

Pictogrammes de bas de page

[_E Enregister C€ PiCtogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contréles, retourne a la « Liste des bailleurs » .

@ Rétablie C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement du bailleur en cours; le

bailleur en cours reste affichée.

[5 annuler C€ pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la « Liste des bailleurs».

MEDDTL

trateur local

inis

Le profil adm



ﬂ Les erreurs a l'enregistrement.

Sur le numéro SIRET

Commission DALO

Création d'un bailleur local

& Le numéro de SIRET n'est pas walide -

—|Définiti0n du bailleur

—|Identification du bailleurl

# Code SIRET :[21570097200030 Fréquemment sollicité : oui O non &

# Raison sociale :Itesl

el
Fax:

Courriel :I

—|Adresse du baill=ur

Civilité, titre, prénom, nom

N*e, &tage, couloir, escalier :I
Entrée, batiment, immeuble, résidence :I

# N* de woie, type de woie, nom de la voie :Itesl

Poste restante, BP, lieu-dit :|

# Code postal :IE?UUU # Ville : Ilest

E Aide 3 la saisie de I'adresse

[E Enregistrer [",‘35 Retablir [5 Annuler

Sur l'existence du bailleur dans la base

Création d'un bailleur local

& Ce numéro de SIRET existe déja -

—|Définiti0n du bailleur

—|Identiﬁcati0n du bailleurl

# Coda STRET :[71570097200031 Fréquemment sollicité : oui ) non &

# Raison sociale : |lest

e

Fax:

Courriel :

—|Adresse du baillzur

Civilité, titre, prénom, nom

W@, &tage, couloir, escalier :I

Entrée, batiment, immeuble, résidence

# N° de voie, type de voie, nom de la voie :Itesl

Poste restante, BP, lisu-dit :|

# Code postal :|5._"'EIDE| #* Wille = Ilesl

E Aide a la saisie de I'adresse

[E Enregistrer @ Rétablir [5 Annuler

MEDDTL
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Sur I'absence du maitre d'ouvrage dans la base

Création d'un bailleur local

é Un bailleur local doit &b-e rattaché i un baillaur national identifié par son numéro Siren dans le référentiel issu de DGUHC-AST -

*

—|Définition du bailleur

—|Identiﬁcati0n du bailleurl

# code SIRET =|48355555Dunuz4 Fréquemment sollicité : oui O non &

Raison sociale =|tBSt

Courriel :I

*

—|Adresse du bailleur

Civilité, itre, prénom, nom

N+, étage, couloir, escalier :I
Entrée, bitiment, immeuble, résidence :I

M de voie, type de voie, nom de la voie :Itest

Poste restante, BP, lieu-dit =|

# Code postal :IE?UUU # Wille : Itesl E

E E)

1- Rechercher un SIRET sur Internet

Connexion au site www.score3.fr

MEDDTL

Recherche de base : dans le pavé bleu proposant un champ de saisie de texte, saisir le nom de
I'entreprise cherchée, puis valider (Enter)

Recherche avancée : accessible en cliquant sur le "+" proposé dans le module de recherche ; permet
de sélectionner des critéres de recherche complémentaires au nom de I'entreprise, tels que la

localisation géographique ou le code activité

trateur local
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BMYSCORES % AJOUTER ALK FAYORIS

k3
PANIER(D)

otre e-mail

; \ Information sur les entreprises et
lk scaoring gratuit

score.fr

ENTREPRISE RERENEe: RECHERCHER == Jeudi 40 Juin 2010

financiérement sur la qualité

de nos informations
RESULTAT DE VOTRE RECHERCHE

r B COMNEXION

< MODIFIER WOTRE RECHERCHE

1 SARL GARAGE YANECK 308486232
Commerce de voitures et de véhicules automohiles 1égers

Fig. 2 Recherche Siren
Parmi les résultats de la recherche, cliquer sur celui correspondant a I'entreprise souhaitée.

Le site Score3 affiche une fiche de renseignements relatifs a I'entreprise parmi lesquels son SIRET.

2.7. Gestion des bailleurs prives

2.7.1. DESCRIPTION DU MENU BAILLEURS
PRIVES/AUTRES

Permet de gérer les bailleurs privés sur le territoire d'une commission départementale « DALO » :

e création, du bailleur privé,
e modification du bailleur privé,
e suppression du bailleur privé.

< alrACTUS 57000 Metz
ACTUALITES , ,
& Afficher  ¢@ Comparer < Favoris
2 L'EMPLOI EN HAUSSE GRACE A L'INTERIM - Aujourd'hui 3
14045

Liste des bailleurs privés

tode SIRET:[ & commencepar  code exact
Noem ou Raison sociale : (contient)
Code postal :
ville :

(@) chercher [[@) Atouter

Pages 1-Page 1 surl- 2 lignes de 1 4 2 sur 2 - Nombre de lignes parpage=l10 P changer

Liste des baillaurs privés

Nom ou Raison sociale 3 Code postal 3 ville 3
cCAS de Saint Sylvain d'Anjou 49480 Saint Sylvain d'Anjou
Angers Loire Métropole 49100 ANGERS

Pagss 1-Pagelsurl-2lignes de L 4 2 sur 2 - Nombre de lignes parpage s [10 [ Changer

MEDDTL
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2.7.2. BAILLEURS PRIVES - RECHERCHE DANS LA LISTE

Modus operandi : Rechercher un bailleur privé

Renseigner les critéres de recherche

-~

Liste des bailleurs privés

—| critéras

Nom ou Raison sociale :I

Code postal : I

Code SIRET =| ® commence par ) code exact

(content)

Ville : I

@ E!

La recherche sur le SIRET se fait soit sur le code exact (14 caractéres) soit sur

le/les premier(s) caractéres.

La recherche sur la raison sociale se fait sur la contenance du critére de

recherche n'importe ou dans le nom.

La recherche sur le code postal se fait sur le début du code postal.

La recherche sur la ville se fait sur la contenance du critére de recherche dans le

nom.

A Attention

Les critéres de recherche se cumulent.

-~

Chercher la réponse en cliquant sur (@] chercher

Vous obtenez la liste des Bailleurs privés correspondant aux critéres

-~

MEDDTL
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Liste des bailleurs privés

[oaradl
1eriterasy

Code SIRET: @ commence par O code exact|

Nom ou Raison sociale 1 (contient)
Code postal :[13

ville

@) chercher (@) Aicuter

Pages 1-Page1suri-2lignes de 142 sur 2 - Nombre de lignes parpage : [10 || Changer

Liste des bailleurs privés

Nom ou Raison sociale 3 Code postal 3 ville 3
CCAS ds Saint Sylvain dianjou 49480 Saint Sylvain d'Anjou
fngers Loire Métropale 49100 ANGERS

Pagas 1-Page 1 suri- 2 lignes de 13 2 sur 2 - Nombre de lignes parpage :[10 |[g)] Changer

~ Remarque
En cliquant directement sur [@ cherches SaNS avoir sélectionné de critere(s) la liste renvoyée
- |

est la liste de tous les bailleurs locaux du département.

2.7.3. BAILLEURS PRIVES - MODIFICATION D'UN
BAILLEUR PRIVE

Modus operandi - Modifier un bailleur privé

. A partir de la liste des bailleurs privés (cf BAILLEURS PRIVES - RECHERCHE
" DANS LA LISTE)

Se référer a la procédure de recherche des bailleurs privés

MEDDTL
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Liste des bailleurs privés

[oaras]
[Aaleliid |
Gode SIRET: @ commence par O code exact
Nom ou Raison sociale © (contient)

Code postal : |45

ville

@ (E)

Pages 1-Pagelsurl-2lignes de 132 sur2 - Nombre de lignes parpage :[10 [

Liste des bailleurs privés

Nom ou Raison sociale & Code postal & ville 2
£CAS de Saint Sylvain d'Anjou 49480 Saint Sylusin d'Anjou
Angers Loire Métropole 43100 ANGERS
Pages 1-Pagelsurd-2lignes de 13 2 surZ - Nombre de lignes parpage : 10 o
Sélectionner le bailleur a modifier en

w - F Y
| Wom ou Raison sociale &

cliquant sur

|CCAS de Saint Selvain d'Anjou

On obtient le formulaire de saisie d'un bailleur local avec les données du bailleur

choisi.

Modification d'un bailleur privé

—|DéFir\ition du bailleur

—|Identification du bailleur

Code SIRET : Fréquemment sollicité : oui () non (&)

# Nom ou Raison sociale :[CCAS de Saint Sylvain d'Anjou
Tél. :

Fax :

Courriel :

—|Adrasse du bailleur

Civilité, titre, prénom, nom :

N*, étage, couloir, escalier :

Entrée, bati i ble, résidence :

# N® de voie, type de voie, nom de la voie : |place de la mainie

Poste restante, BP, lieu-dit :

# Code postal :|49480 o Wille = |5 aint Sphain d'Anjou

(B = E)

Modifier les données comme souhaité.

A Attention

Les champs obligatoires sont :

e Le Nom ou raison sociale,

e Le N° de voie, type de voie, nom de la voie,

e Le Code postal et la ville

MEDDTL
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/ Modifier les listes de choix

Afin d'augmenter l'affichage d'un bailleur, on peut noter que le bailleur est

fréquemment sollicité.

Dans la liste de choix, les bailleurs "fréquemment sollicité" apparaissent en début
de liste.

Enregistrer les modifications

Cliquer sur [_E-I Enregistrer POUT Valider les modifications.

Pictogrammes de bas de page

[_E Enregistrer C€ PiCtogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

controles, retourne a la « Liste des bailleurs » .

@. rétablir C€ Pictogramme retablit les informations du dernier enregistrement du bailleur en cours; le

bailleur en cours reste affichée.

[5 annuler C€ pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la « Liste des bailleurs».

MEDDTL

Le profil administrateur local



Commission DALO

2.7.4.BAILLEURS PRIVES - CREATION D'UN BAILLEUR

PRIVES

Modus operandi : Créer un bailleur privé

X Lancer la création

Cliquer sur le bouton @2 Kibilabai

L'écran de saisie d'un bailleur apparait.

Création d'un bailleur privé

—‘Définitior\ du bailleur

—'Identificatmn du bailleur

Code SIRET :

Fréquemment sollicité : oui ) non O

# Mom ou Raison sociale @
Tél. :

Fax :

Courriel :

—|Adresse du bailleur

Entrée, biti

Civilité, titre, prénom, nom :
N®, étage, couloir, escalier :

ble, résid

L]

# N° de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

# Code postal 1| # ville 1 |

E Aide i la saisie de I'adresse
-

[ envegistrer [[@) ratabie [B] annuler
) ) ./

Renseigner les informations sur le bailleur

Identification du bailleur

MEDDTL

Numéro SIRET :

Nom ou Raison sociale :
Tél

Fax

Courriel
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Adresse du bailleur
e Civilité, titre, prénom, nom :
e N°, étage, couloir, escalier :
e Entrée, batiment, immeuble, résidence :
e N°de voie, type de voie, nom de la voie :
e Poste restante, BP, lieu-dit :
e Code postal :

o Vile:

’ Modifier les listes de choix

Afin d'augmenter l'affichage d'un bailleur, on peut noter que le bailleur est
fréquemment sollicité.

Dans la liste de choix, les bailleurs "fréquemment sollicité" apparaissent en début

de liste.
’ Utiliser les assistants
Pour la saisie de I'adresse on peut utiliser I'assistant

51 aide 3 l1a saisie de Fads

Pour plus d'information se référer a la documentation sur les assistants.

A Attention

Les champs obligatoires sont :

e Le Nom ou raison sociale,

e Le N° de voie, type de voie, nom de la voie,
e Le Code postal,

e La Ville.

MEDDTL
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Enregistrer les informations dur le nouveau bailleur.

Valider I'enregistrement en cliquant sur [_EI e

Création d'un bailleur privé

—|Défimtion du bailleur|
—|[dsntiﬂcatinr\ du bailleur

Code SIRET:

Fréquemment sollicité : oui ' non O

# Nom ou Raison sociale : | DUPONT Eric
TéL :

Fax :

Courviel :

—|Adresse du bailleur

Civilité, titre, prénom, nom

Ne¢, &tage, couloir, escalier :

Entrée, biti i ble, résidence :

# N* de voie, type de voie, nom de la voie : e de [sxemple

Poste restante, BP, lieu-dit :

# Cade postal : (7000 ville : [Metd =

FE] 2 E)

L'enregistrement est directement accessible en modification.

Pictogrammes de bas de page

[_'B Enregistrer C€ piCtogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contréles, retourne a la « Liste des bailleurs » .

@ Retablie C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement du bailleur en cours; le

bailleur en cours reste affichée.

[5 annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la « Liste des bailleurs».

MEDDTL
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2.8. Gestion du Tribunal Administratif
2.8.1. DESCRIPTION DU MENU TRIBUNAL
ADMINISTRATIF

Permet de saisir les coordonnées du tribunal administratif du département.

Gestion du tribunal administratif

—|Désignation du tribunall
# Libellé du tribunal =|Tlibuna|.ﬁ.dministratif de Strasbourg

—ihdresse

Civilité, ilve, prénom, nom :I

N, étage, couloir, escalier :I

Entrée, bitiment, immeuble, résidence :I

N¢ de woie, type de voie, nom de la voie :I3‘| avenue de la Paix

Poste restante, BP, lieu-dit :IEP 51028

Code postal : 57070 ville : [STRASEOURG &) side 312 saisie de Iadresse

[‘E, Enregisirer [@;‘ Rétablir [S_,l Annuler [iJ Supprimer

2.8.2. TRIBUNAL ADMINISTRATIF - CREATION

Modus operandi : Création du tribunal administratif

i Désigner le Tribunal administratif de référence

Gestion du tribunal administratif
Désignation du tribunal 1
# Libellé du tribunal :| |

Civilité, itre, prénom, nom :

N¢, étage, couloir, escalier :

Entrée, bati i ble, résidence :

N® de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal 1| ville : [&) aide 312 caisie da radrassa

[\__IQJ Enregistrer [@, Rétablir [EJ Annuler

Renseigner le libellé du tribunal : Tribunal administratif de ....

MEDDTL
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Renseigner I'adresse du Tribunal Administratif

Enregistrer les coordonnées du Tribunal administratif

Utiliser le bouton [_E Enregistrer POUT €Nregistrer les données du tribunal

Gestion du tribunal administratif

Désignation du tribunal |
# Libellé du tribunal :ITribunaI Administratif de Strasbourg ‘

Civilité, titre, prénom, nom :

N®, étage, couloir, escalier :

Entrée, bt o i ble, résid e

N* de voie, type de voie, nom de la voie : |3] avenue de la Paix

Poste restante, BP, lieu-dit : [P 51035

Code postal : 57070 ville : [STRASBOURG =

(8 & ) X

& Attention

Le libellé et I'adresse du tribunal apparaissent sur les décisions.

Pictogrammes de bas de page
[_B Enregistrer C€ Pictogramme enregistre les informations saisies dans la page.

@ ratablir C€ Pictogramme retablit les informations du dernier enregistrement du tribunal administratif.

[5 Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée.
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2.8.3. TRIBUNAL ADMINISTRATIF - MODIFICATION

Modus operandi : Modification du tribunal administratif

Modifier les informations sur le Tribunal administratif de référence

=

Gestion du tribunal administratif

Dézignation du tribunal |
# Libellé du tribunal :|Tr|buna| Adrinistratif de Strasbourg ‘

Civilité, titre, prénom, nom :

N®, étage, coulsir, escalier :

Entrée, bitiment, i ble, résidence :

N® de voie, type de vaie, nom de la voie :[31 avenue de la Paix

Poste restante, BP, lieu-dit : |BP 51022

Code postal =|B7U7U ville : ISTHASBDUHG [Ii Aide 3 la saisie de I'adresse

@) eoregister (@] retabiic [[E] annuter 3] supprimer

Enregistrer les données modifiées du Tribunal administratif

Utiliser le bouton [EJ Enregistrer POUT €Nregistrer les données du tribunal

Gestion du tribunal administratif

Désignation du tribunal 1
# Libellé du tribunal :ITribunaI Administratif de Strasbourg |

Civilité, titre, prénom, nom :

N®, étage, couloir, escalier :

Entrée, bitiment, i ble, résidence :

N¢ de voie, type de voie, nom de la voie : |31 avenue de la Paix

Poste restante, BP, lieu-dit:

Code postal =|E?U?U ville :ISTHASBDUHG E Aide i la saisie de I'adresse

[E Enregistrer [“g Rétablir [5 Annuler [i Supprimer

A Attention

MEDDTL
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Le libellé et I'adresse du tribunal apparaissent sur les décisions.

Pictogrammes de bas de page

[EJ Enregistrer C€ PiCtogramme enregistre les informations saisies dans la page.

@ retablir C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement du tribunal administratif.

[5 Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée.

.

2.8.4. TRIBUNAL ADMINISTRATIF - SUPPRESSION

Modus operandi : Suppression du tribunal administratif

Demander la suppression

g

Sur I'écran des informations sur le Tribunal administratif de référence

Gestion du tribunal administratif

Dézignation du tribunal |
# Libellé du tribunal :|Tr|buna| Adrinistratif de Strasbourg ‘

Civilité, titre, prénom, nom :

N®, étage, coulsir, escalier :

Entrée, bitiment, i ble, résidence :

N® de voie, type de vaie, nom de la voie :[31 avenue de la Paix

Poste restante, BP, lieu-dit : |BP 51022

Code postal =|B7U7U ville : ISTHASBDUHG E Aide 3 la saisie de I'adresse

@) eoregister (@] retabiic [[E] annuter 3] supprimer

MEDDTL
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Cliquer sur le bouton [i Supprimer

Le systéme demande une confirmation de suppression

Demande de suppression

Canfirmmez-vous la suppression?

[i% @Nnn

Valider la suppression

Cliquer sur [i i

L'écran tribunal administratif redeviens vierge

Commission DALO

Gestion du tribunal administratif

Désignation du tribunal 1
# Libellé du tribunal :| |

Civilité, titre, prénom, nom :

N®, &tage, couloir, escalier :

Entrée, bati t, i ble, résid. N

N° de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal :I ville : E

(8 2 ]

é Attention

Le libellé et I'adresse du tribunal apparaissent sur les décisions.

En cas d'absence de renseignement du Tribunal administratif, sur les décisions

apparait une mention <TA non renseigné>

Annuler la suppression

MEDDTL
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Cliquer sur [EJ -

2.9. Gestion des entreprises

Commission DALO

2.9.1. DESCRIPTION DU MENU ENTREPRISES

Permet de gérer les entreprises qui sont les employeurs éventuels des requérants ou de personnes

rattachées au foyer :

e création des entreprises,
e modification des entreprises,
e suppression des entreprises.

Liste des entreprises

critéres

Code SIRET:

® commence par O code exact|

Libellé :

Code postal =

(contient)

Ville :

[@) chercher [ ajouter

Pages 1 -Page 1 surl - & lignes de 1 4 8 sur & - Nombre de lignes par page :|1I] 44l thanger
-

Liste des entreprises

tode SIRET % Libellé % Code postal & ville %
33164801404562 MEDIAP ST
50458153900013 SARL COMSTRUCTION GEMERALE DE

SAR L CARRCS, DES CHARTRELIX

EHAPAD SAS

CHU TOLURS

LGL France

MALATIER

APEF

MEDDTL
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2.9.2. ENTREPRISES - RECHERCHE D'UNE ENTREPRISE

Le systeme affiche la liste des entreprises déja saisies ; un filtre peut étre réalisé en saisissant certains
champs pour affiner votre recherche :

Numéro SIRET

Libellé

Code postal
Ville

Critéres de recherche des entreprises

—| critéres

Code SIRET =| ® commence par O code exact
Libellé :I (contient)
Code postal :I
Yille :I

[@ Chercher é Ajouter

Modus operandi : Rechercher une entreprise

Définissez les critéres de restriction

L o

Renseignez un des champs du formulaire :

Numéro SIRET,
Libellé,

Code postal,
Ville.

Liste des entreprises

—| critéres

Code SIRETll ® commence par O code exact
Libell& :IS.-'l‘-.FEL (contient)
Code postal :I
villa :I

[@ Chercher @ Ajouter

MEDDTL
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¥ Remarque

Une recherche avec le SIRET peut se faire soit sur le code entier : 15 chiffres,

soit sur le début du code.

& Attention

Les critéres de recherche se cumulent.

Lancer la recherche en cliquant sur [@)] chercher

On obtient la liste des entreprises correspondant aux critéres.

Liste des entreprises

]

oritéres}

Code SIRET: @ commence par ) code exact

Libellé : [SARL (contient)

Code pastal :

ville :

) E]

Pagss 1-Pagsdsurd- 2 lignas ds 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes parpage :[10 o |

Liste des entreprises
Code SIRET Libellé 3 Code postal & ville 3

S0458153900013 SARL CONSTRUCTION GEWERALE DE

SARL, CARROE. DES CHARTREUR

Pages 1-Page 1surl-2lignes de 12 sur 2 - Nembre de lignes parpage :[10 ||

~ Remarque
En cliquant directement sur (7 (popcher S@Ns avoir seélectionner de critere(s) la recherche

s'effectue sur I'ensemble des informations.

MEDDTL
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Liste des entreprises

Code SIRET :

© commence par O code exact]

Libellé :
Code postal :

(contient)

ville =

[@) chercher |[E] aiouter

Pages 1-Pagel surl - & lignes de 1 3 & sur & - Nombre de lignes par page :|1D p changer

Liste des entreprises

Code SIRET 5 Libellé 5 code postal & ville &
33164801404562 MEDIAROST
50458153900013 SARL CONSTRUCTION GENERALE DE

S.AR.L CARRDS, DES CHARTRELIX

ERAPACQ SAZ

CHU TOURE

LSGL France

MALATIER

APEF

2.9.3. ENTREPRISES - CREATION D'UNE ENTREPRISE

Modus operandi : Créer une entreprise

.+ Cliquer sur @2 Ajouter

pour activer I'écran de saisie

Création d'une entreprise

—4Définition de 'entreptize

—|Iden

tification de I'entreprisel

Raison

# Libellé :

Code SIRET : Fraquemment utilisée : oui U non &

sociale ;
Tél :

Fax :

Courriel :

—|Adresze de l'entreprize

Entrée, bati t, i ble, résidence :

N® de voie, type de voie, nom de la voie :

Civilité, titre, prénom, nom :

M+, &tage, couloir, escalier :

Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal :| ville : =) nide 2 1a saisie de radresse
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Renseigner les informations sur I'entreprise

Identification de I'entreprise
e Code SIRET:

libellé (champ obligatoire) :

Raison sociale :

Tél:

Fax:

Courriel:

Adresse de l'entreprise
e Civilité, titre, prénom, nom :
e N°, étage, couloir, escalier :
e Entrée, batiment, immeuble, résidence :
e N°de voie, type de voie, nom de la voie :
e Poste restante, BP, lieu-dit :
e Code postal :

o Vile:

Vous pouvez utiliser l'assistant : E dide ils saicie da 1 pour remplir

adresse

l'adresse.

’ Modifier les listes de choix

Afin d'augmenter I'affichage d'une entreprise majeure du département, on peut

noter que l'entrepise est fréquemment sollicité.

Dans la liste de choix, les entreprises "fréquemment sollicité" apparaissent en
début de liste.

A Attention

Les champs obligatoires sont repérés par un astérix rouge devant le champ.

Enregistrer les informations.

MEDDTL
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Pictogrammes de bas de page

Commission DALO

Valider I'enregistrement en cliquant sur [_EI Er b

[E_ Enregistrer C€ pPictogramme enregistre les informations saisies dans la page, déclenche les

contréles, retourne a la « Liste des entreprises» .

@, Rétablir C€ Pictogramme rétablit les informations du dernier enregistrement de I'entreprise en cours;

I'entreprise en cours reste affichée.

[5 Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée et retourne a la « Liste des entreprises».

2.9.4. ENTREPRISES - SUPPRESSION D'UNE ENTREPRISE

Modus operandi : Modifier une entreprise

A partir le

la

' ENTREPRISES)

liste des entreprises(cf ENTREPRISES

- RECHERCHE DES

Liste des entreprises

[y

Jeritérest
Code SIRET:

Libellé :

Code postal :

ville £

@ commence par O code exact]

(contient)

)

=

Pages 1-Page1surl- 8 lignes de 138 sur g - Nombre de lignes parpage :[i0 [

Liste des e

it

eprises

Code SIRET

Libellé &

Code postal 3

ville &

33164801404562

=

S0458153300012

SARL CONSTRUCTION GENERALE DE

S.A.R.L. CARRCS. DES CHARTRELX

EXAPAQ 5AS

MEDDTL
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Sélectionner I'entreprise a modifier en cliquant sur

Libellc =

MEDIAPCST

Si l'entreprise n'est pas rattachée a un dossier, on obtient le formulaire de
modification d'une entreprise avec le bouton suppression.

Modification d'une entreprise

—|Définiti0n de I'entreprize

—| Identification de \'entraprisel

Code SIRET : Fraquemment utilisée : oui ) non &
# Libellé : MEDIAPOST FRAMCE

Raison sociale :

Tl :

Fax:

Courriel :

—|Adresse de I'entreprise

Civilité, titre, prénom, nom :

N®, &tage, couloir, escalier :

Entrée, bitiment, i ble, résidence :

N* de voie, type de voie, nom de la voie :

Poste restante, BP, lieu-dit :

Code postal :I ¥ille :I E

(8 @ ) X

Demander la suppression

Cliquer sur le bouton [i Supprirner

Le systéme demande une confirmation de suppression

Demande de suppression

Confirrmez-vous la suppression?

[i% @Nnn

Valider la suppression

|

MEDDTL
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Cliquer sur @i

X Annuler la suppression

Cliquer sur @ fiam

MEDDTL
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3 ADMINISTRATION

3.1. Gestion de l'archivage des dossiers
3.1.1. DESCRIPTION DU MENU ARCHIVAGE DES
DOSSIERS

La fonction est en cours de construction.

Ne pas utiliser le module.

3.2. Gestion de la préparation des
commission

3.2.1. DESCRIPTION DU MENU PREPARER COMMISSION

Permet de créer les commission et de gérer les dossiers présentés lors d'une commission de médiation.

Permet de générer et d'éditer un ordre du jour ainsi que I'ensemble des fiches de synthése des dossiers

prévus a cette commission.

Liste des réunions

critéres

Année : Mois

[zoo | v

[@J Chercher [_Q;J Ajouter

Pages 1 -Page 1l surl - 3lignes de 1 3 3 sur 3 - Nombre de lignes par page :I1D |@ Changer

Liste des réunions de la commission

Nombre de

Date de la réunion 5 ) Salle & Batiment & | Adresse & | Code postal & ville & Supprimer
dossiers
23/02/2010 i REZ DE CHAUSSEE &7070 STRASBOURG
2640172010 3 REZ DE CHAUSSEE 67070 STRASBOURG
1270172010 22 &7070 STRASBOURG

Pages 1 -Page 1l surl - 3lignes de 1 3 3 sur 3 - Nombre de lignes par page :I1D |@ Changer

MEDDTL
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3.2.2. PREPARER COMMISSION - CHERCHER UNE
COMMISSION

Modus operandi : recherche une commission

" Sélectionner les critéres de recherche

Critéres de recherche des réunions

critéres

Année : Mois :

|2010 | v

@J Chercher @J Ajouter

Criteres:
e Année : Pré-affichée avec I'année en cours.

e Mois : Sélectionnez, éventuellement , un mois dans la liste déroulante.

Par défaut I'année en cours est sélectionnée.

MEDDTL
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Lancer la recherche.

Cliquer sur

Chercher

Commission DALO

Liste des réunions

Mois

trateur local

inis

=

Pages 1 2 3 4 5 [ [J- Page 1 sur 7 - 10 lignes de 1 & 10 sur 64 - Nombre de ignes par page : [10 |[a2)

Liste des réunions de la commission

Data de la réunion 2 N:::;:_:e salle % |Batiment % | Adresse 2 | Code postal % villa % Supprimer
23/12/2010 1 75012 Paris 122me arrondissemnant
20/12/2010 5 75012 PARTS
171242010 269
151242010 3 75012 PARTS
10/12/2010 269
08/12/2010 & 75012 PARIS
06/12/2010 1 75012 Paris 12&me arrondissement
03/12/2010 259
30/11/2010 2 75012 Paris 122me arrondissernent
29/11/2010 183 75012 Paris 128me arrondissemant

Pages 1 2 3 4 5 [ [J-Page 1 sur 7 - 10 lignes de 1 3 10 sur £4 - Nombre de lignes par page :Im [;

F

Date de la réunion 3 pour avoir le

Cliquer sur la date de la commission

15/06/2010

détail des dossiers de la commission.

Visualisation réunion

[ Caractéristiques de la réunion

;2010
:11/06/2010
tuendredi
102 H 00

Année
Date de |a réunion
Jour
Heure
salle ¢
Batirnent :
Adresse
1 &7000 Wille

Code postal  strashourg

Tri par sacteur administratif : nan

Liste des dossiers chaisis

Pages 1 -Page 1surl - 2 lignes de 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes par page :|3 a8

Liste des recours

Dossier & Requérant = Date de naissance = [Code postal 2|  ville = Beizd acwside réceplion | e s

2
2009-067-000544 (M. Paul BUCHHELT 11/02/1957 67000 STRASBOURG|25/11/2009 Logement
2010-067-000034|Mrne Elens SUKHOVEEYA|27/03/1560 67000 STRASBOURG|05/02/2010 Logernent

Pages 1-Pagelsurl- 2 lignes de 14 2 sur 2 - Nombre de lignes parpage:[2 |2

Anonymat: O oui @ won,

) ]
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3.2.3.PREPARER COMMISSION - CREATION D'UNE
COMMISSION

Modus operandi : créer une réunion de la commission

& Attention

La création, la modification et I'affectation des dossiers d'une commission peut se faire avant ou
aprés la date de la commission.

e Créer une nouvelle réunion

Critéres de recherche des réunions

critéres

Année : Mois :

|2010 | v

[@J Chercher @J Ajouter

Cliquer sur @J Kisistaiv

MEDDTL
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Renseigner les informations sur la réunion.

Commission DALO

Création réunion

—|Ceractéristiques de Ia réunion
#Datedelaréunion:[ =
* Heure :| 08 [=] H [00=] mn Jour:
sale:[
Batiment:[

Adresse :|
# Code postal : # ville 1 =
Tri par secteur administratif : oui () non @

Année :

—| Critéres

Année dedép&t:l Choix de I'objet du recours:l : Etat du dossier :

=]

Racherche par numéro de chrono (séparer les &léments par une virgule) : |

Nom du requérant : Recours gracieux : +] Affecté a une commission : -

&

—]Liste das dossiars mis 3 dispesition de la commissian, y compris les 'hors délai 1}

Pages 1-Page Lsur1- 3 lignes de 14 3 sur 3 - Nombre de lignes par page :[10 [

Liste des dossiers choisis

Dossier 3 Demandeur 3 Date de naissance’s | Code postal® | Ville $ | Date d'accusé de réceptiony Objat & |S&laction
2012-023-000001 [Mme Ghhgghhg HFDHFGH|10/11/1552 27/11/2012 Logement | [}
2012-023-000003|Mlle Bvcbvboy VCBVE 10/11/1992 27/11/2012 Logement (=]
2012-023-000004(Mme Fdfdfgfdg SDDSGDS |02/11/1582 27/11/2012 Logement | []

Pages 1-Page 1suri- 3 lignes de 133 sur3 - Nombre de lignes par page :[10 [,

) =) ] = )

Les champs obligatoires sont :

La date de réunion,
L'heure de réunion,
Le code postal,

La ville.

w Remarque

Le bouton "Tri par secteur administratif’ doit étre coché a "oui" si on souhaite trier

I'ordre du jour de la commission par secteur administratif (uniquement dans le cas

ol au moins un secteur administratif a été créé par I'administrateur local).

Sélectionner les dossiers a passer en commission.

Sélection

Cocher les cases correspondant aux dossiers a passer en commission.

|

MEDDTL

trateur local

inis

Le profil adm



7 Truc & astuce

Vous

pouvez

utiliser

les

boutons

Commission DALO

E | Toutsélectionner

[Q Tout dé-sélectionner  afin de sélectionner vos dossiers.

Des critéres de choix sont également disponibles.

et

trateur local

inis

Année de dépbt : Choix de I'objet du recnls:l : Etat du dossier : =

Recherche par numéro de chrono (séparer les &léments par une virgula) : |

Nom du requérant : Recours gracieux : =] Affecté & une commission : -

Enregistrer.

o=

Cliquer sur [E NPTk

La réunion de la commission est créée.

Visualisation réunion

[ Caractéristiques de la réunion
Année : 2010
Date de la réunion : 11/06/2010
Jour tvendredi
Heure 102 H 00
Salle +
Batiment
Adresse :
Code postal : 67000 wille + strazbourg

Tri par secteur administratif @ non

Lizste des dosziers choisis

Pages 1 -Page 1surl - 2 lignes de 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes par page :|3 adl changer

Liste des recours

Date d" & de ré i
Dossier 3 Requérant 3 Date de naissance + [Code postal 2| ¥ille 2 e dactuse de recePioN | Objet &
:
2009-067-000544 (M, Paul BUCHHEIT 11/02/1957 67000 STRASBOURG|25/11/2009 Logement
2010-067-000034 |Mrne Elena SUKHOWVEEWA|27/03/1960 67000 STRASBOURG|0S/02/2010 Logement

Pages 1-Page1surl- 2 lignes de 1§ 2 sur 2 - Nombre de lignes parpage: [3 [ Changer

Critiras pour imprimer
Anonymat: O oui @ Hon,

Gl exporter  |[gB] atfacter & retour

MEDDTL
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Exporter I'ordre du jour de la commission.

Sélectionner le critére anonymat ou non pour imprimer les fiches de synthése.

Cocher "Fiches de synthése" a "oui" si vous souhaitez I'édition des fiches de
synthése des dossiers en méme temps que I'ordre du jour de la commission.

Cliquer sur [} cuporter -

L'application génére un ZIP contenant le tableau récapitulatif (ordre du jour) de la

commission

& Attention

Si les boutons "Tri par secteur administratif" et "Fiches de synthése" ont tous les
deux été cochés a "oui" et qu'au moins un secteur administratif a été créé, alors
I'application génére autant de fichiers ZIP qu'il existe de secteurs administratifs.

& Traitement asynchrone dans le cas d'une commission contenant plus de 50

dossiers

Si le nombre de dossiers affectés a la commission est supérieur a 50, le
traitement sera réalisé de maniére asynchrone (cf début du document relatif a la

page d'accueil : traitements asynchrones)

wotre dernande d'édition va &re déportée en mode asynchrone, confirmez-vous votre demande d'édition 7

@ E)

* Mise a jourle : 03/02/2012 = Plan du site * Aide générale

Le profil administrateur local
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La création, la modification et I'affectation des dossiers d'une commission peut se faire jusqu'a la date de la

commission, qui équivaut a la date butoir.

3.2.4. PREPARER COMMISSION - MODIFICATION D'UNE
COMMISSION

Modus operandi : modifier une réunion de la commission

A Attention

La création d'une commission peut se faire une date antérieure ou postérieure de la commission.
La modification et I'affectation des dossiers d'une commission peut se faire n'importe quand.

La suppression d'une commission peut se faire si et seulement si aucune décision n'a été saisie

dans un de ses recours.

Sélectionner la réunion de la commission

Liste des réunions

Mois :

@ E]

Pages 1 2 3 4 5 [ [J- Page 1 sur 7 - 10 lignes de 1 & 10 sur 64 - Nombre de lignes par page : [10 |32

Liste des réunions de la commission

Date da la réunion = | Membrede | = |Batiment = | Adresse = |code postal = ville = Supprimer
dossiers

23/12/2010 1 75012 Paris 128me arrondissemant
20/12/2010 5 75012 PARTS

17/12/2010 269

15/12/2010 a 75012 PARIS

10/12/2010 269

08/12/2010 & 75012 PARIS

06/12/2010 1 75012 Paris 122me arrondissermant
03/12/2010 259

20/11/2010 2 75012 Paris 128me arrondissernant
29/11/2010 183 75012 Paris 128me arrondissemant

Pages 1 2 3 4 5 I3 [J-Page 1 sur 7 - 10 lignes de 1 4 10 sur 64 - Nombre de liones par page :ITU Q

MEDDTL
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Cliquer sur la date de réunion a modifier

Basculer la réunion en modification.

Commission DALO

Date de la réunion 3

15/06/2010

Visualisation réunion

Année
Date de |a réunion
Jour

Heure

Code postal

[ Caractéristiques de la réunion—————————————————————
;2010
:11/06/2010
+wendredi
108 H 00
Salle +

Batiment

Adresse
: 67000 wille : strasbourg

Tri par secteur administratif

nan

Liste des dossiers choisis

Liste des recours

Pages 1 -Page 1surl - 2 lignes de 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes par page :|3 |

Date d" & de ré i
Dossier 3 Requérant 3 Date de naissance 4+ [Code postal 2| ¥ille 2 ahe dactuse de recePioN | objet &
:
2009-067-000544 (M, Paul BUCHHEIT 11/02/1957 67000 STRASBOURG|25/11/2009 Logement
2010-067-000034 |Mrne Elena SUKHOWVEEWA|27/03/1960 67000 STRASBOURG|0S/02/2010 Logement

Pages 1i-Page 1suri- 2lignes de 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes par page :|3

Anonymat: O oui @ Hon,

) [

Cliquer sur p Affecter -

ks

trateur local

inis
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Modification réunion

—{Caractéristiques de I réunion

 Date de la réunion :[11/06/2010 iz
FHeure:[ 8 v H 00 » mn Jour : vendredi Année : 2010

Salle :

Batiment :

Adresse :

* Code postal :IBTUUU * Ville = Istrashourg r

Tri par secteur administratif : 54i O non &)

—|Liste des dassiers mis & dispasitian de |a cammission, y campris les 'haors délai 1']

Pages 1 2 3 4 5 EBCH-Page 1 surd- 3 lignes de 1 3 % sur 25 - Nombre de lignes par page : |3 7]

Liste des dassiers chaisis

Dossier ¥ D deur 3 | Date de nai ey | Codepostal 3 ville 5 Date d'accusé de réception 5 | Objet 5 |Sélection
M. Paul
2009-067-000544 11/02/1557 7000 STRASBOURG|25/11/2009 Logement
BUCHHEIT
Mrne Elena
-067- o
2010-067-000034 /S 27/03/1980 £7000 STRASBOURG |05/02/2010 Logement
M. Abdelaziz
2010-067-000063, /0 15/05/1973 67380 LINGOLSHEIM|08/03/2010 Logement O

Pages 1 2 3 4 5 [BCY-Page 1 sur9- 3 lignes de 1 4 3 sur 25 - Nombre de lignes par page : |3 [(,_

3 & [= = 3

Tous les champs sont modifiables.

Modifier les caractéristiques de la réunion.

Modifier la liste les dossiers a passer en commission.

Sélaction
Cocher les cases correspondant aux dossiers a passer en commission,

O

décocher les autres.

Vous pouvez utiliser  les boutons [; Tout sélectionner et

'=._.1» Tout dé-sélectionner

MEDDTL

—_.-c.r---
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Enregistrer.

Cliquer sur [_EI B P

La réunion de la commission est crée.

Visualisation réunion

— Caractéristiques de la réunian
Année 2010
Date de la réunion : 117062010
Jour : vendredi
Heure : 08 H 00
Salle :
Batirment !
Adresse
Code postal : 67000 wille : strasbourg

Tri par zecteur administratif : non

Liste des dassiers choisis

Pages 1-Pagslsurl- 2lignes de 1 32 sur 2 - Nombre de lignes parpaget[i o)

Liste des recours

. Date d" i de racepti
Dossier 2 Requérant = Data da naissance = |Code postal 2|  ville 2 ate daccuse de FEcePUON | objet &
=
2009-067-000544|M. Paul BUCHHELT 11/02/1957 67000 STRASBEOURG|25/11/2009 Logemant
2010-067-000034|Mrne Elena SUKHOVEEVA|27/03/1960 67000 STRASBOURG|05/02/2010 Logement

Pages 1 -Page 1 surl - 2lignes de 1 & 2 sur 2 - Nombre de lignes parpage=l3 e

Crittres paur imprimer
Anonymat : O Qi @ Mo

= 2 2l

Exporter I'ordre du jour de la commission.

Sélectionner le critére anonymat ou non pour imprimer.
Cliquer sur [} fuporter -

L'application génére un ZIP avec les fiches de synthéses de tous les dossiers

ainsi que l'ordre du jour.

l Truc & astuce

L'export de l'ordre du jour d'une commission peut étre généré a n'importe quel

moment, y compris aprés la date de la commission

MEDDTL
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La création, la modification et I'affectation des dossiers d'une commission peut se faire jusqu'a la date de la

commission, qui équivaut a la date butoir.

3.3. Gestion des alertes

3.3.1. DESCRIPTION DU MENU GESTION DES ALERTES

Pour une commission départementale donnée, mettre en place des alertes sur les différents types de délais

qui apparaitront en page d'accueil (gestionnaires ou administrateur)
Différentes alertes peuvent étre mise en place :

e Envers la date limite de délivrance d'une décision

e Envers la date limite d'une délivrance d'une proposition de logement/relogement (dont deux jeux
différents pour I'hébergement selon la structure d'hébergement)

Envers la date limite d'une délivrance d'une décision pour un dépét contentieux.
Envers la date limite d'une délivrance d'une décision pour un dépét recours gracieux

Liste des délais d'alertes

—| Délais d'alertes "Logement” I

Jeu de delais d'alertes logement
Type de dalai Valeur de I'alerte
Délai 1 (décisions) 30 jours
Delai 2 (relecgemeant) 20 jours
Délai 3 (contentieux) 15 jours
Délai recours gracieux 15 jours

P Modifier
>,

3.3.2.GESTION DES ALERTES - CREATION D'UN JEU
D'ALERTES

Modus operandi : créer un jeu d'alertes

Créer le jeu d'alertes.

e

MEDDTL
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é Attention

Un jeu d'alertes est associé a un jeu de délais. Le jeu de délais doit étre créé

avant.

Liste des délais d'alertes

Délais d'alertes "Logerment’
1l f'existe pas de jeu de délais "Lagernent” en vigueur, veuillez créer ce jeu avant de pararmétrer les délais d'alertes correspandants.

’—{Déms d'alertes "Hébargament"}
I

| n'existe pas de jeu de délais "Hébergerment" en vigueur, veuillez créer ce jeu avant de paramétrer les délais d'alertes correspandants,

Associer un jeu d'alertes a un jeu de délais.

Liste des délais d'alertes

Délais d'alertes "Logement”

Il n'existe pas de délais d'alertes "Logement|

[

’—{Daas d'alertes "Hébergement"]
I

| n'existe pas de jeu de délaiz "Hébergement” en vigueur, veuillez créer ce jeu avant de paramétrer les délais d'alertes correspondants,

Cliquer sur @ o

Renseigner le jeu d'alertes "logement”

—| Delais d'alertes "Lngement"l

Jeu de délais d'alertes logement

Type de dalai Valeur de 'alerte
Délai 1 (décisions) I_juurs
Dalai 2 (relogement) I— jours
Delai 2 (contentieux) I— jours

Délai recours gracieux I jours

=

W
[F]

Renseigner les trois valeurs.

—_-c.—--

trateur local

inis

Le profil adm



Valider en cliquant sur [T___] ERP e

Le jeu est créé.

Commission DALO

Liste des délais d'alertes

—{Délzis d'slertes "Logamant']

Jeu de délais d'alertes logement

Type de délai Valeur de l'alerte
Delai 1 (décisions) 30 jours
Délzi 2 (relogement) 20 jours
Deélai 2 (contentieusx) 15 jours
Délai recours gracieusx 15 jours

D Modifier

Renseigner le jeu d'alertes "hébergement"

Modification des délais d'alertes "Hébergement"

—|Dé|ais d'alertes

"Hébergement"|

Jeu de délais d'alertes hébergement

Type de délai Valeur de l'alerte

Délai 1 (décisions) I jours

Délai 2 (relogement) l— jours

Délai 2 (relogement: Structure Hébergement et RHVS) I jours
Délai 2 (relogement: ement de transition ement l—

foye(r réosgldence slj:?ale, Logement royer’ :Efre) e

Délai 3 (contentieux) I jours

Délai recours gracieux I | jours

—
LE] Enregistrer

— e
"‘?ﬂ Rétablir  |{SY) Annuler

Renseigner les trois valeurs.

Valider en cliquant sur [T___] ERr g

Le jeu est créé.

MEDDTL
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Page d'accueil

Cette application permet de gérer I'affectation des logements ou des hébergements aux personnes résidant de fagon réguliére sur le territoire francais
et dans des conditions de permanence définies par décret en Conseil d'Etat, et n'étant pas en mesure d'accéder par leurs seuls moyens
a un logement décent et indépendant ou de s'y maintenit

Une attention particuliére a &t portée sur 'accessibilité. Vous pouvez savoir comment cette application est ibl

La maitrise d'oeuvre a été assurée par le CPII/DONC/CED.

La maitrise d'ouvrage est Ia Direction Générale de 'Aménagement, du Logement et de Ia Nature, DGALN.

’—{Doss\ers recus en attente sans accusé de réception ou sans courrier de demandes de piéces obligatoires| |

Hébergement : 1 alerte Logement : 7 alertes
Délivrance d'une décision : Alertes sur "Délai 1}
Hébergement : Pas d'alerts (1 - 15) - 134 alertes (dépassé) Logement 15 alertes (J - 30) - 3955 alertes (dépassé) |
Délivrance d'une décision : Alertes sur "Délai Recours Gracieux"}
Hébergement : Pas d'alerte (J - 0) - 6 alertes (dépassé) Logement : Pas d'alerte (J - 0)- 54 alertes (dépassé) |
Délivrance d'une proposition de relogement : Alertes sur "Délai 2°}
Hébergement : Pas d'alert (1 - 30) - 3367 alertes (dépassé) Logement : 231 alertes (1 - 30) - 14454 alertes (dépassé)
Structure Hébergement et RHVS Pas d'alerts (1 - 0)
Logement de transition,
Logement-foyer résidence sociale, Pas d'alerte (1 - 30)
Logement-foyer autre :

Hébergement : 6 alertes Logement : 354 slertes

Dossiers complets : requérants non informés|

’—{Dosswers incomplets : délai de production expiré - courrier d'information de dossier incomplet non édité] |

Hébergement : Pas d'alerte Logement : 333 alertes |

Demande de
Traitée : 0 demande En attente : 0 demande En erreur : 0 demande |

’—{Demandeurs radiés issus de N° Unigue pour relogement}

A traiter : 0 dossier |

Demandeurs caducs issus de SYPLO (bénéficiaire plus & reloger et plus d'offre)}
A traiter : 0 dossier |

3.3.3.GESTION DES ALERTES - MODIFICATION D'UN JEU
D'ALERTE

Modus operandi : modifier les alertes logement

. Sélectionner le jeu d'alerte a modifier.

Liste des délais d'alertes

—| Délzis d'alertes "Lugement"l

Jeu de délais d'alertes logement
Type de délai Valeur de l'alerte
Delai 1 (décisions) 30 jours
Délai 2 (relogement) 30 jours
Deélai 2 (contentieusx) 15 jours
Délai recours gracieux 15 jours

Modifier

Cliquer sur le bouton pﬁ modifier delarubrique a modifier.

MEDDTL
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Modifier les renseignements comme nécessaire.

Modification des délais d'alertes "Logement”

—| Délais d'alertes "L-:ngernent"I

leu de délais d'alertes logement

Type de délai Valeur de 'alerte

Délai 1 (décisions) 0 jours

Delai 2 (relogement) I 30 jours
Délai 3 (contentieux) I 20 jours
Délai recours gracieux I 30 jours

e [ g

—
[3 E""-.'(_; sirer ":% Retablir 3 Annuler

Puis valider en cliquant sur [_EI ERramaiaE -

La modification du jeu d'alerte hébergement s'effectue de la méme maniére.

Pictogrammes

[_E Enregistrer C€ Pictogramme enregistre les modifications et affiche la page de « Liste des délais

d'alerte»

%. rétablir C€ Pictogramme retablit les valeurs precedant la modification.

[5 Annuler C€ pictogramme annule les actions entreprises sur cette page et retourne a la liste des

délais d'alerte.

MEDDTL
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3.4. Gestion des délais
3.4.1. DESCRIPTION DU MENU GESTION DES DELAIS

Mettre en place les éléments relatifs aux délais de gestion des étapes des recours amiables pour une

commission départementale.

Différents délais sont concernés :

MEDDTL

concernant la délivrance d'une décision par la commission

concernant la délivrance d'une proposition de logement ou d'hébergement
concernant la délivrance d'une décision suite a un contentieux
concernant la délivrance d'une décision suite a un recours gracieux

Liste des jeux de délais d'hébergement

Commission DALO

A .| Datede Date i
Jeu |Type de delai |Valeur|Unite N ) Commentaire Etat
debut de fin
Delai 1 = =
(décisions)
Delai 2
a8 5
{relogement) =
ler o1/01/2008 .
Délai wvigueur
e|a|.3 3 -
{contentieu)
Delai recours
. 2 M
gracieusx
Liste des jeux de deélais d'hébergement
_— .| Datede Date i
Jeu |Type de délai|Valeur|Unita N ) Commentaire Etat
début de fin
Delai 1 = =
{décisions]
Delai 2
(rel t) a8 =1
relogemen
iar 01/01/2008 =N
oélai wvigueur
elai 3 = M
{contentieux)
Délai recours
. 2 I
gracieusx
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3.4.2.GESTION DES DELAIS - RECHERCHE DES DELAIS

Modus operandi : recherche des délais

Sélectionner les délais.

X

Critéres de recherche des délais

critéres

Objet :I Logement b
Date de début (11 /MM AAAA) :I E calendrier

Date de fin (11/MbM/ARARY :I E calendrier
@? Chercher E Ajouter

Sélectionner au minimum l'objet.

Lancer la recherche en cliquant sur @ R R
—

Liste des jeux de délais d'hébergement

_— ...| Datede Date )
Jeu |Type de délai |Valeur|Unite . ) Commentaire Etat
début de fin
Dalai 1 3 5
(decisions)
Delai 2
- o B 5
relogemen
ler 01/01/2008 =0
Délai vigueur
E|EI.3 z o
(contentisux)
Délai recours
. 2 M
gracieux
Liste des jeux de délais d'hébergement
o .| Datede Date )
Jeu |Type de délai |Valeur|Unite . ) Commentaire Etat
début de fin
Dalai 1 3 5
(decisions)
Delai 2
(rel t) a8 =
relogemen
ler 01/01/2008 =0
Délai vigueur
E|EI.3 z o
(contentisux)
Délai recours
. 2 M
gracieux

MEDDTL
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w Remarque

La liste doit actuellement ne comporter qu'un seul jeu de délai.

Le cadre critéres trouvera son utilité lorsque plusieurs jeux de délais auront été

créeés.

@ chercherr C€ Pictogramme lance la recherche avec les criteres indiqués dans le cadre criteres, et

affiche le tableau de la liste des jeux de délais correspondant aux critéres.

Q Ajouter Ce pictogramme active la page de « Choix de I'objet du délai a créer ».

MEDDTL
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3.5. Gestion des signataires
3.5.1. DESCRIPTION DU MENU GESTION DES
SIGNATAIRES

Gérer les signataires des différents types de documents édités par la commission de médiation

Signataires

—| Choix des Signatairesl

—| Liste des agents

Liste des agents habilités

Type de document Nom
Accuse réception I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau E
Courrier d'AR de recours gracieux I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau El
Courrier d'accompagnement d'AR I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau El
Diecision I VALANGEON ; Membre ; Membre ; Suppléant(e) E
Courrier d'accompagnement de décision I BOURRELI ; Membre ; Président(e) ; Tiulzire El
Courrier de demande de piéces (ARZ) ou Courrier d'information pour dossier complet I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau El
Courrier de réception de piéces (AR2]) ou Courrier d'information pour dossier incomplet I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau El
Courrier de réception des piéces en retard I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau El
Courrier de non réception des pigces I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau El
Courrier de demande de piéces non obligatoires I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau El
Re-edition du courrier de demande des pigces I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau E

[Ta) Enregistrer [‘g, Rétablir

3.5.2. GESTION DES SIGNATAIRES - MODIFICATION DES
SIGNATAIRES

Modus operandi : modifier les signataires

La page « Signataires » présente les signataires sous forme d'un tableau par type de document a signer. ||
suffit de faire son choix dans les listes déroulantes.

Les listes déroulantes sont alimentées a partir des fonctions et qualités enregistrées lors de la création des
membres de la commission et lors de la création des agents du secrétariat.

MEDDTL
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Signataires

—| Choix des Signatairesl

—| Liste des agents

Liste des agents habilités

Type de document

Nom

Accusé réception

I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau

Courrier d'AR de recours gracieux

| DE OLIVEIRA : Agent : Chef de bureau

Courrier d'accempagnement d'AR

| DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau

Décision

I VALANGEON ; Membre ; Membre ; Suppléant(z)

Courrier d'accompagnement de décision

I BOURRELI ; Membre ; Président(e) ; Trulaire

Courrier de demande de piéces [ARZ2) ou Courrier d'infermation pour dossier complet

| DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau

Courrier de réception de piéces (AR32) ou Courrier d'information pour dossier incomplet

| DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau

Courrier de réception des pidces en retard

I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau

Courrier de non réception des pigces

| DE OLIVEIRA : Agent : Chef de bureau

Courrier de demande de piéces non obligatoires

| DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau

Ré-&dition du courrier de demande des pigcas

I DE OLIVEIRA ; Agent ; Chef de bureau

v e

[E Enregistrer @ Retablir

Sélectionner le signataire pour chaque type de courrier. Puis enregistrer.

Cliquer sur [T'_-Ti Enregistrer POUT Valider la saisie.
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3.6. Gestion des secteurs administratifs
3.6.1. DESCRIPTION DU MENU GESTION DES SECTEURS
ADMINISTRATIFS

Permet de gérer la Notion de Secteur Administratif, que nous pouvons retrouver dans les grandes villes

sous la forme des arrondissements.

Liste des secteurs administratifs

critéres

Code :I
Libellé court :I

Libellé long : I

@ Chercher @J Ajouter

Pas de secteur administratif trouvés

3.6.2. GESTION DES SECTEURS ADMINISTRATIFS -
RECHERCHE D'UN SECTEUR

Modus operandi : rechercher un secteur

Fo Renseigner les critéres de recherche

Critéres de recherche pour secteurs administratifs

critéres

Code :I
Libelle court :I
Libellé long :I

[@E Chercher @J Ajouter

MEDDTL
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¥ Remarque

La recherche sur le code se fait sur une concordance stricte.

La recherche sur le libellé court se fait sur la contenance du critére de recherche

dans le champ.

La recherche sur le libellé long se fait sur la contenance du critere de recherche
dans le champ.

& Attention

Les critéres de recherche se cumulent.

w Remarque
En cliquant directement sur @ Chercher SaNS avoir sélectionné de critere(s) la

liste renvoyée est la liste de tous les secteurs administratifs.

Faire @

Chercher *

La liste des secteurs apparait.

Liste des secteurs administratifs

critéres

Code :

Libellé court =

Libellé long :

@ )

Pages 1-Page 1 surl-1ligne del 3 1 surl - Nombre de lignes parpage : [10 [;

Liste des secteurs administratifs

Code ¥ Libellé court = Libellé long = Suppression

ool ool sacteur 1 E

Pages 1-Page 1 suri -1 ligne de 1 4 1 sur 1 - Nombre de lignes parpage :[10 |[o2)
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3.6.3. GESTION DES SECTEURS ADMINISTRATIFS -
CREATION D'UN SECTEUR

Modus operandi : créer un secteur

S Créer.

Critéres de recherche pour secteurs administratifs

critéres

Code :

Libellé court : I

Libellé long : I

[@J Chercher @J Ajouter

Cliquer sur [_l—‘j.j_j Kijditabai-

£ Renseigner les informations.

Création d'un secteur administratif

—|Définitinn du secteur administratifl

# Code :

Libellé court : I

Libellé long : I

Communels) : Pas de cormmmunels] sélectionnéeis) =
EL Communes

['EJ Enregistrer @J Rétablir [E_J Annuler

MEDDTL
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Toutes les données sont modifiables :

Le code,

Le libellé court,

Le libellé long,

La liste des communes.

A Attention

Seul le code est obligatoire et n'est plus modifiable.

& Enregistrer.

Valider I'enregistrement en cliquant sur @J e

3.6.4.GESTION DES SECTEURS ADMINISTRATIFS -
MODIFICATION D'UN SECTEUR

Modus operandi : modifier un secteur

X Sélectionner le secteur.

MEDDTL
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Liste des secteurs administratifs

Code :

Libellé court :

Lbellé long =

[@) chercher [ Atouter

Pages 1-Pagelsurl-1ligne de 121 suri- Nombre de lignesparpage:[10 || Chanoer

Liste des secteurs administratifs

Code = Libellé court = Libellé long *

Suppression

oo1 ool secteur 1

X

Pages 1-Pagelsurl-1ligne del 1 surl - Nombre de lignes parpage : |10 [;’ thanger

Code ¥
Cliquersur — |

01

Modifier les données.

trateur local

inis
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Modification d'un secteur administratif

—|DéFinitiDn du secteur adminiEtratifI

Code :

I—
Libellé court :II:II:I'I

Libellé long :Isecteur 1

Communel(s) : Abscon [_
Abancourt Communes

[E Enregistrer [% Rétablir [_ Annuler

Seuls trois données sont modifiables :

e Lelibellé court,
e Lelibellé long,
e Laliste des communes.

Valider les modifications en cliquant sur [_IEI Evre e
—

3.7. Gestion des listes de valeurs

3.7.1. DESCRIPTION DU MENU GESTION DES LISTES DE

VALEURS

Le gestion des listes de valeurs permet d'enregistrer des phrases types pour certains documents :

e Modéle de phrase pour la saisie du commentaire du gestionnaire associé a la décision
e Modeéle de phrase pour la saisie du "considérant que" associé a la décision
e Motifs de relogement propre (liste fournie par la MOA : non modifiable)
e Gestion des adresses mail (liste non modifiable)
e Statut DALO NUU (liste non maodifiable)
e Statut envoi NUU (liste non modifiable)
MEDDTL
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—|Li5tF_l des listes de valeursl

Pages 1 - Page 1surl- &lignes de 1 & 6 sur &6 - Nombre de lignes par page:l'lﬂ EJ Changer

Liste des listes de valeurs

Code & Libelle 5 Vi

Modéle de phrase pour la saisie du commentaire du gestionnaire associé a la ([

MCG o —
décision

MCQ |Modele de phrase pour la saisie du "considerant que" associe a la decision E_J

MEL Gestion des adresses mail E_,.

MRP |Maotifs de relogement propre E_,.

S5DN Statut DALC NUU EJ

SEN Statut enwveoi NULU E_,.

Pages 1 - Page 1surl- &lignesde 1 a6 sur & - Nombre de lignes par page:l'lﬂ p" Changer

3.7.2. GESTION DES LISTES DE VALEURS - VISUALISER
LA LISTE DE VALEUR D'UN MODELE

Modus operandi : visualiser liste de valeur

Sélectionner "Gestion des listes de valeurs"
-

MEDDTL
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—|Liste des listes de valeursl

Commission DALO

Pages 1

- Page 1 sur 1l - 6 lignes de 1 & & sur 6 - Nombre de lignes par page:l'lﬂ D

Liste des listes de valeurs

Code &

Libelle &

=
A

MCG

Modéle de phrase pour la saisie du commentaire du gestionnaire associé & la
décision

&

MCQ

Modéle de phrase pour la saisie du "considérant que" associé & la décision

&

MEL

Gestion des adresses mail

@i

MRP

Meotifs de relogement propre

@i

SDN

Statut DALO NUU

B

SEM

Statut enwvoi NUU

&

Pages 1

- Page 1 sur 1l - 6 lignes de 1 & & sur 6 - Nombre de lignes par page:l'lﬂ D

Pour obtenir le détail d'un modéle, cliquer sur |+ correspondant au modéle.

Le détail des valeurs associées au modele apparaissent.

Visualiser liste de valeur

—|D0nnées générales de la liste de ualeursl

Libellé de la liste de valeurs :

Code de la liste de valeurs : MCG

Modifiable : Oui

Compléte : Non

Modéle de phrase pour la saisie du commmentaire du gestionnaire associé & la décision

—'Valeurs azzociées

Pages 1-Page 1surl-1lignedel i1 surl- Nombre de lignes parpage :I‘ID 6,."

Liste des valeurs de la liste

Numéro d'ordre 5 Code 5 Libellé court 3 Est active 3

Mod.

Sup.

1

ExO1 Exemple 01 i

Pages 1-Page1:surl-1lignedel3lzurl- Nombre delignes parpage :|1D [6,_

!

E)
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3.7.3.GESTION DES LISTES DE VALEURS - AJOUT D'UNE
VALEUR

Modus operandi : ajouter une valeur

Quand la liste des valeurs d'une liste est affichée, cliquer sur le bouton E Ajbartas

L'écran de saisie apparait.

Ajouter une valeur

—|Données générales de la liste de ualeursl

Code de la liste de valeurs : MCG
Libellé de la liste de valeurs : Modéle de phrase pour la saisie du commentaire du gestionnaire associé 4 la décision
Modifiable : Cui

Compléte : Mon

—'Valeur
# Code de la valeur :I

* Libellé court =|

[_ Enregistrer r Retour

Il est décomposé en deux parties :

e le rappel du modéle associé,
e les valeurs a saisir.

A Attention

On ne peut ajouter de nouvelles valeurs que dans les listes modifiables

Saisir le "Code de la valeur” et le "Libellé court".

g

MEDDTL
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Ajouter une valeur

—|Données générales de la liste de valeurs|

Code de la liste de valeurs
Libellé de la liste de valeurs
Modifiable

Compléate

s MCG
:Modile de phrase pour la saisie du commentaire du gestionnaire aszocié 4 la décizsian
= 2ui

tMaon

—'Valeur

# Code de la valeur

# Libellé court

T

: IEHempIe 5

E )

Valider la saisie avec le bouton

Compléter la saisie.

"

Enregistrer

Modifier une valeur

—|D0nnées générales de la liste de valeurs|

Code de la liste de valeurs :
Libellé de la liste de valeurs :
Madifiable :

Compléte :

MCG
Maodiéle de phrase pour la saisie du commentaire du gestionnaire associé & la décision

Qi

—'Valeur

# Libellé long

# Code de la valeur :
# Numéro d'ordre @

# Libellé court: IExemple 5

Est Active :

: IVoici un exemple

E 2

E)

Confirmer le numéro d'ordre et le libellé long.

Valider la saisie avec le bouton

Enregistrer

La liste des valeurs modifiées apparait.

MEDDTL
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Visualiser liste de valeur

—|D0nnées générales de la liste de valeurs|

Code de la liste de valeurs : MCG
Libellé de la liste de valeurs : Modéle de phraze pour la zaisie du commentaire du gestionnaire azsocié 4 la décision
Modifiable : Cui

Compléte : Non

—|Va|eurs associéas

Pages 1 - Pagel surl - 2lignes de 1 & 2 zur 2 - Nombre de lignes par page :I‘ID [?J Changer

Liste des valeurs de la liste

Numéro d'ordre 5 Code 5 Libellé court 5 Est active 3 |Mod.|Sup.
1 EX01  |Exemple 01 Oui 3 | =]
5 5 Exemple 5 S rr’_, [i)

Pages 1-Pagelsurl - 2lignes del 3 2 sur 2 - Nombre de lignes par page :I‘ID (/: Changer

[IEJ Ajouter [EJ Retour

3.7.4.GESTION DES LISTES DE VALEURS -
MODIFICATION D'UNE VALEUR

Modus operandi : modifier une valeur

. Depuis la liste de valeur.
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Visualiser liste de val

eur

—|D0nnées générales de la liste de valeurs|

Code de la liste de valeurs
Libellé de la liste de valeurs
Modifiable

Compléte

MG

:Modéle de phrase pour la saizsie du commentaire du gestionnaire associé & la décision

2 Oui

tMon

—|Va|eurs associéas

Liste des valeurs de la liste

Pages 1 - Pagel surl - 2lignes de 1 & 2 zur 2 - Nombre de lignes par page :I‘ID [ﬁv_

Numéro d'ordre 5 Code 5 Libellé court 5 Est active 3 |Mod.|Sup.
1 EXO1 Exermple 01 ouj i %
5 5 Exemple 5 Oui e 1%

Pages 1-Pagelsurl - 2lignes del 3 2 sur 2 - Nombre de lignes par page :I‘ID 6,.'

(< ]

Sélectionner la valeur a modifier en cliquant sur [~ .

A Attention

Pour pouvoir modifier une valeur dans une liste, il faut que celle-ci soit modifiable

La fiche détaillée de la valeur apparait.

Modifier une valeur

—|Données générales de la listke de valeurs|

Code de la liste de valeurs :
Libellé de la liste de valeurs :
mModifiable :

Compléte :

MCE

Oui

Mon

Modéle de phrase pour la saisie du comrnentaire du gestionnaire assaocié 3 la décision

—|Va|eur

# Numéro d'ordre
# Libellé court:

# Libellé long

# Code de la waleur :

Est Active :

5

:lS—

: IEHempIe 5

: IVoici ur exemple

E )

Modifier les valeurs comme nécessaire.

MEDDTL
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Modifier une valeur

—|Données générales de la liste de ualeursl

Code de la liste de valeurs : MCG
Libellé de la liste de valeurs : Mod&le de phrase pour la saisie du commentaire du gestionnaire associé & la décision
Modifiable : Cui

Compléte : Mon

—'Valeur

# Code de la valeur : S

# Numéro d'ordre :|5

# Libellé court: IEHEIT\DIE 5

# Libellé long =|Voici ur exemple modifié

Est Active :

[EJ Enregistrer [%, Rétablir [SJ Retour

Valider la saisie avec le bouton [@_J T _—

3.7.5.GESTION DES LISTES DE VALEURS - SUPPRESSION
D'UNE VALEUR

Modus operandi : supprimer une valeur

3 Depuis la liste de valeur.

MEDDTL
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Visualiser liste de valeur

—|D0nnées générales de la liste de valeurs|

Libellé de la liste de valeurs :

Code de la liste de valeurs : MCG

Maodifiable : Cui

Compléte : Non

Modéle de phraze pour la zaisie du commentaire du gestionnaire azsocié 4 la décision

—|Va|eurs associéas

Pages 1 - Pagel surl - 2lignes de 1 & 2 zur 2 - Nombre de lignes par page :I‘ID [ﬁw_

Liste des valeurs de la liste

Numéro d'ordre 5

Code 5

Libellé court 5

Est active 3 |Mod. Sup.

1

Ex01 Exernple 01

Qui i %

5

5 Exemple 5

Oui od) | %

Pages 1-Pagelsurl - 2lignes del 3 2 sur 2 - Nombre de lignes par page :I‘ID e

(< ]

Sélectionner la valeur a supprimer en cliquant sur 5 .

A Attention

Pour pouvoir supprimer une valeur dans une liste, il faut que celle-ci soit

modifiable

Le systéme demande confirmation de la suppression.

Confirmation

Confirmer en cliquant sur @ Oui

Confirmmez-wous |a suppression de la waleur 5 7

@

E

La liste des valeurs apparait purgée de la valeur supprimée.

MEDDTL

Le profil administrateur local



Commission DALO

Visualiser liste de valeur

—|Données générales de la liste de valeurs|

Code de la liste de valeurs : MCG

Modifiable : ui

Compléte : Non

Libellé de la liste de valeurs : Modéle de phrase pour la saisie du cormmentaire du gestionnaire associé & la décision

—'Valeurs azzociées

Liste des valeurs de la liste

—

Pages 1-Page 1surl-1lignedel i1 surl- Nombre de lignes parpage :I‘IU 6) Changer

Numéro d'ordre 5 Code 5 Libellé court 5 Estactive 3 [mod.|Sup.
1 EXO1  |Exernple O1 oui ) | )

—J

Pages 1-Page 1surl-1lignedel il surl - Nombre delignes par page :I‘ID p Changer

@ Ajouter [EJ Retour

3.8. Correction des erreurs

3.8.1.Correction des erreurs - Chercher le dossier a

corriger

Saisir le numéro du dossier a corriger

Correction des erreurs - Sélection du dossier

Saisie du numero de dusaierl—

Mumero de dossier :I

[@_ﬁl Chercher

MEDDTL
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/:: Exemple

Pour effectuer une recherche sur un numéro de dossier, il faut saisir le numéro de dossier de la
maniére suivante: AAAA-DDD-CCCCCC ou DDDAAAACCCCCC

avec AAAA pour I'année, DDD pour le département, CCCCCC pour le numéro chrono du dossier.

Exemple : 2007-076-000001 ou 0762007000001

Les informations de base du dossier sont affichées

Correction des erreurs

Numéro : 2012-023-000004
Requérant : Mme Fdfdfgfdg SDDSGDS
Date de naissance : 02/11/1982
Objet du recours : Logement
Etat du recours : Mis & disposition de la commission
Date de dépét : 20/11/2012
Date de I'accusé de réception : 27/11/2012

Entrée, batiment, immeuble, résidence :

N°, étage, couloir, escalier :

N® de voie, type de voie, nom de la voie :
Poste restante, BP, lieu-dit :
Code postal et ville :

—| Liste des dél:isinnsl
Date de la . . . o
. Décision Considérant que Modifier
décision

MNon décision,
ajourne

26/11/2012 (({incapacité de p
statuer, &
compléter)

[5 Autre dossier D Modifier date AR D Modifier date dépdt [i Supprimer

3.8.2.Correction des erreurs - Modification du dossier

Si le dossier a fait I'objet d'une décision, celle-ci peut étre en partie modifiée.

MEDDTL
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—| Liste des dél:isinnsl
Date de la . . . o
. Decision Considérant gue Modifier
décision

MNon décision,
ajourng
26/11/2012 [{incapacite de
statuer, &
complater]

Les principaux éléments de la décision hormis sont modifiables.

Modification d'une décision

derniére modification : le 2711 /2012 3 14:47 par Thierry Defloraine_23

—|De|:'|s'|nn
Numéro : 2012-023-000004

Date de la décision : 26/11/2012

Requeérant : Mme Fdfdfgfdg SDDSGDS

Date d'adition :

Type de décision : Non decision, ajourné (incapacite de statuer, 3 compléter)

Type de logement :I

Valeur maximum du Inver:l £

Diagnostic social : ) gui @ pon

]

Ressources mensuelles estimées : non renssignées

Accompagnement social : ) gui @ pgn

Date d'envoi:

Visa supplémentaire :

Considérant gque :

Article supplémentaire :

Commentaire gestionnaire :

@ Enregistrer [5 Annuler [E;_g Rétablir
‘4 4 4

A Attention

La date et le type de la décision (PU, I, A, ...) ne sont pas modifiables (voir en profil gestionnaire)

MEDDTL
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D_ Modifier date AR |l est possible de modifier la date d'AR du dossier si aucune décision n'a
=

encore été saisie

@ Modifier date dapae |l €st possible de modifier la date de dépdt du dossier si aucune décision n'a
2

encore été saisie

[i supprimer |l €St possible de supprimer le dossier si aucune décision n'a encore été saisie
2

4 GESTION DES COURRIERS
ACCOMPAGNATEURS

4.1. DESCRIPTION DU MENU COURRIER

Le module Courrier permet :

e de créer des courriers personnalisés afin d'accompagner les différents documents réglementaires de
I'application,

e de gérer la liste de ces courriers,

e de modifier les courriers personnalisés,

Trois types de courrier sont disponibles :

e Accompagnateur de Décision
e Accompagnateur AR
e Pieces justificatives manquantes

Le mode opératoire est identique pour la création et la modification des trois types de courriers.

. , . 3 Courrier
Ces fonctions sont accessibles via deux entrées du menu

F Créer un courrier
F Liste des courriers

u

, Truc & astuce
[

Les courriers génériques associés aux décisions sont "personnalisés" selon le type de décisions.

MEDDTL
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4.2. CREATION D'UN COURRIER

Modus operandi : créer un courrier

Commission DALO

En cliquant sur, -,:., un courier ©N active la création d'un nouveau courrier.

e

On obtient directement le choix sur le modéle de courrier.

Création d'un courrier type

Courrier Type
# Modéle cnurrierE

AccompagnateurDecizion

@ Suivant [5 Annuler AccompagnateurdR

Pieceslustificativest anguantes

Le choix sur trois modéles :

e Accompagnateur de Décision
e Accompagnateur AR
e Pieces justificatives manquantes

Valider la création en cliquant sur @; suivant OU annuler la en cliquant sur

[5" Annuler -

Continuer la création du courrier.

=

MEDDTL
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Création d'un courrier type

Courrier Type

#* Modéle courrierl

# Nom du courrierl

Editer systématiquement I:‘

@ E)

Donner lui un nom.

Définissez si il doit étre systématiquement édité avec le courrier principal.

Modifier le contenu du courrier.

Création d'un courrier type, gestion des paragraphes

—{cOumer Type

* Modale cuurriel-l

# Nom du courrier

Editer systématiquement

rParagrapha(z)

aragraphe 1

[@)] enregistrer  [[B] Annuler

Cliquer sur paragraphe 1 POUr modifier le contenu du courrier

Modifier un paragraphe

—|CDurr\ErTypE

* Modéle (uurriErI

* Nom du courvier

r{Paragraphe
# Nom |paragraphe 1
* Contenu

Nl @B 7 U

Madame, Mansieur,

* information sur

¢ copiede...
.

Merci de bien vouloir hous les retourner pour le : 300003

“ous ave déposé un recours DALO, cependant il mangue les pigces suivantes

:

trateur local
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Utiliser le bouton [E_, Enregistrar POUr cONfirmer vos modifications.

Une fois enregistré, le courrier est accessible dans le menu Liste des courriers.

4.3. AFFICHER LA LISTE DES COURRIERS

Modus operandi : afficher la liste des courriers

Cliquer sur  |jst= da: couriers fait apparaitre la liste des courriers.

|
Liste des courriers
Pages L-Pagelsurl- 4 lignzs de 1 4 4 sur 4 - Nombre de lignes parpage :[10 || Changer
Nom Editer Supprimer
Accompagnateur AR génériqus [«
Accompagnateur dédision générigue [«
Décision DDE £2 [Z [i
B JrEECs FREREERS =
Pagss L-Pagelsurl- 4 lignzs de 1 4 4 sur 4 - Nombre da lignes parpage t[10 [ Changer
é Attention
Il'y a deux types de courriers accompagnateurs :
e Les modéles génériques,
e Les modéles personnalisés.
Les modéles génériques sont visible en lecture seule.
Les modéles personnalisés sont modifiables et supprimables, on les reconnait
grace au bouton [i et parce qu'ils sont cliquables .z izian DoE 62
s P e
MEDDTL
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4.4. MODIFIER UN COURRIER

Afficher la liste des courriers

Pour le courrier a modifier cliquer sur son nom :.i.i.n ooe a2

Sur le premier écran, le nom du courrier et le fait de I'éditer systématiquement sont
modifiables.

Modification d'un courrier type

Courrier Type

* Modale courrierl

* Nom du courrier Décision DDE 62

Editer systématiquement

@ E)

. Sur le second écran, on a la possibilité d'acceéder a I'éditeur de texte pour modifier

I'intro :

En cliquant sur |, ;..

L'éditeur de texte est activé.

MEDDTL
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Modifier un paragraphe

—|Courrier Type

# Modéla courviar

* Nom du courrier

—| Paragraphe
# Nom Iintro
# Contenu

| E||I U

Ministére de FEcologogie, de FEnergie, du Développement Durable et de la Mer

en charge des Technologies vertes et des Négociations sur le climat

Direction départernentale de 'Equipement du Pas-de-Calais
Serice Hahitat et Renouvellement Urbain

Unité Logement Décent

Affaire suivie par: Manivone BOUAVORGS

@ E

Modifier le texte comme souhaité.

Pour valider les modifications, cliquer sur le bouton [_EI

Enregistrer -

Pour abandonner les modification et conserver le document initial, cliquer sur le

bouton [_ Annuler

Terminer la modification.
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Modifier un paragraphe

—|Courrier Type

# Modéle courrier

# Nom du courrier

—|Daragraphe

# Contenu

# Nom Iintro

=|[r]z u

Ministére de 'Ecologogie, de FEnergie, du Développement Durable et de la Mer

en charge des Technologies vertes et des Négociations sur le climat

Direction départementale de I'Equipement du Pas-de-Calais
Serice Hahitat et Renouvellement Urbain

Unité Logement Décent

Affaire suivie par. Manivone BOUAYONGS

|>

@ Enregistrer [5 Annuler

Pour valider les modifications, cliquer sur le bouton [T'_-Ti

+

Enregisirer -
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A Attention

En cliquant sur le bouton ) vous n'abandonnez pas la saisie, vous
=

Annuler

retournez a I'écran de choix précédent.

La navigation entre les différents écrans se fait via les boutons [@ﬁ Suivant ©f [51 P

4.5. SUPPRIMER UN COURRIER

Modus operandi : suppression d'un courrier
. Afficher la liste des courriers

e

X Pour le courrier a supprimer cliquer sur [i,'

Le systéeme demande confirmation de la suppression

=
Supprimer un courrier
# Modéle de courrierl
* Noml
Le courrier sera définitivernent supprimé, confimez-vous 7
@ Valider [5 Annuler
MEDDTL
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"+ Confirmer en cliquant sur |@ valider

i Annuler en cliquant sur |@ sl -

5 PARAMETRAGE DE MISE EN PAGE

5.1. DESCRIPTION DU MENU
PARAMETRAGE DE MISE EN PAGE

Ce module permet de personnaliser les éditions de l'ordre du jour, du proces verbal et de la fiche de

synthese.

5.2. PARAMETRAGE DE L'ORDRE DU
JOUR

' Modus operandi : modifier le paramétrage de 1'ordre du jour
g

# Sélectionner la fonction de paramétrage de I'ordre du jour , Fararmétrage de I'ardre du

jour

3 Modifier I'ordre des rubriques.

MEDDTL
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Paramétrage de l'ordre du jour

—|Paramétrage de l'ordre du jour|

Liste des pararnétres de l'ordre du jour

Libellé Monter/Descendre

Dossier hébergemeant G

Dossier logerment

Cossier hors delai héebergement

Dozsier hors délai lagerment

Dozsier hors délai sans concluzion

Cossier avec accusé de réception sans conclusion

Dossiers ajournés précédermment

Recours gracieux

Recours contentieus

Pré-décision = non décision

Pré-décision = rejet

Pré-décizion = sans objet

o | | e | e e e | e e -

== = = S = I - o = = ==

Fré-décision = favarable

(& ) E)

Pour passer une rubrique avant une autre cliquer sur 1} .

Pour passer une rubrique aprés une autre cliquer sur EI, .

Enregistrer les modifications

Cliquer sur [E Enregistrer POUT Valider l'ordre.

Pictogrammes de bas de page

[E Enregistrer C€ PiCtogramme enregistre les informations saisies dans la page.

MEDDTL
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% ratablir C€ Pictogramme retablit les informations du dernier enregistrement.

[_ | Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée.

(]

5.3. PARAMETRAGE DU PROCES VERBAL

Modus operandi : modifier le paramétrage du proces verbal

S Sélectionner la fonction de paramétrage du proceés verbal

FPararmétrage du procés verbal

S Modifier I'ordre des rubriques.

MEDDTL
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Paramétrage du procés verbal

—|F‘aramétrage du procés '.'erball

Liste des pararmétres du procés verbal

Libell&

Monter/Descendre

Dosszier hébergernent rejetéd

Cossier héebergernent &ligible

Dossier logerment rejetéd

Dozsier logement &ligible

Cossier hébergerment Non décision (& complétar)

Cossier logement Mon décision (4 compléter)

| aa|ua| ||

Dossier hors délai

=g === =g =

= & )

Pour passer une rubrique avant une autre cliquer sur {}

Pour passer une rubrique aprés une autre cliquer sur 4}

Enregistrer les modifications

Cliquer sur [_E-I Enregistrer POUT Valider l'ordre.

Pictogrammes de bas de page

[_E Enregistrer C€ Pictogramme enregistre les informations saisies dans la page.

@ Ratablir C€ Pictogramme retablit les informations du dernier enregistrement.

[5 Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée.

MEDDTL
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Modus operandi : modifier le paramétrage de 1'ordre du jour

X Enregistrer les modifications

MEDDTL

Commission DALO

Le profil administrateur local



Commission DALO

Cliquer sur % Enregistrer POUT Valider l'ordre.

Pictogrammes de bas de page

LT%, Enregistrer C€ PiCtogramme enregistre les informations saisies dans la page.
@ ratablir C€ Pictogramme retablit les informations du dernier enregistrement.

[ﬁ_;‘ Annuler C€ Pictogramme annule la saisie effectuée.

5.4. PARAMETRAGE DE LA FICHE DE
SYNTHESE

Modus operandi : modifier le paramétrage de la fiche de syntheése

" Sélectionner la fonction de paramétrage de la fiche de synthése
f p Pararnétrage de la fiche de
sunthése

MEDDTL
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Paramétrage du récapitulatif des pigces pour la fiche de synthése

—|Paramétrage de |'affichage des zones d'informations de la fiche de synthésel

Partie 03 “Composition du foyer ™ :
Partie 04 "Motifs du recours (Logement) - Type d'accueil
(Hébergement)" :
Partie 05 "Démarches préalables et demandes de logement locatif
social" :
Partie 06 “Situation actuelle™ :
Partie 07 "Piéces™ :
Partie 08 "Instruction(s) complémentaire(s)" :
Partie 09 "Synthése de l'instruction” :
Partie 10 "Décision de la commission™ @
—|Daramétrage de |a restitution des maotifs d'un recoursl
Motifs sélectionnés du requérant sans détail : O
Motifs sélectonnés du requérant avec le déetail simplifie : O
Motifs sélectionnés du requérant avec le détail complet : @
—| Paramétrage du récapitulatif des pigdces pour la fiche de sl,lnthései
Piéces obligatoires manquantes : Date de demande :
Pigces complémentaires manquantes @
Piéces obligatoires fournies : Date de réception :
Pigéces complémentaires fournies :

=) =) 5

Toutes les cases cochées apparaitront a I'édition de la fiche de synthése.

Cocher ou décocher des cases afin de personnaliser votre fiche de synthése.

Enregistrer les modifications

Cliquer sur [_I_-] Enregistrer POUT Valider les champs.
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