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Sep. = Gerer les comptes utilisateurs - administrateur

plateforme amployeurs publics

Pour leur permettre I’acces a la plateforme PEP’s.
= (20 ‘o

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

Tableau de bord » Etablissement : Gestion des comptes
Etablissement

s Gestion des comptes Sélectionnez un critére pour filtrer la
R 2 liste des comptes (par défaut (tous) : la

fii Informations Tous hd Rechercher un nom, un prénem, un service. .. IISte eSt complete)

L . , .
@ Gestion des comptes n Les résultats sont mis 3 jour instantanément dans |= liste ci-dessous. ConSUItez I hIStorIque deS Operatlons
effectuées par les utilisateurs.
@& contrats " o
Voir U'nistorique H Grouper par Résultats par page L,
B Réferences bancaires CreeZ un nouveau com pte
|:| Tout sélectionner 1-T sur 7 résultat(s) utilisateur
& Mesintervenants
Hom Prénom MN-E Identifiant Service Profil Statut -~ Expiration du compte Connexion , .
— Cochez « Tout sélectionner » pour une
|_| Mme Céline Ressources Humaines Utilisateur Actif 28/12/2024 25/01/2024 5 actlon sur tous Ies com ptes
|:| Mme Celine rezsources humasines Utilissteur Actif 31/07/2024 30/01/2024 (renouvelerr Supprlmer, eXporter)
|:| Mme Delphine Admiristrateur Actif 30/11/2024 15/01/2024 [i] compte(s) sélectionnéls) "3 E]- E
|_| Mme Myriam Ressources humaines Administrateur Actif 20/11/2024 31/01/2024

— « Grouper par » permet d’afficher la liste
| | Mme Sania Reszources Humaines Utilissteur Actif 27/10/2024 14 /06/2023 des Comptes par PrOfII par Statut ou par
7

date d’expiration des comptes

Les symboles

. . Expiration du
Action sur un compte. Au survol de la ligne, les compte  Connexion

m m actions possibles s’affichent dans la colonne
. e . - 5 r 1
v « connexion » : modifier., renouveler, supprimer. 22117 /49 0O
O 9 ® /
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sepe  Gérer les comptes utilisateurs - administrateur

plateforme amployeurs publics Les bonnes pratiques ! : : . —
Bonne pratique n° 2: que faire lors du départ définitif de

la structure d’'un administrateur ?

O Avant son départ, I'administrateur qui part doit
impérativement créer le compte (avec le « profil
administrateur ») de la personne qui va le remplacer dans

Bonne pratique n° 1, utile pendant les périodes de
congés! Quand c'est possible, il est conseillé de
créer au moins deux utilisateurs avec un profil «
Administrateur »

ce role soit :
v en modifiant le profil d'un utilisateur déja existant
Bonne pratique n° 3 : que faire lors du départ v' en créant le compte d'un nouvel utilisateur.
définitif de la structure d’un utilisateur ? O Le nouvel administrateur doit supprimer le compte de
O L’administrateur doit supprimer le compte de I'administrateur qui est parti de la structure.

I'utilisateur qui est parti.

O Pour chaque nouvel arrivant dans la structure,
qui doit se connecter a la plateforme,
I'administrateur doit lui créer un compte; il est
fortement déconseillé d'utiliser le compte créé
pour une autre personne (méme en modifiant
ses coordonnées et ses droits).

Bonne pratique n° 4 : Vous étes administrateur,

renouvelez les comptes de vos utilisateurs !

Vous devez effectuer, a minima tous les 18 mois, une

revue des comptes des utilisateurs habilités a PEP's pour:

O supprimer les comptes des utilisateurs qui ne doivent
plus étre habilités a accéder a PEP’s

O renouveler les comptes des utilisateurs actifs : un
compte dont la date d'expiration est dépassée (non

renouvelé) passe a I'état « expiré » avec pour
conséquence I'impossibilité pour I'utilisateur de se
connecter a PEP’s.

Bonne pratique n° 5 : référez-vous a I'aide ou en cas
de question, contactez le 09 79 80 93 29
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Politiques sociales .

Paps Découvrir son compte PEP’s

plateforme amployeurs publics

La plateforme PEP’s vous permet d’accéder et de modifier facilement les éléments liés a votre compte.

= 20 ‘0

1 Cliquez sur votre nom en haut a droite de votre tableau de
bord pour accéder a la fonctionnalité « Mon compte ». Mon établissement
Se déconnecter
Mon compte
< Retour au tableau de bord -
TRESORERIE Mon profil

Mme -

Identifiant

Retrouvez votre identifiant et changez votre
&) Mon profil courriel et votre numéro de téléphone.
Accédez a |'historique de vos opérations.

Mes informations professionnelles Courriel

@ Mon mot de passe Consultez / modifiez votre mot de passe. S

| éiéphone fixe (facuttatif) |

Consultez vos droits d’acces aux services de

(4] Mes droits la plateforme PEP’s en fonction des
habilitations qui vous ont été attribuées.

Appliquer les modifications
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