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. Préambule

e |l est possible d’inviter une ou plusieurs personnes a collaborer sur un dossier de
demande d’aide pour le compléter en ligne.

Exemple : Vous souhaitez déposer une demande d’aide. Vous vous faites assister par une
société de conseil. Vous souhaitez que cette société accede au dossier pour le compléter.

e Ces personnes pourront consulter, modifier et/ou valider les informations contenues
dans le dossier.

e Cette notice a vocation a expliquer comment utiliser cette fonction de I'outil.

2. Etapes asuivre

e Lorsque vous étes dans le formulaire de demande d’un dossier, un bouton « inviter des
comptes a collaborer » apparait.

2.1 Cliquer sur ce bouton pour inviter des personnes a collaborer sur votre dossier

2 G
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Les services en ligne

A ACCUEIL ‘ RECHERCHER UNE AIDE SUIVRE MES DOSSIERS DOCUMENTS RESSOURCES DETAIL FICHE TIERS

Etape Demande \\
I INVITER DES COMPTES A COLLABORER

Demandeur Projet Plan de financement Indicateurs Déclarations & Engagements Piéces complémentaires

g its

Existence d'un
Commissaireaux O Oul O Non O Sans Objet

Comptes *

Existence d’un Expert-
comptable *

O Oui O Non (O Sans Objet

Comptabilité Sélectionnez. v
analytique *

Procédure collective

MENTIONS LEGALES CONDITIONS D'UTILISATION ACCESSIBILITE PE LES PLAN DU SITE

e Aprés avoir cliqué sur ce bouton, une interface vous permet de saisir I'email de la/des
personne(s) que vous souhaitez inviter.
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2.2 Cliquer sur « AJOUTER » et saisir I’/les adresse(s) email

Inviter d'autres utilisateurs a collaborer sur ce dossier

ﬂ Tous les collaborateurs listés ci-dessous recevront un courriel aprés le dépot du dossier

Courriel des utilisateurs & inviter

compte_invité@gmail.com| AJOUTER
ANNULER @ VALIDER

L' ASTUCES / CONSEILS

A 1 seule adresse email par personne a inviter

Pour certaines structures, il sera peut-étre préférable de créer 1 adresse email
générique pour I'ensemble des personnes qui seront concernées par la
collaboration sur un dossier.

e Suite a cet/ces ajout(s), vous devez choisir un niveau de « droit a attribuer » a chaque
personne entre :

- Consultation : permet a la personne invitée d’'uniquement consulter le dossier ;

- Modification : permet a la personne invitée de consulter et modifier les informations du
dossier ;

- Validation : permet a la personne invitée de consulter, modifier et valider le dossier. La
validation équivaut a la signature de la demande.

(
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Inviter d'autres utilisateurs a collaborer sur ce dossier

o Tous les collaborateurs listés ci-dessous recevront un courriel aprés le dépot du dossier

Courriel des utilisateurs & inviter
compte_invité_3@gmail.com

compte_invité@gMail.CoM  m—— CONSULTATION

compte_invité_2@gmail.COM ey MODIFICATION

VALIDATION

compte_invité_3@gmail.com >

ANNULER § VALIDER

L‘- REMARQUES

_A Pour la validation : seules les personnes habilitées pourront le faire. Elles
= devront impérativement fournir un justificatif (mandat, procuration,
délégation de signature, ...). Auquel cas, la demande sera rejetée.

2.3 Lorsque I’email des personnes et leur droit respectif ont été sélectionnés, cliquer sur
« VALIDER »

Inviter d'autres utilisateurs & collaborer sur ce dossier

o Tous les collaborateurs listés ci-dessous recevront un courriel aprés le dépot du dossier

compte_invité_3@gmail.com

compte_invité@gmail. com CONSULTATION

compte_invité_2@gmail.com MODIFICATION

compte_invité_3@gmail.com VALIDATION

ANNULER | VALIDER
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o Afin d’enregistrer et finaliser la démarche d’invitation a collaborer sur votre dossier, il sera
nécessaire de sauvegarder votre dossier de demande d’aide.

e Une fois ces étapes réalisées, chaque personne invitée recevra alors un email, I'informant
de cette invitation & collaborer.

2.4 Cliquer sur « SAUVEGARDER » pour que les invitations soient envoyées

> Mathieu M
" - Cofinancé par i o
. "Uni -
Hiion runion europsenne. @ U527 pac Gestion des subventions et des aides individuell,g
Les services en lig, o
A ACCUEIL ‘ RECHERCHER UNE AIDE SUIVRE MES DOSSIERS DOCUMENTS RESSOURCES DETAIL FICHE TiEgg
Bénéficiaires Finaux
Le porteur de projet
est-il le bénéficiaire O Oui O Non E
final de I'aide 7@*
Tiers - Mandataire
Le montant de l'aide sera versé au tiers sous réserve de |'existence d'un mandat ou d'un jugement
Existence d'un tiers - O ou O Nen

mandataire ?*

g Suvart >

n ANNULER SAUVEGARDER | VALIDER
MENTIONS LEGALES CONDITIONS D'UTILISATION ACCESSIBILITE DONNEES PERSONNELLES PLAN DU SITE |

A Les personnes invitées a collaborer devront se créer un compte (fiche tiers)
— ou si elles ont déja un compte, vont étre invitées a se connecter a Euro-
- PAC pour accéder au dossier.

2.5 Information sur le suivi du dossier en ligne

¢ A chaque étape d’instruction de la demande d’aide, le tiers ainsi que toutes les personnes

invitées a collaborer, recevront un mail concernant le statut du dossier (exemple :
passage du dossier a I'étape d’instruction) et pourront consulter en ligne le dossier.
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