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SE CONNECTER




Identifiant / Mot de passe

La connexion par l'intermédiaire
d’Isiconnect (Isidoor),

Pour accéder a la plateforme, vous
devez avoir un compte sur l'espace
Isidoor. La gestion de votre mot de passe
et de votre réle se fera uniguement sur
Isidoor.

Application service civique
enseignement catholique

MAIN DANS LA MAIN,

POLR LNE SOCIETE PLUS SOLITWRE.

Connexion via |S]

@ Aide alaconnexion | X Je n'ai pas encore de compte Isidoor

Pour eder a cette application, vous devez disposer d'un compte Isidoor ou Gabriel et
avoir les autorisations nécessaires. Les chefs d'établissement ont accés a cette application
par defaut.




Les acteurs de la plateforme.




Les différents roles
Acteurs de la plateforme

L'administrateur Le gestionnaire
FNOGEC (UDO/URCY/
FNOGEC)

Le consultant Le référent Le tuteur et
projet établissement co-tuteur

La personne consultante peut étre également la personne gestionnaire (dans
bien des cas).

Attention il faut dans ce cas penser a prendre le réle adéquat pour agir en tant
que consultant ou en tant que gestionnaire.




La




aux différentes rubriques selon les roles

MAIN DANS LA MAIN,

POLR UME SODIETE PLUS SOLIDARE

Acces aux tableaux de bords
personnalisés

[ﬁ ACCUEIL ]

Acces a la liste des projets de missions

[ {0 rroETsDE MISSION]

Acces a la liste des volontaires

[ @  volonTAIRES ]
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REFERENT

Nom du projet
J'accede au projet en cliquant
sur son intitulé

Vos projets “frangais” et
“étrangers” sont divisés en 2
blocs distincts.

Chaque bloc dispose de son
bouton de création d'un
nouveau projet

Projets de mission @&

Campagne affichée : Campagne 2223 renommeée et madifié pour ca5ai 15:2-2%

Projet(s) de mission d'accueil de Volontaire(s) résidant en France

Soiess e Frogee Frogec

uttiare et dgisk

Tost Cha g Y08 Fvogec Frogec

Projet(s) de mission d'accueil de Volontaire(s) venant de I'étranger )

Choix de la campagne. Par
défaut sur la campagne en

cours.

Srouillon 24/05/202

2 vol. FRA
sounaRes

2 vol. FRA
souhaRes

Vol ETR
souhake

Visualisation rapide des
intervenants quantal’
étude et la validation de
mes projets

Au clic sur I'icone du
crayon, j'accéde au
projet.

Seulun projet a I'état de
brouillon peut étre
supprimé en cliquant sur
la poubelle.



REFERENT

Rechercher un volontaire par son
nom, prénom ou son mail.

Liste des volontaires &

Filtres disponibles :
Rechercher un velontaire par son nom, prénom ou son ma par campagnes
par statut du dossier volontaire

Masquer les filtros * Rélnitlaliser les filves

3 volontaires selon critéres N . .
Accés au dossier volontaire

Pz Visibilité des statuts de
dossier volontaire

aurdlia FRANUS - m




Les
du processus.
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Phase 1.

LE PROJET



de sa création a sa validation

Brouillon

Etude du projet

En révision

Validation du
projet

Terminé

Lorsque le référent établissement crée le projet jusqu’a sa soumission au consultant.

Le dossier a été soumis au consultant qui doit maintenant donner un avis (favorable ou
défavorable). Cet avis sera uniquement porté a la connaissance du Gestionnaire.

Le consultant demande des modifications et/ou précisions au référent. Celui-ci doit revoir son
projet puis le soumettre a nouveau au Consultant.

Lorsque le consultant a donné son avis, il revient au gestionnaire de prendre une décision finale.

Celui-ci peut valider ou refuser le projet. Il peut également communiquer sa décision
immédiatement ou ultérieurement ou encore mettre le projet sur liste d'attente.

Le gestionnaire a rendu sa décision.
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REFERENT

Les conditions

Dans le cas ou plusieurs campagnes seraient actives en
méme temps, je dois choaisir celle pour laquelle je crée un
projet.

Conformément aux régles de gestion de la plateforme, je
suis limité dans la création de mes projets :

° Jusqu’a 2 projets pour un volontaire francais
° 1seul pour un volontaire étranger

Le formulaire de création est différent s'il s'agit d'un projet
pour un volontaire francais ou étranger.

Je clique sur “Créer un nouveau projet”, pour accéder au
formulaire de création.

Accusl ) Projets de mission

Projets de mission

Campagne affichée :

Campagne 22-23 renommeée et modifié pour essal 15-2-23

Projet(s) de mission d'accueil de Volontaire(s) résidant en France

+ Créer un nouveau projet

Aucun projet a afficher

Projet(s) de mission d'accueil de Volontaire(s) venant de I'étranger (I

+ Créer un nouveau projet

Aucun projet a afficher



REFERENT

L'élaboration

Nouveau projet en cours de
création
Projet a I'étape “brouillon”

Je dois remplir tous les champs obligatoires du formulaire pour
pouvoir soumettre mon projet. Ceux-ci sont matérialisés par un
astérisque et apparaissent en rouge.

Je peux quitter a tout moment la création de mon projet ety
revenir plus tard. Attention de toujours enregistrer les
modifications.

Lorsque j'ai terminé de compléter mon projet, je peux le
soumettre au consultant.

Tant que mon projet est a I'étape du “brouillon”, je peux le
supprimer.

Je pense a enregistrer
avant de quitter la page

Mon nouveau projet ¢ Revenic 3 a lte des pojets )

Le référent établissernent / structure Informations Stablissement / structure

Le projet de mission d'accueil de volontaire(s) résidant en France ( ID# 202200203)

® Supprimet i projet B sauvegatder mon brouillon Soumettra mon projet



CONSULTANT

L'etude

Un projet m'est soumis
pour étude.

J'aile choix de
demander une
révision au référent qui
pourra alors modifier
son projetouy
apporter des
précisions.

Il devra alors me le
soumettre a nouveau.

En cas de demande de
révision, je dois préciser
ma demande.

Etude du projet en cours.

Etape “a I'étude” Je dois émettre un avis :

° Favorable: je précise le
nombre de volontaire(s)
accepté(s) dansle casoule
référent en souhaitait 2.

Nouveau Projet !

© Buvenic & ln Taze des projens )

e  Défavorable: Je dois justifier

Le réferent etablissement / structure Informations établissement l‘ structure .
mon choix.
& ki - g

= Dans les 2 cas, |'avis €mis ne sera visible
que du gestionnaire.

Srajet ce mialis: crigmal st

Avis pour validation

Le projet de migsion d'accueil de volontaire(s) résidant en France | 1D 202300254) D Cetavis ne sem isible GUE DIF e GASTIONNAITE CNMIGE GE SUIVS £F &0 BUCUN €29 Par i fieferent

Titre du prae

Nouveau Projet |

it o rnkons & josr 0 s Ase by pesjet de mivion (TR
are e volontavels) souhaiths) 2 Nomb e de valantaltes acesptéis) *

Veulliez sélectiannes un nombee de volor

& Emettre un avis pour validation @



Zacharie Charles

CONSULTANT REFERENT g
8 n Bonjour, Q E”

14/03/2023 — DEMANDE DE REVISION {202200215)
14/03/2023 — DEMANDE DE REVISION {202200215)

08/03/2023 — CONFIRMATION DE SOUMISSION (202200215)

Détail du processus

08/03/2023 — DEMANDE DE REVISION (202200215)
08/03/2023 — CONFIRMATION DE SOUMISSION (2023002489)

08/03/2023 — DEMANDE DE REVISION (202300249)
Je suis notifié des demandes
depuis le centre de
notifications général situé
dans la top bar et disponible
partout ou je me trouve.

08/03/2023 — CONFIRMATION DE SOUMISSION (202300249)
CONFIRMATION DE SOUMISSION
En tant que consultant, je peux CONFIRMATION DE SOUMISSION
demander au référent de

réviser son projet. Pour cela je

dois justifier ma demande.

En tant que référent, je suis

Demandes de révision b 4
notifié par mail de la demande
mais €galement depuis la
plateforme.

Monsieur Zacharie Charles a demandé une révision

Awu clic sur ceticone,

Je peux ouvrir le fil de ) .
directement depuis

rewsu?n pour prendre le projet, j'accede s

connaissance des exigences ou aux commentaires

qUeStionnementS du dU consultant. Monsieur Zacharie Charles a demandeé une revision
consultant.

oa/os/2023

Monsieur Zacharie Charles a demandé une révision




Phase 2.

LE DOSSIER DU VOLONTAIRE



de la création a la validation des contrats

Brouillon

En attente
validation

En révision

OK pour ELISA

En signature

Finalisé

Lorsque le référent établissement crée le dossier du volontaire jusqu’a sa soumission au
gestionnaire.

Le dossier a été soumis au gestionnaire par le référent qui doit maintenant le controler, le valider ou
demander des compléments.

Le gestionnaire a soumis des commentaires et demande des modifications et/ou précisions sur le
dossier du volontaire.

Lorsque le gestionnaire a validé le dossier et est prét a créer le contrat d'engagement et la
convention de mise a disposition

Le contrat d'engagement et la convention ont été signés et déposés par le gestionnaire, dans la
partie documents et sont donc soumis pour signature a I'établissement (et au volontaire)

Le dossier du volontaire est finalisé lorsque le contrat d'engagement et la convention de mise a
disposition ont été signés et téléversés par le gestionnaire et le référent sur la plateforme.
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REFERENT

Mission du volontaire

Choix de la mission *

Une fois mon projet de mission validé, j'ai une allocation de 1ou 2
volontaires (selon les régles de gestion de la plateforme).

de mission sans nom 1

Je ne peux ajouter un volontaire que sur un projet de mission validé.

C'est pourquoi, au clic sur “Ajouter un volontaire” depuis le listing Numéro de Séeurict sacile

des volontaires, je dois obligatoirement choisir la mission de
rattachement afin de pouvoir saisir les coordonnées du volontaire
pour créer son dossier.

En sltuation de handicap 7

Handicap

Crvilita *

Le formulaire de création est différent s'il s'agit d'un volontaire
francais ou étranger.

Mme M

Noen patronymique *

Nom d'usage

Prénom *

Date de naissance * Pays de nassance *




REFERENT

Des informations personnelles au contrat

Acount Vekonisren  © dwerent MUCHARDGR

Une fois les coordonnées du volontaire saisies

et conformes, je peux commencer la saisie du taurent:HUCHARDER
dossier volontaire.
(=

Je devrais d§>nc re:mpllr I'ensemble des o b pa—
champs obligatoires des 2 onglets constitutifs et HUCHARDER
du dossier volontaire : Dossier du volontaire et vl
Documents contractuels pour soumettre mon Informations établissement / structure
dossier. e co—

[ vorec ]

Vair b sl

Je pourrais néanmoins au cours de ma saisie,
sauvegarder mon brouillon*

*Mon dossier reste a I'état de brouillon tant qu'il n‘a pas été

. . . . . Informations personnelles
soumis en validation au gestionnaire. m
La voiontaire réside-t-§ dans un quartior prioritaine? Le velontaire réside-t-§ dans una 2one rurale 7

Je pourrais aussi supprimer le dossier tant st i

que le dossier n'a pas été soumis en validation

au gestionnaire.

~ Sauvegarder mon brouillon # Soumaettre le dossior




REFERENT

Les documents obligatoires

L'ensemble des documents obligatoires pour
la soumission du dossier volontaire sont
concentrés dans la lere section de I'onglet
Documents contractuels appelée “Piéces
administratives”.

Les documents téléversés sont enregistrés
automatiquement dans le dossier du
volontaire.

En revanche, I'enregistrement des
commentaires se fait par |'intermédiaire du
bouton “Enregistrer”.

Charte intermédiation:
Mise a disposition d'une
matrice en téléchargement

~— —_—
Laurent HUCHARDER

Date de nalssance
Ne je 8N21999

Piéces admin|stratives

Coordonnées
awres 15006 Parls

Cnarte de Mitreciation *

* Thiecharges e matiice

7 Ednar et conrdannaes

B Dossier du veksmeaine

() syt

R du ucdentaive {Frargain)
L

]
§

[ Crtovise USELE ou matation*

@ Concetmbdicat daceitude o olontaie *

Possibilité d'enregistrer des
commentaires au sein d'une
section de documents. B et meirs. 50

Une fois le document diment
signé et téléversé, possibilité de
téléchargement ou de
suppression du document.

Cnarte g Flntemadiation

Ajout de document

pooga



REFERENT

Téléversement des documents contractuels

Le référent doit télécharger puis déposer le contrat
d’engagement signé par le volontaire.

Le référent doit télécharger puis déposer la
convention de mise a disposition signée.

Le référent peut télécharger le pré-contrat (pour les
étrangers uniquement), puis le déposer signé par le
volontaire sur la plateforme.

L'enregistrement des documents est automatique
aprés le dépot sur la plateforme.

Contrat et convention

Contrat dengagement

fugre o7 Tepresidirg de udogec et & sgne

B Contrat d'engagement *
[zan alontai an

Conuention de mise & dispssian *

[sqraa par vaie e A signar FaTTesaklgsamen

) ‘Cenimodondasnias s dispasmian *
L] f

Une fois téléversé, chaque document
peut étre téléchargé et/ou supprimé.

Seule la personne ayant téléversé peut
avoir accés a l'action de suppression.
Ainsi, il pourra modifier son document au
besoin.

Contrst dengagement

* Ajoutnr un corntrat

Convention ae mise &disposition

A I'état initial, un bouton
“Ajouter un document"
sera a disposition. Au clic,

PR— vous pourrez téléverser le
document a faire signer a qui
de droit.



GESTIONNAIRE REFERENT
o | &

Bonjour, E”
Zacharie Charles
14/03/2023 — DEMANDE DE REVISION (202200215)

14/03/2023 — DEMANDE DE REVISION {202200215)

08/03/2023 — CONFIRMATION DE SOUMISSION (202200215)

Détail du processus

08/03/2023 — DEMANDE DE REVISION (202200215)
08/03/2023 — CONFIRMATION DE SOUMISSION (202300243)
08/03/2023 — DEMANDE DE REVISION (202300249) . e
Je suis notifié des demandes
depuis le centre de
notifications général situé
dans la top bar et disponible
partout ou je me trouve.

08/03/2023 — CONFIRMATION DE SOUMISSION (202300249)

En tant que gestionnaire, je peux
demander au référent de réviser
son dossier. Pour cela je dois
justifier ma demande.

CONFIRMATION DE SOUMISSION

CONFIRMATION DE SOUMISSION

En tant que référent, je suis
notifié par mail de la demande

mais également depuis la Demandes de révision X
plateforme.
Je peux ouvrir le fil de révision
pour prendre connaissance des Au clic sur ceticone, Monsieur Zacharie Charles a demandé une révision
exigences ou questionnements du directement depuis
consultant. le dossier du i sed partiar o
volontaire j'accéde RED e Cas
aux commentaires
dU geStiOnnaire Monsieur Zacharie Charles a demandé une revision

oa/os/2023

Monsieur Zacharie Charles a demandé une révision




GESTIONNAIRE REFERENT

Détail du processus

Le fil de discussion est accessible au
gestionnaire et au référent a tout
moment, sur I'ensemble du processus
de validation du dossier.

A chaque message qui m'est assigné, je
suis notifié par mail ainsi que depuis la
plateforme.

Je suis notifié des demandes
depuis le centre de
messagerie général situé
dans la top bar et disponible
partout ou je me trouve.

Au clic sur ceticone,
directement depuis
le dossier du
volontaire, j'accéde
a I'historique des
échanges.

Bonjour,

24/02/2023 A 15H40, NOUVEAU MESSAGE (202200213)

16/02/2023 A 10H31, NOUVEAU MESSAGE (202300232)
16/02/2023 A 10H27, NOUVEAU MESSAGE (202300232)
15/02/2023 A 19H11, NOUVEAU MESSAGE (202300232)

15/02/2023 A 19H10, NOUVEAU MESSAGE (202300232)

Historique des échanges

Nouveau message 3 I'sttention du Censultant

M. Zacharie Charles

blisseme

0k ac lectus. Mautis blandit aliguet elit, eget tncidunt nibh pulvinara. Vivamus




Phase 3.

LE SUIVI DU VOLONTAIRE



REFERENT GESTIONNAIRE

De I'activation du suivi aux documents de suivi

Une fois que le dernier contrat signé a été téléversé sur la plateforme par le référent établissement, vous pourrez passer a |'étape de suivi du
volontaire. L'enregistrement des documents est toujours automatique.

Documents mis a disposition :

Les documents essentiels au suivi du volontaire
= T €D sont mis a disposition en haut de page et
accessibles en téléchargement pour tous.

Documents mis a disposition
Lwvrot gaccusil
Livest @ aecompagrement
i e G odis > Blocs de suivi :
Le suivi est organisé en bloc sur la méme page et
permet a chaque utilisateur de venir déposer des
s documents et de les télécharger.

Sulvi dans I'exercice de la mission

T Pt o Phavi e La fonction de suppression de document n'est
accessible que sur ses propres documents.
AT e R : : Certains blocs peuvent mettre a disposition des
matrices pour aider a la contribution et respecter
le format établi.

B Documants contractuals




L'équipe projet reste a votre disposition

Charlotte TRANCHAND

Product Owner
charlotte.tranchand@rich-id.fr

(Lot 1: Campagnes et gestion des projets)

Ornella CAMMAROTA

Product Owner
ornella.cammarota@rich-id.fr

(Lot 2 : Dossier du volontaire, Contrats
et conventions, Suivi)
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