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1. Qu’est-ce qu’un instructeur ?

Un instructeur est une personne désignée par un administrateur afin de prendre en charge le
traitement et l'instruction des dossiers d’'une démarche administrative.

L'instructeur a acces au contenu des dossiers de la démarche sur laquelle il a été désigné (champs
renseignés, pieces justificatives, messagerie). Il dispose des droits pour statuer sur le dossier
(acceptation, classement sans suite, refus) et peut inviter un tiers a consulter un dossier afin
d’émettre un avis sur celui-ci.

Dans le cadre de la gestion des candidatures pour un recrutement sur liste d'aptitude, seule la
fonctionnalité d'acceptation devra étre utilisée par les instructeurs.

Qui accorde les droits aux instructeurs ?

Les administrateurs du formulaire (les bureaux RHG1 et RHG4) enregistrent les instructeurs. Ces
derniers regcoivent une notification par courriel afin de créer leur compte |/ de se connecter, avec
une messagerie professionnelle.

Se connecter a demarches-simplifiees.fr

Lorsque les droits ont été donnés, il conviendra de se connecter sur le site en saisissant son adresse

mail professionnelle, ainsi qu’un mot de passe préalablement défini: Effectuer une démarche
administrative en ligne - demarches-simplifiees.fr

2. Présentation générale d'un formulaire déposé sur la plateforme des démarches
simplifiées

2.1 Présentation du tableau de suivi des procédures

Le tableau de suivi des démarches simplifiées [DS] permet a linstructeur d’avoir une vue
d’ensemble des procédures pour lesquelles il a été nommé.
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- Cliquer sur l'une des procédures permet d'accéder au détail de celle-ci. Par défaut la
procédure s’ouvre sur les dossiers « a suivre ».
- Les dossiers sont classés selon leur stade de traitement.

Ces différents stades de traitement correspondent a :

- Asuivre: onglet contenant I'ensemble des dossiers qui ne sont suivis par aucun instructeur ;

- Suivi: onglet listant seulement les dossiers suivis par un instructeur ;

- Traité : dossiers sur lesquels un instructeur a statué;

- Tous les dossiers : ensemble des dossiers dont ceux suivis par les instructeurs autres que
celui connecté ;

- Supprimé récemment : I'instructeur y trouve les dossiers "traités" qu’il a supprimés ;

- Expirant : les dossiers ont une durée de conservation fixé par I'administrateur de la
démarche. Les dossiers qui arrivent a expiration sont donc dans cet onglet. Passé ce délai,
les dossiers expirent définitivement. Il faut donc les instruire avant I'expiration.

- Archivé : dossiers archivés par un instructeur.

2.2 Présentation des différentes options utiles dans la gestion des dossiers

A. Personnaliser le tableau de suivi des dossiers

Le tableau de suivi des dossiers est paramétrable afin de modifier ou d’ajouter des colonnes faisant
figurer des champs relatifs a la procédure.

- Cliquer sur le bouton « Personnaliser » situé en haut a droite,

- Puis, cliquer sur le champ de recherche et sélectionner le champ souhaité ;

- Enfin, cliquer sur le bouton « Enregistrer » comme suit :

Personnaliser &3

1551 X Demandeur

I

Enregistrer

Un champ peut étre retiré du tableau de suivi :
- cliquer de nouveau sur « Personnaliser »
- puis, cliquer sur la croix figurant sur le libellé du champ en question
- enfin, cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

B. Filtrer les dossiers

Il est possible de filtrer les dossiers a I'aide des champs présents dans la procédure pour n'afficher
que les dossiers qui intéressent I'instructeur :

- cliquer sur le bouton « Sélectionner un filtre »,

- sélectionner un champ dans la rubrique « Colonne »

- puis, sélectionner une valeur associée a ce champ,
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- cliquer sur le bouton « Ajouter un filtre ».

L'instructeur a alors acces a I'ensemble des champs du formulaire pour filtrer les dossiers.

L'instructeur devra :
- sélectionner la colonne voulue,
- puis saisir une valeur,
- enfin, cliquer sur le bouton « Ajouter le filtre » comme suit :

| Sélectionner un filtre = | (] Remonter les do

Colonne

Valeur =

EX

Ajouter le filtre

ILI

C. Trier les dossiers

Il est possible de trier les dossiers par ordre alphabétique et/ou numérique en cliquant sur la
colonne souhaitée, en plus des options de filtre et de personnalisation susmentionnées.

Dans I'exemple suivant, l'instructeur peut afficher grace au bouton "Personnaliser " le "nom" du
demandeur, son "prénom", la date de dépdt du dossier, etc. S'il clique sur I'une des colonnes, il fera
apparafitre les dossiers par ordre (soit alphabétique s’il a cliqué sur "nom", soit chronologique, s'il a
cliqué sur "déposé le", etc.).

Affichage avec tri par défaut :
- En cliquant sur la colonne "Nom", "Prénom" ou "Déposé le", |'affichage est modifié : dans
cet exemple, le fait de cliquer sur "déposé le" fait apparaitre les dossiers par ordre

chronologique de dépd6t de dossier.
- Encliquant de nouveau sur la méme colonne, le tri est effectué en sens inverse.

Personnaliser {&

I X Nom X Prénom

¥ Déposé le

I Enregistrer
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2.3 Instruction d'un dossier

A. Présentation des onglets
Une fois qu'il a cliqué sur un dossier, l'instructeur a accés a un ensemble de fonctionnalités :

Expirera le 19/12/2024 (12 mois aprés le dépét du dossier)

Demande Annotations privées Avis externes Messagerie Personnes impliquées

Date de dépdét du dossier

Déposé le 19 décembre 2023 18:40

- Demande:

Cet onglet est un récapitulatif du dossier qui permet notamment d'identifier le demandeur et
affiche les champs du formulaire tels que remplis par I'agent.

- Piéces jointes :
L'onglet contient I'ensemble des piéces déposées par le candidat dans le cadre de sa démarche.
- Annotations privées :

Ce cadre est strictement réservé aux instructeurs. Il n’est visible ni par les agents ni par les
personnes invitées a consulter le dossier.

- Messagerie :

Il permet aux instructeurs de consulter les courriels préalablement paramétrés et adressés
automatiquement aux candidats, selon les étapes de la procédure de suivi.

S’agissant des deux onglets restants, les instructeurs ne seront pas amenés a les utiliser.

B. Premiéres étapes : construction et instruction du dossier

Dossier en construction :

Lorsque le dossier est déposé par un agent, ce dossier est au stade « En construction ». Le statut du
dossier est notifié en haut a gauche de votre écran.

Un dossier « en construction » reste modifiable par I'agent. Ce stade permet a l'instructeur de
s'assurer de la complétude du dossier.

Passer le dossier en instruction :
Une fois le dossier complet, il convient de passer ce dossier au statut « En instruction » afin
d'empécher toute nouvelle modification par le candidat :

- cliquer sur le bouton « Passer en instruction » en haut a droite de |'écran.

L'instructeur peut a tout moment passer un dossier en « construction » en « Instruction », et
inversement.
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- Un dossier en instruction n’est plus modifiable par le candidat. Si I'agent doit apporter des
modifications sur un dossier en instruction, il faudra que l'instructeur repasse le dossier en
construction.

- Un message automatique est envoyé a I'agent au moment du passage en instruction afin de
I'avertir qu'il ne peut plus modifier son dossier.

- Toutefois, un candidat ayant son dossier en instruction pourra toujours envoyer des
informations a linstructeur et l'instructeur peut repasser le dossier en statut «en
construction ».

Repasser le dossier en "instruction" au statut en "construction" :

Il est possible pour I'instructeur de repasser le dossier en construction (aprés |'avoir passé en
instruction) afin de permettre a I'agent de modifier ou compléter son dossier.

- Cliquer sur le bouton « Repasser en construction » en haut a droite de I'écran.
- L'instructeur est alors invité a confirmer son choix en cliquant sur le bouton bleu « Valider

et repasser en construction ».

2.4 Prendre une décision sur le dossier

L'instruction du dossier peut aboutir a trois décisions :

Repasser en construction - Instruire le dossier -

o Accepter

e Accepter
L'usager sera informe que son dossier a
ete accepte
e Classer sans suite
e Classer sans suite
L'usager sera informé que son dossier a

&té classé sans suite

e Refuser

0 Refuser

L'usager sera informé que son dossier a

éte refusé
Dans les trois cas, la décision est motivée par le biais d'un encart spécial : ce motif est obligatoire.
Un message de notification est adressé a I'agent, quelle que soit la décision prise.

Dans le cadre de la gestion des candidatures pour un recrutement sur liste d'aptitude, seule la
fonctionnalité d'acceptation devra étre utilisée par les instructeurs.

ATTENTION : l'acceptation d'un dossier est une action créatrice de droits. Revenir sur cette

décision dans un délai supérieur a 4 mois apres I'avoir prise peut exposer I'administration a des
risques de poursuites de la part de |'usager.
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