


L'espace Organismes du site de 'UCANSS permet a
vos équipes d'accéder a I'ensemble de notre offre de
services https://www.ucanss.fr/connexion

£\ SALARIES DE LA SECU B ESPACE ORGANISMES Q

En qualité d'administrateur local pour votre

organisme, VOUS pouvez :
 Visualiser en temps réel les personnes habilitées de
votre organisme (p4)

« Gérer les demandes transmises par vos équipes
o demande de création de compte pour un 1¢" acces (pb)
o nouvelle demande d’habilitation aux applications du
site de 'UCANSS (p7)

« Désactiver ou réactiver des comptes (p10)

« Modifier les habilitations des utilisateurs de votre
organisme (p11 & 12)

« Créer un compte (p13)

« Donner délégation & une personne de votre organisme
pour devenir administrateur local (p16)
UCCQ.IISS

Au service des acteurs de la Sécurité sociale

_____ Propriété de 'UCANSS


https://www.ucanss.fr/connexion

1- Visualiser en temps réel les personnes habilitées
de votre organisme



. . - . , . Mes
@ Visualiser les habilitations de vos équipes informations

Habilitations

Une fois connecté a I'espace Organismes :

« cliguez sur « mes informations » situé dans
le menu en haut a droite
dans la section « mes habilitations »,
cliquez sur le bouton « acces a la gestion R N
des habilitations » Ressources humaines -

RSO

Liste de vos habilitations

] a P. RAYMOND +~ Historique de vos demandes
Menu

# Comptes Habilitations ~ Administrateurs locaux ~

Etat des habilitations

Cliquez sur le menu « Habilitations » puis mmotier Etat de: oenanes anaviiaions -
« Etat des habilitations » permet de e
visualiser les personnes de votre organisme -

habilitées au site de I'UCANSS o
« Par défaut, I'écran affiche toutes les personnes
de votre organisme ayant un compte sur le site

r
Mes statistiques |Etat des habilitations

Médiathaque

Espace carriére . P—— oo |
del'Ucanss ”. s informations SoTTmmomoTmmoootmooooes ' -
« Vous pouvez visualiser les habilitations d'une St ————————— Pty
seule personne en précisant le champ « nom » H

Le résultat est exportable sur un fichier Excel ou
PDF

SOUS DIRECTEUR

Annuaire ADD - Lecteur

Annuaire Organisme - Rédacteur

Entrepét de données RH (DIRES)

Egap - Guides d'administration du personnel

Données statistiques personnalisées sur I'effort de formation
eur - M 5

SILAADD - Candidat

Fichiers personnalisés - Droit d'accés aux données
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

de lTUCANSS —



2- Gérer les demandes transmises par vos équipes



% Gérer les demandes de création de compte Mes informations Habilitations

Liste de vos habilitations

Une fois connecté a l'espace s (8 paamon »
Organismes :
« cliguez sur « mes informations »

() Tableau de bord

1 . - 1
Ressources humaines ~ 1 Accés a la gestion des habilitations 1
1 1

situé dans le menu en haut & droite |
dans la section « mes a comptes pdminsrateus locoux -

Etat des habilitations

habilitations », cliquez sur le bouton Etat de NN
« acces d la gestion des —

habilitations » | ~ Identit
Cliguez sur le menu « Habilitations »

puis « Demandes d’habilitations / en e

cours » permet de visualiser les
demandes de création émanant des
personnes de votre organisme

: En cours

: Historique

Se déconnecter

Accepté Refusé
Demandes d'habilitations : En cours @

Nom Prénom Email n Nom de l'organisme

CARSAT ALSACE-MOSELLE
co.living@ucanss.fr Caisse d'Assurance Retraite et
de la Santé au Travail

Dans la partie « Action », acceptez ou
i eve - Déclaration des mouvements 03/12/2024 :
refusez la demande prer T ™ |

de la Santé au Travail
d'Alsace-Moselle /
/ [ =

® o

/

. A
Demandes de création u co. s
de compte . St




Habilitations

% Gérer les demandes d’habilitation aux

Mes informations

applications de l'offre de services Ucanss

Une fois connecté a l'espace
Organismes : 0 Tobleay deberd
« cliquez sur « mes informations » situé Resouresumeines - I
dans le menu en haut d droite coo T
dans la section « mes habilitations », * compres At oca-

cliguez sur le bouton « acces d la Etat de IR
gestion des habilitations »

Calendrier

Liste de vos habilitations

U & P.RAYMOND ~
Menu

: En cours

2| —
| — Identit{ LFElrAv ______

Médiathaque

Cliguez sur le menu « Demandes
d’habilitation / en cours » permet de e ntormatons
visualiser les demandes d’habilitation Accepté  Refus
aux applications métiers de I'Ucanss Demandes d'habilitations : En cours @

émanant de vos salariés remcer. |\

Nom de I'organisme

-
V4 L ahd ] . . V4 Living cordlie CARSAT ALSACE-MOSELLE Droits d'accés au site ucanss.fr 28/05/2025 \1 ® 1
Vérifiez I'application concernée par la 1o
de la Santé au Travail b :
d'Alsace-Moselle 1 1
d e m G n d e e e 1 1 1
DONA Carole CARSAT ALSACE-MOSELLE | Gréve - Déclaration des mouvements | 03/12/2024 1 ® 1
d.carole@ucanss.fr Caisse d'Assurance Retraite et |1 : : 1
de la Santé au Travail N N S ol
d'Alsace-Moselle > 1 1
- [

-

-

Dans la partie « Action », acceptez ou
refusez la demande pour une application UCC.ISS

Demandes d'habilitation

ice des acteurs de la Sécurité




3- Modifier les habilitations des utilisateurs de votre organisme



@ Modifier les habilitations de vos équipes Mes informations

Une fois connecté a I'espace Organismes

 cliquez sur « mes informations » situé dans JEECEERTEEE
le menu en haut a droite Habilitations

. dans la section « mes habilitations », o T

cliquez sur le bouton « accés a la gestion

Ressources humaines ~
Liste de vos habilitations

deS habilitations >> Immobilier
Achats
Cliquez dans le menu « Comptes » afin : s sttt e e demenee
1. De désactiver temporairement ou R
Vé . o« _ . | CCces d la gestion des habllitations :
définitivement un compte Colndrer ! ,

Médiatheque

2. D'attribuer de nouveau(x) droit(s)

3. De supprimer des droits o

4. De créer un compte pour un utilisateur qui REEG—_G_ ; - | -
n'a pas d'acces au site de I'UCANSS L M o

5. De rattacher une personne arrivant dans SSStioNas comptes

t = Vous pouvez, via le formulaire ci-dessous, mettre a jour les droits des personnes de votre organisme ayant déja un acces sur le portail UCANSS. Si vous souhaitez
VO r e O rg G n I S l I I e attribuer des droits a une personne n'ayant pas de compte d'accés au portail UCANSS, vous pouvez créer une nouvelle fiche agent via le bouton « nouveau » ci-

dessus.

Vous pouvez utiliser les filtres pour restreindre la
sélection ; par exemple « role sélectionné » permet
d'afficher les habilitations spécifiques pour I'application

choisie U CG. S
Au service des acteursde la S

Réle sélectionné : Egap - Guides d'administration du pe... ~
de 'UCANSS

Espace carriére

écurité sociale




@ Modifier les habilitations de vos équipes

p . . Habilitations ~ Administrateurs locaux ~ Déconnexion (%
1. Désactiver un compte, temporairement ou
7 e o_ o
définitivement
Vous pouvez, via le formulaire ci-dessous, mettre a jour les droits des personnes de votre organisme ayant déja un accés sur le portail UCANSS. Si vous souhaitez

C h O I S I r | e C O m pte e n re n S e I g n G n t I e « n O m » / attribuer des droits a une personne n'ayant pas de compte d'accés au portail UCANSS, vous pouvez créer une nouvelle fiche agent via le bouton « nouveau » ci-
s dessus.
« prénom »

Gestion des comptes Nouveau

Identité de la personne recherchée Personne dans mon organisme : O oui Nen

Utiliser le bouton « désactiver un compte »
(représenté par un rond rouge avec une barre | 0 et O tacm
oblique) 0 cu O en

Choisir le type de désactivation

Choix 1: le compte est supprimé définitivement -
cette fonctionnalité doit étre utilisée en cas de
départ définitif de la personne de I'Institution
(retraite, fin de contrat...)

Personnes ayant le réle :

Choix 2 : le compte est désactivé
temporairement et bascule en statut « inactif » ; afficher [10<] éléments
il pourra étre réactivé ultérieurement si besoin.

Organisme Branches Téléphone Action

1. BIS Ré-activer un compte ; sEED B o o

AT/MP
Branche Retraite

Choisir les comptes en statut « inactif »

Utiliser le bouton « Activer » (bouton vert avec une . sronche walecic o« |
md rq Ue bld nChe) Branche Retraite

-

Désactiver un

= ATTENTION Détails - compte
La désactivation du compte entraine le blocage de I'accés au Accéder d la
site de 'UCANSS (accés connecté uniquement) fiche

Supprimer role




@ Modifier les habilitations de vos équipes

Administrateurs locaux ~ Déconnexion (%

2. Attribuer de nouveaux drOitS Gestion des comptes Nouveau

Vous pouvez, via le formulaire ci-dessous, mettre a jour les droits des personnes de votre organisme ayant déja un accés sur le portail UCANSS. Si vous souhaitez
attribuer des droits a une personne n'ayant pas de compte d'accés au portail UCANSS, vous pouvez créer une nouvelle fiche agent via le bouton « nouveau » ci-
dessus.

Choisir le compte en renseignant le
<< Nom >> / << Prénom >> Identité de la personne recherchée

Définir I'action a effectuer :
Visualiser le détail du compte

Informations sur le réle

Affecter le droit pour I'habilitation
sélectionnée via le bouton vert ey, o | e
« activer des droits - affecter role »

Visualiser un historique des actions
réalisées sur ce compte fficher 10 | sléments

Organisme
= ASTUCES E:Efag Eci:lé;.?\ToEGNE_ i;c/:nMc:e Maladie et
En |Gissant |e filtre << réle SéleCtionné >> d Aury TESTEUR CARSAT BOURGOGNE- Z::::::::::::et atesteur@yopmail fr
aucun , vous pouvez visualiser toutes les PANGECHMIE e e
habilitations de ce compte et les modifier le
cas échéant Détails - Désactiver un

Accéder d la compte

Vous pouvez cocher le bouton « tout » a
gauche pour effectuer une action

simultanée sur tout le résultat de la | ucao S
sélection | bl ettt




@ Modifier les habilitations de vos équipes

Administrateurs locaux ~ Déconnexion (%

3. SUpprimer des droits Gestion des comptes Nouveau

Vous pouvez, via le formulaire ci-dessous, mettre a jour les droits des personnes de votre organisme ayant déja un accés sur le portail UCANSS. Si vous souhaitez

C h O i S i r | e C O m pt e e n re n S e i g n G n t | e << n O m >> / attribuer des droits a une personne n'ayant pas de compte d'accés au portail UCANSS, vous pouvez créer une nouvelle fiche agent via le bouton « nouveau » ci-
dessus.
7
« prenom »

Choisir le bouton « supprimer » représenté par
un « sens interdit »

Identité de la personne recherchée

= ASTUCES

En laissant le filtre « r6le sélectionné » & aucun
, VOUs pouvez visualiser toutes les habilitations
de ce compte et les modifier le cas échéant

Afficher 10 ~ éléments

Vous pouvez aussi choisir I'habilitation &

rrlOdIfler et flltrer SUI « |es personnes ayant |e B :csoALSACE-MOSELLE  Branche Maladie et 03/88/25/26/00 1y @ (g
rOIe » :-rrc/:’r\\/\cie Retraite

©
VOUS pOUVGZ COCher |e bOUtOh« tOUt » d ) 0 S - <s- A sAcE-MOSELLE irTc}’r\\Ac:eMaladieet I B e O
gauche pour effectuer une action simultanée o

sur tout le résultat de la sélection B & ® © Désactiver un

Détails- compte

Accéder a la

Consulter I'historique des uco. s

a Ct|o ns sur |e com pte Au service des acteurs de la Sécurité sociale




Modifier les habilitations de vos équipes

4. Créer un compte

Cliguez sur le bouton « Nouveau »

Vous pouvez renseigner les informations de
la personne ainsi que son identifiant : il
s'agit de son email professionnel

Un message de confirmation d'acces sera
adressé a la personne nouvellement
habilitée

Les informations avec une astérisque sont
obligatoires

Vous pouvez définir les habilitations pour le
compte nouvellement créé en cliquant sur le
réle que vous souhaitez attribuer

ATTENTION

La création de compte ne concerne que la
population « non ADD » de votre organisme
; les comptes des directeurs et agents de
direction sont créés automatiquement lors

1 1
: # Comptes : Habilitations ~

Gestion des comptes

Déconnexion (%

Vous pouvez, via le formulaire ci-dessous, mettre a jour les droits des personnes de votre organisme ayant déja un accés sur le portail UCANSS. Si vous souhaitez
attribuer des droits a une personne n'ayant pas de compte d'accés au portail UCANSS, vous pouvez créer une nouvelle fiche agent via le bouton « nouveau » ci-

dessus.

Création d'un compte

Identité de la personne Informations Personnelles

Civilité* M. ~ Nom de Naissance :
Nom* Email de Contact
Prénom™

Email Professionnel

*
Identifiant du portail

— Liste des habilitations

Habilitations existantes Habilitations affectées a la personne

Role
Contentieux - organisme

Données statistiques personnalisées sur I'effort de formation

Réle(s) affecté(s)
Conseil Energie Lecteur

SDAC_Consultation

Données statistiques personnalisées sur les effectifs rér* cliquer

Droits d'accés au site ucanss.fr

Egap - Guides d'administration du personnel
Elections Professionnelles - Déposant Organisme
Entrepdt de données RH (DIRES)

ESPACE AGENCE COMPTABLE

ESPACE Dialogue Social test JB

Gréve - Déclaration des mouvements

Parrnnt da faiva dac facte cor

[[PSTRNN FEPSPR P

Affichage de I'élément 1 & 18 sur 18 éléments

=
rs

r= 1

1 1

18 ),

e

ute

pour ajo! rle role

Affichage de I'élément 1 a 2 sur 2 éléments

de leur nomination

UCC.ISS

Au service des acteurs de la Sécurité sociale

ropriété de 'UCANSS



1 1

) : 2.3 ; =
'] # Comptes : Habilitations ~ Administrateurs locaux ~ Déconnexion (®

1

@ Modifier les habilitations de vos égquipes

5. Rattacher un nouvel arrivant dans votre [y Tp—
o rg G n I S m e Vous pouvez, via le formulaire ci-dessous, mettre a jour les droits des personnes de votre organisme ayant déja un accés sur le portail UCANSS. Si vous souhaitez
. attribuer des droits a une personne n'ayant pas de compte d'accés au portail UCANSS, vous pouvez créer une nouvelle fiche agent via le bouton « nouveau » ci-
Cliguez sur le menu « Comptes » desis.
ChOISIr |O personne davec son « nom » / — Identité de la personne recherchée :_____: __________ P 1
) . . Personne dans mon organisme : I Oui© Non 1
« prénom » et filtrer sur les personnes qui ne gm=mmmmmmmmsmmmmsmoomsmoooeoooo- | bommmmmmmmmm e RS
sont pas dans votre organisme e i N O hct. O wat
Aprés avoir vérifié qu'il s'agit de la bonne | 00u ton

personne, cliquer sur le bouton « rattacher a
mon organisme »

— Informations sur le réle

Réle sélectionné : Aucun

Une fois le rattachement effectué, vous pouvez
modifier ses habilitations via la « modification
de compte » — 1

Personnes ayant le réle : O oui Non

Afficher | 10 | éléments

= ATTENTION

S eu | S | es g g e nts « non A D D > p euven t fu I re Tout Nom Organisme Branches Téléphone Action
I'objet d'un rattachement dans votre organisme o revolosE DA o lesusmaent ; © wracheraman |
1 organisme I

Le rattachement d'une personne a votre mSSssssIssse-
organisme ne supprime aucun de ses anciens Confirmation du
réles : il conserve tous ses droits et vous pouvez
les modifier via la « modification de compte » £ chotissant cota personne, vous Iaratachez & vote

organisme, celle-ci conservera ses anciens droits, vous
pourrez alors les modifier via sa fiche.

_________ ' o. s
: I Annuler uc
1

1 Au service des acteurs de la Sécurité sociale

de lTUCANSS — o= i

rattachement ?

Une trace est enregistrée dans les mouvements
de la fiche concernant ce rattachement




4- Donner délégation a une personne de votre organisme pour
devenir administrateur local



@ Donner déléqgation pour I'administration Mes informations | Habilitations
locale

Liste de vos habilitations

U & P.RAYMOND ~
Menu

Une fois connecté a l'espace
Orgqnismes : () Tableau de bord I
° Cliquez Sur << mes informqtions >> SitUé Ressources humaines - Accés @ la gestion des habilitations i

dans le menu en haut d droite
0 ono A mmobilier & Comptes Habilitations ~ Administrateurs locaux ~
dans la section « mes habilitations », g o [T

Hll Vos administrateurs locaux

cliguez sur le bouton « acces a la Liste des qciminjct M——
gestion des habilitations »

Historique de vos demandes

e -

RSO

]
Liste des administrateurs locaux de votre organisme ! [ @ Noweladminisrteuioc | |

Médiathaque | Iy pype ey —p—————|

Calendrier

Cliquez dans le menu « Administrateurs
locaux » puis « Vos administrateurs — —— .
locaux » pour visualiser en temps réel la

liste des personnes de votre organisme Délégation

habilitées a I'administration locale des

Espace carriére

Vous étes connecté en tant qu'administrateur local.
Vous pouvez, via le tableau ci-dessous, choisir une personne de votre organisme ayant déja des droits sur le portail UCANSS pour le désigner comme "Administrateur

N
rles. e e e e i s el ik et e e ke
p , . Slégati
Pour donner délégation : i (5] s
« Cliguez sur le bouton « Nouvel administrateur o =
|OCG| » AHOUA Emma e.ahova@ucanss.fr E--‘-: T:l::;r-|-.§

o o . | - -
« Choisir la personne de votre organisme dans la [ I D=
liste




Vous avez des questions :

1. Consultez notre foire aux questions => https://ucanss.fr/faq
2. Ecrivez a habilitations@ucanss.fr

\
€

ns
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