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

En qualité d'administrateur local pour votre organisme,

VOUS pouvez :
 Visualiser en temps réel les personnes habilitées de votre
organisme
« Gérer les demandes transmises par vos équipes
o demande de création de compte pour un 1¢" acces
o nouvelle demande d'habilitation aux applications du
portail UCANSS
« Modifier les habilitations des utilisateurs de votre
organisme
« Donner délégation a une personne de votre organisme

pour devenir administrateur local



https://www.ucanss.fr/connexion

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



Mes habilitations

@ Visualiser les habilitations de vos équipes

Une fois connecté a I'espace Organismes :

« cliquez sur « mes informations » situé dans le | | | [ |
menu latéral gauche 1O T
dans la section « mes habilitations », cliquez Etat des habilitations
sur le bouton « accés a la gestion des oy | WSS TT T T T
1l 1 N Sy . i Al fa e o D e e e
habilitations @I
Cliquez sur le menu « Etat d’habilitation » permet
de visualiser les personnes de votre organisme
v
hobllltees au portoul UCANSS
Par défaut, I'écran affiche toutes les personnes de i
votre organisme ayant un compte sur le portail de A A AR e o o RS
Vous pouvez visualiser les habilitations d’une seule

DBSERVATOIREACHAT : Admivstrabon des rdles du type ESPACE

personne en précisant le champ « nom »

I'Ucanss
Le résultat est exportable sur un fichier Excel ou PDF :
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« APPLIOBSAC a
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« ESPACE-DIREC
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Une fonctionnalité « rechercher » vous

permet de filtrer sur tous les éléments de la L

« ESPACE-PORTAR Lecteur

. space P d ::‘:n': général Poctad UCANSS
.
liste
Rechercher : | | -




2- Gérer les demandes transmises par vos équipes



‘ O Mes habilitations

@ Gérer les demandes de création de compte

Liste de vos habilitations

Une fois connecté a l'espace Organismes :

« cliquez sur « mes informations » situé dans el
le menu latéralgauche S '
dans la section « mes habilitations »,
cliquez sur le bouton « acces a la gestion
des habilitations »

Etat des habilitations

Demandes d'habilitations >

En cours

Cliguez sur le menu « Demandes
d’habilitation / en cours » permet de
visualiser les demandes de création émanant
des personnes de votre organisme T—

Les administrateurs locaux >

Accepté / Refusé

: : Demandes d'habilitations : En cours *
Dans la partie « Action », acceptez ou refusez

I O d e m G n d e Afficher éléments Rechercher : I: ;l

~ Date de la
Mom Prénom Email Fonction Mom de I'organisme Rdle concerné demande Action
........
leconfine fred UCANSS Union des Caisses Droits d'accés 2 la ressource 03,-"'_1_.-"202-3: ® :
fred.confine@ucanss.fr Mationales de Securité Portail accés connnecté | Iy 1

Sociale (UCANSS)

leconfine fred UCANSS Union des Caisses Droits d'accés a la ressource 03/11/2020 7 ®
fred.leconfine@ucanss.fr Mationales de Sécurité Portail accés connnecté
Sociale (UCANSS)




% Gérer les demandes d’habilitation aux o Mes habilitations
applications de lI'offre de services Ucanss

Liste de vos habilitations

Une fois connecté a l'espace Organismes :

+ cliguez sur « mes informations » situé dans Il
le menu latéral gauche (@] Mesinformations
dans la section « mes habilitations », —
cliquez sur le bouton « acces a la gestion
des habilitations »

Cliquez sur le menu « Demandes

d’habilitation / en cours » permet de

Les administrateurs locaux >

visualiser les demandes d'habilitation aux
applications métiers de I'Ucanss émanant de T

Accepté / Refusé

vos salaries Demandes d'habilitations : En cours x
Z L ] - - Z icher v | dléments achercher :

Vérifiez I'application concernée par la el ement Rechercher:[ {1 ] ]

demonde Mom Prénom Email . Fonction Mom de I'organisme Rédle concerné [d):::a(rjl‘:illaa Action
leconfine fred UCANSS Union des Caisses i i 03,-"'_1_.-"202-3:.---}
fred.confine@ucanss.fr Mationales de Securité ApglrlgS:On IL__x__:

. . Sociale (UCANSS)
Dans la partie « Action », acceptez ou refusez onne i scmss winsescass  ppplication o B)x
la demande ) Socile (UcANSS) Egap




3- Modifier les habilitations des utilisateurs de votre organisme



@ Modifier les habilitations de vos équipes

Une fois connecté a l'espace Organismes :
 cliquez sur « mes informations » situé dans
le menu latéral gauche
« dans la section « mes habilitations »,
cliquez sur le bouton « accés a la gestion 751 Mes informations
des habilitations »
Mes habilitations

Cliguez dans le menu « Gestion des
comptes » afin :

Liste de vos habilitations

1. De supprimer des droits ou désactiver un
compte

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

3. De créer un compte pour un utilisateur qui
n'a pas d'acces au portail UCANSS e pe——

Histarique de vos demandes

4.De rattacher une personne arrivant dans

‘ votre OrgCI nisme Gestion des comptes

. . ) Etat des habilitations
Vous pouvez utiliser les filtres pour restreindre la
sélection ; par exemple « rble sélectionné » Demandes d'habilitations >

permet d'afficher les habilitations spécifiques | @JCANSS
pour I'application choisie |[EEEEE—— i e S

Egap - Guides d'administration d... =




@ Modifier les habilitations de vos équipes

Menu

1. Supprimer des droits ou désactiver un compte [Gestion des comptes_]

Etat des habilitations

Demandes d'habilitations >

Choisir le compte en renseignant le « nom » / « prénom » a
supprimer ou désactiver

Les administrateurs locaux

Définir I'action a effectuer:

Visualiser le détail du compte Nom : Prénom :

Visualiser un historique des actions réalisées sur ce Role sélectionné : | ESPACE-ACHATSMARCHES_Lecteur ¥

com pte Personnes ayant le rdle : ;'-: :’j:L:ui Non

. . f ope . s . ’ Personne dans mon organisme : (@ Oui Non
Supprimer les droits pour I'habilitation sélectionnée oot - A et
Désactiver le Compte Nbre de personnes par page : |10 v
Annuler
ATTENTION
7 . . S N v
La désactivation du compte entraine le blocage de 'acces au
portail UCANSS (accés connecté uniquement) Nom Prénom Organisme  Action
. Cn 2 o A oo 22 , o . ANS S
Cette fonctionnalité doit étre utilisée en cas de départ définitif DUPOND Patrick HEANSS SF=E00
de la personne de I'Institution (retraite, fin de contrat...) DURAND Justine UCANSS =200
MARTIN Amélie UCANSS S =
ASTUCES — s E0Q0
. ) R ’ ) . Détail du compte : acces
En Ialgsant le filtre « rolg ;elgctlonne » d ducun, vous pouvez 3 Ia fiche détaillée
visualiser toutes les habilitations de ce compte et les modifier le o _
cas échéant Historique des actions
T H - sur e compte |

Vous pouvez aussi choisir I'habilitation & modifier et filtrer sur Suppression des
« les personnes ayant le réle » droits
Vous pouvez cocher le bouton « tout » d gauche pour effectuer Désactivation du combte
une action simultanée sur tout le résultat de la sélection - P




@ Modifier les habilitations de vos équipes

Menu

2. Attribuer de nouveaux droits [Gestion des compes ]

Etat des habilitations

Demandes d'habilitations >

Choisir le compte en renseignant le « nom » / Les sdministateurs focaus
« prénom » —_—
Définir l'action a effectuer : I |
V|SUGI|Ser Ie détCHI dU Compte Réle sélectionné : ESPACE-ACHAT'SFMRCHES_Lecteur v
. . . . Personnes ayant le réle : Cr_r_Tc_:
Affecter le droit pour I'habilitation Personne dans mon orgarisme : @ 0 O Non
sélectionnée B —
Visualiser un historiqgue des actions chercher | Y
réalisées sur ce compte
—_——
MALLET Philippe UCANSS ,‘ o E @
ASTUCES CHAUBARD Christophe UCANSS 70 =20
En laissant le filtre « r6le sélectionné » a aucun, — /
vous pouvez visualiser toutes les habilitations Détail du compte : accés 3
de ce compte et les modifier le cas échéant la fiche detaillee
Vous pouvez cocher le bouton « tout » a gauche — Affecter un droit
pour effectuer une action simultanée sur tout le Historique des
résultat de la sélection actions sur le compte

— Désactivation du compte




@ Modifier les habilitations de vos équipes

Etat des habilitations

3. Créer un compte

v
Gestion des comptes —_
: !
Cliguez sur le bouton « nouveau » P
Vous pouvez renseigner les informations de la = e e o 2 e s i RS e
personne ainsi que son identifiant au portail : 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 Création d'un compte
Vous pouvez définir les habilitations pour le Ldentitéde o personne
compte nouvellement créé en utilisant les e
fleches >> et <<
e —
\_E ATTENTION Liste des habilitations affectées a la personne
LO Création de Compte ne Concerne qUe IO APPLI-ANNUAIREORG_Gestionnaire APPLI-ARIAD_Gestionnair
population non ADD de votre organisme ; les LL
comptes des directeurs et agents de direction <
sont créés automatiquement lors de leur i 1
n O m i n Oti O n APPLI-COMITE_ConsultantPC
| -]




@ Modifier les habilitations de vos égquipes

4. Rattacher un nouvel arrivant dans votre
O rg CI n i Sme | Gestion des comptes |
Etat des habilitations
Cliguez sur le menu « Gestion des comptes » Demandes dhabiltations >
Choisir la personne avec son « nom » / Les administrateurs locaux
« prénom » et filtrer sur les personnes qui ne T—_—
sont pas dans votre organisme
Apres avoir vérifié qu'il s'agit de la bonne
personne, cliquer sur le bouton « rattacher a T —— -
mOn OrgClnlsme >> Personne dans mon organisme JI_;T_-;

Compte : @ Actif Inactif

Une fois le rattachement effectué, vous pouvez Nbre de personnes par page : (107

modifier ses habilitations via la « modification —
de compte »

Seuls les agents non ADD peuvent faire |'objet __ |
d'un rattachement dans votre organisme [ ersemm ] senternie crbetmion | [ i sn e Ty
Le rattachement d'une personne & votre
organisme ne supprime aucun de ses anciens
A 3 . —_————
réles : il conserve tous ses droits et vous pouvez
les modifier via la « modification de compte » Confirmation du rattachement 7
Une trace est enregistrée dans les mouvements [ Confirmer [JRPEI

de la fiche concernant ce rattachement




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



Donner déléqgation pour I'administration
locale

Une fois connecté a I'espace Organismes :

« cliguez sur « mes informations » situé dans
le menu latéral gauche
dans la section « mes habilitations »,
cliquez sur le bouton « acces a la gestion
des habilitations »

Cliguez dans le menu « Administrateurs
locaux » pour visualiser en temps réel la liste

des personnes de votre organisme habilitées
a I'administration locale des rdles.

Pour donner délégation :
« Cliguez sur le bouton « nouvel administrateur local »
« Choisir la personne de votre organisme dans la liste

® e

Le menu « tous les administrateurs
locaux» affiche les coordonnées des

correspondants des autres
locaux

organismes

Mes habilitations

Liste de vos habilitations

Mes informations Menu
Etat des habilitations
Gestion des comptes >

Demandes d'habilitations >

Les administrateurs locaux

Liste des administrateurs locaux de votre orga

3 résultats trouvés,

Tom MARS
tom.mars@test.fr

Rolf ROLF
w.source@test fr

Antoine ZAMORA
antoine.zamora@yopmail fr

B —————
Délégation

TEST test ttest@ucanss.fr

TEST_COMITE ada test_comite@yopmail.com

nisme

Nouvel administrateur local




Vous avez des questions :

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



