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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 UNE SOCIETE PLUS SOLIDMRE.

Connexion via |Sj

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

Pour éder 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 défaut.




Les acteurs de la plateforme.




Les différents roles
Acteurs de la plateforme

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

X - 2

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.







aux différentes rubriques selon les roles

MAIN DANS LA MAIN,

POLR UME SOCIETE PLUS SOLIWRE

Acces aux tableaux de bords
personnalisés

[ﬁ ACCUEIL ]

Acces a la liste des projets de missions

[ {0 PrOJETSDE MISSION]

Acces a la liste des volontaires

[ ©  volonTAIRES ]




Les .




GESTIONNAIRE CONSULTANT

Au sein du listing des projets, il est possible de faire une recherche par

I'intermédiaire des champs de recherche et des filtres mis a - Champ de recherche par
disposition. Choix de la campagne. Par identifiant de projet.
défaut sur la campagne en cours.

Accueil > Projets de mission

Chiffres clés de la campagne. Projets de mission &

Filtre rapide permettant
de n'afficher que les

Campagne affichée : Campagne 22-23 renommée et mo... | v Rechercher un projet par son identifiant (Ex: 202200001) voIontaires étrangers
Filtres disponibles :
par structure 47 36 % !
. ) A o projets acceptés projet mis en liste dattente
Volontaires alloués projets de mission déposés
NB total vol. souhaités / acceptés 31/30 NB total vol. souhaités 1

par département
par commune
par consultant / gestionnaire

par avis (projet) C Réinitialiser los filtros
par axe de mission
par statut

Masquer les filtres ~

Structure v Département Commune v Filtrer par Consultant qu par Gestionnal v

v Statut o ®  Uniquement les volontaires étrangers

Avis v Axe de mission

®  Uniquement les projets pour lesquels 2 volontaires ont été souhaités et 1 seul volontaire a été accepté

Filtre rapide sur les projets pour lesquels 2
volontaires ont été souhaités.




GESTIONNAIRE

Accueil > Liste des volontaires

Liste des volontaires &

Rechercher un volontaire

Rechercher un volontaire par son nom, prénom ou son mail

Masquer les filtres

Campagnes

Provenance

2 volontaires selon critéres

Nom / prénom du volontaire

Vincenzo LAPADULA

Laurent HUCHARDER

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

v Département

v Statut du dossier volontaire

Visibilité des statuts de
dossier volontaire

& Générer les fichiers ELISA

Contact référent Statut du dossier

sophie.regnier@launay.com En signature

sophie.regnier@launay.com En attente de validation

Acces au dossier volontaire

Filtres disponibles :

par campagnes

par département

par provenance (frangais /

étranger)
& Réinitialiser les filtres par statut du dossier volontaire
& Exporter la sélection en .csv
Actions de masse,

“ possible sur le listing en
sélectionnant des
volontaires.

2



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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CONSULTANT

L'étude

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.

Nouveau Projet !

Etude du projet en cours.

Etape “al'étude”

(< Revenir a Ia liste des projets )
T e—

Informations établissement / structure

Saint Garcia Louis SA

Voir le détail >

Projet de mission originalpdf  *

Le projet de mission d'accueil de volontaire(s) résidant en France ( ID# 202300254)

Titre du projet
Nouveau Projet !

Crééle 09/03/2023 Date de mise a jour 09/03/2023

College St Elodie Gay-Rolland
Ecole St Claude Bourgeois
Coliege St Hugues Paul

TOTAL 360 éléves

7 Demander une révision

Axe du projet de mission m

Pays de provenance
FRANCE

Nombre de volontaire(s) souhaité(s)
2

4 Emettre un avis pour validation

Je dois émettre un avis :

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

e  Défavorable : Je dois justifier
mon choix.

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

Avis pour validation

©  Cetavis ne sera visible que par le gestionnaire chargé de sulvi et en aucun cas par le Référent

Avis

Favorable

Nombre de volontaire(s) souhaité(s) : 2 Nombre de volontaires accepté(s) *

Veuillez sélectionner un nombre de volor

Commentaire

Valider >



GESTIONNAIRE

) ) Validation du projet. Je do'is v'alider Ie‘projgt, pour cela
La validation Etape “en validation” 3 choix s'offrenta moi:

° Mettre enliste
d'attente : bien que le
S o o projet réunisse les
Nouveau Projet Etude du projet Validation du projet con ditions pour étre
) , - W R, accepté, en raison du
Un prgjet mest s oot et e ok bl ot grand nombre de dépét,
soumis pour = Validation du projet

e certains sont mis en
validation. e e attente.

©  Une fois que vous aurez cliqué sur fun des 3 boutons ci-dessus, vous pourrez choisir d'envoyer la réponse instantanément au

Nouveau Projet ! (< Rovenie  1a tiste des projets )

. . ’ . Référent du projet ou différer son envoi
Je visualise l'avis et it o a0 ction ot Vo sz a1 a0 conlons por ° Refuser le projet: Je
t . &tre accepté, doit our le moment, car d'autres proj és. Un email de répons
| informera le Référ d [P .I: h H
€ commentaire ois justifier mon choix.
H-4 utomatiquen L i ¢ le st refusé
assoc'e du automatique t cloturé avec le statut “re!

consultant. e  Accepterle projet:je
dois choisir le nombre de

Le référent établissement / structure Informations établissement / structure VO|OntaIreS que j'accorde
~

saint Garcia Louis SA

héophile Bernard

o [ oo ]

Voir le détall >

au projet.

Je peux choisir d'envoyer
immédiatement la réponse au

b e cpiton cotoien) i demisionrgatpar & référent du projet ou bien de
différer son envoi.

Je peux également revenir sur
une décision.




GESTIONNAIRE CONSULTANT

Bonjour,

24/02/2023 A 15H40, NOUVEAU MESSAGE (202200219)

16/02/2023 A 10H31, NOUVEAU MESSAGE (202300232)

Détail du processus

16/02/2023 A 10H27, NOUVEAU MESSAGE (202300232)

15/02/2023 A 19H11, NOUVEAU MESSACE (202300232)

Je suis notifié des demandes 15/02/2023 A 19H10, NOUVEAU MESSAGE (202300232)
depuis le centre de

Jusqu'a I'étape 2 [étude du projet] messagerie général situe

incluse, le consultant et le référent dans la top bar et disponible
. . ~ partout ou je me trouve.

peuvent communiquer via une boite de

dialogue propre au projet.

Le gestionnaire peut voir ces échanges

sans pouvoir intervenir dans la discussion.

Historique des échanges > 4

A partir de I'étape 3 [validation du

projet], |es éChangeS se font Uniquement Nouveau message a l'attention du Consultant
entre le consultant et le gestionnaire. :

Le référent accede toujours a I'historique

de ses échanges passés mais ne voit pas

ceux du consultant et du gestionnaire. ' .
Au clic sur ceticone,

directement depuis

A chaque message qui m'est assigné, je suis le projet, j'accéde &
notifié par mail ainsi que depuis la I'historique des
plateforme. échanges..

M. Zacharie Charles

sl temp ¢ lectus. Mauris blandit aliquet elit, eget tincidunt nibh pulvinar a. Vivamus

magna justo




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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GESTIONNAIRE

De la révision a la validation

79 Rue de Sévres 75006 Paris

Mission Nouveau projet de mission sans nom 1

Date de naissance
Né le 18/12/1999

Informations établissement / structure

UDOGEC Rouen
Rouen (76044)

Coordonnées
N . ., . 79 Rue de Sévres 75006 Paris w
Lorsqu'un dossier a été soumis par le 0 +3306 98765433 a5
e - . . . . +3301987698
référent, il arrive dans la liste du hucharderlaurent@hotmailfr
gestionnaire qui prend la décision de le P ——
faire réviser ou de le valider. P b
Le volontaire réside-t-il dans un quartier prioritaire ? Le volontaire réside-t-il dans une zone rurale ?
Le gestionnaire devra vérifier la '
conformité des informations et B
documents transmis avant de valider le —— .

B}  Documents contractuels

dOSSIer' Motif pour une Majoration de I'indemnité de I'Etat pour le jeune: +l.35€* ©
- Bénéficiaire du revenu de solidarité active (RSA) v
. . . L. . = suivi
Sile gestionnaire demande la révision du AP "
dossier, le référent pourra a nouveau Resime dscollciits ocals v ) sonleancours de cAP-8EP mantiadembr e V) |

éditer et corriger les informations et
soumettre a nouveau le dossier en

Situation & la signature du contrat de service civique *

Calarid

validation.

7 Demander la révision du dossier v Valider le dossier




GESTIONNAIRE
Génération des fichiers en masse :

Sélectionnez les volontaires puis cliquez
sur le bouton pour effectuer un export en

) . . . . P . . masse.
Préparation du fichier importable dans I'application ELISA
Lorsqu’un dossier a été validé par le
gestionnaire, le statut du dossier passe e volontaros selom eritbros )| (e

alors en “Ok pour ELISA".

Nom / prénom du volontaire Contact référent Statut du dossier

Le gestionnaire pourra ainsi de maniere

individuelle (depuis le dossier du A s it
volontaire) ou en masse (depuis le listing
de volontaires), exporter un ou plusieurs sedadiocnglportnne >
fichiers) au format ELISA (.xml).

Yolanda DuDOU cximon@iiecom >
Les fichiers générés se téléchargeront
dans le navigateur* et devront étre T o ket g
déposés sur ELISA pour générer des
contrats. Génération du fichier

individuelle depuisle DV :
Toujours visible en bas de
page, le bouton “Télécharger
le dossier au format ELISA” résidext-il dans un quartier prioritaire ? Le volontaire réside-t-il dans une zone rurale ?

*La génération du fichier au format ELISA doit ons personnelles

répondre a un certain nombre de critéres
obligatoires. Des erreurs peuvent subsister. Dans ce . o
, . permet de générer le fichier
cas, un message d'erreur les mentionne et le .
; : . c . du volontaire. -
gestionnaire peut corriger les données du dossier A

% Télécharger le dossier au format ELISA




GESTIONNAIRE

Génération des documents contractuels

Le gestionnaire doit déposer le contrat
d’engagement (généré depuis ELISA) diment signé
par la personne habilitée de I'Udo-Uro-Fnogec.

Le gestionnaire peut générer de maniere automatique
la convention de mise a disposition, puis doit la
déposer signée par la personne habilitée de
I'Udo-Uro-Fnogec.

Le gestionnaire peut générer le pré-contrat de
maniéere automatique (pour les étrangers
uniquement), puis doit le déposer signé par la
personne habilitée de I'Udo-Uro-Fnogec.

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

Contrat et convention

Contrat d'engagement
ol & gag

gné par le président de l'udogec et a signer par le volontaire)

B Contrat d’engagement *

signé le volontaire - complet)

Convention de mise a disposition *

(signée par le volontaire et le re

Pré-contrat

Votre texte ici.

isposition *
re et a signer par

Une fois le document diment signé et
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.

rengagement

Générer le pdf "Convention de mise
a disposition”

de mise a disposition

1
o

£ Ajouter un contrat

Al'état initial, un bouton
“Ajouter un document"
sera a disposition. Au clic,
vous pourrez téléverser le
document a faire signer a qui
de droit.

B Enregistrer



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 (202300249)
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 14/03/20253
pour prendre Connaissance des Au clic sur cet in)ne, Monsieur Zacharie Charles a demandé une révision
exigences ou questionnements du directement depuis
consultant. le dossier du s mbhﬁ Sed‘p‘:ru or ; L S el faucibus orci
volontaire j’aCCéde uere cubilia Curae t neque, auctor sit amet aliq
aux commentaires
du gestionnaire Monsieur Zacharie Charles a demandé une révision

08/03/2023

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 (202200219)

16/02/2023 A 10H31, NOUVEAU MESSAGE (202300232)

16/02/2023 A 10H27, NOUVEAU MESSAGE (202300232)

15/02/2023 A 19H11, NOUVEAU MESSACE (202300232)

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

Historique des échanges

Nouveau message 3 |'attention du Consultant

M. Zacharie Charles

¢ lectus. Mauris blandit aliquet elit, eget tincidunt nibh pulvinar a. Vivamus

magna justo




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

&2 T e sont mis a disposition en haut de page et
Barbara PATRONUS accessibles en téléchargement pour tous.
25 Avenue Daumesnil 75012 Paris
Documents mis a disposition
Date de naissance
Née le 16/05/2002 Lhvret didccusil 2
Coordonnées Guide du volontaire s
123 Avenue Daumesnil 75012 Paris
[0 +330687654322 Livret d'accompagnement b3
L +33 0187654398
& babou@hotmail.com Fiche d'aide pour le volontaire : BIOCS de suivi :
7 Editerlos coordonnées Le suivi est organisé en bloc sur la méme page et
permet a chaque utilisateur de venir déposer des
= N - documents et de les télécharger.
Suivi dans I'exercice de la mission
BB Dossier du volontaire v Mod ntai

La fonction de suppression de document n'est
s i dams Foxrcics d t mission accessible que sur ses propres documents.
Certains blocs peuvent mettre a disposition des
matrices pour aider a la contribution et respecter
le format établi.

o/ Document du suivi dans fexercice de fa mission n*1
B Documents contractuels

_ v/, Desimentdusdyidens femrclcadald mismanni2




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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