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1 Inscription

Il est possible de s’inscrire sur le téléservice avec deux modes de connexion : le certificat
électronique ou le courriel/mot de passe

1.1 Piece nécessaire pour votre inscription

1.1.1 Inscription avec un certificat électronique
La connexion au téléservice est possible avec un certificat électronique. Ce dernier doit vous
permettre de vous authentifier et de signer des documents sur le téléservice.

Il vous est aussi possible d’avoir deux certificats distincts : un pour I'authentification et un pour la
signature électronique.

1.1.2 Liste des certificats compatibles

Conformément a I'article 5 de I'arrété du 22 décembre 2010 fixant les modalités de fonctionnement
du Guichet Unique prévu a l'article L.554-2 du Code de I’'Environnement, , le téléservice requiert
I'utilisation de certificats électroniques certifiés au minimum RGS **. lls permettent une sécurisation
accrue de la connexion au téléservice et évite les risques d’usurpation d’identité.

Toutefois, et dans I'attente d’un référentiel étatique, les familles de certificats certifiés PRIS v1
(certificat de classe 3 ou 3+) sont temporairement autorisées. Si votre certificat n’est pas dans la liste
gue nous proposons mais, que votre fournisseur vous assure de sa certification RGS **, nous vous
invitons a vous rapprocher du support technique en transmettant un courriel a I'adresse suivante :
support_connexion@reseaux-et-canalisations.ineris.fr.

Vous trouverez la liste a jour des familles de certificats reconnues par le téléservice dans I'Espace
certificats, accessible par le menu Outils.

La majorité des certificats sont développés pour fonctionner sous Windows, avec Internet

Explorer ou Mozilla Firefox. Nous vous invitons a vous rapprocher de votre fournisseur avant
de passer commande afin de vérifier la bonne compatibilité de ce dernier avec vos outils
informatique. Demandez notamment sa compatibilité avec :

- Votre systéme d’exploitation
- Le nombre de bits de votre systéme d’exploitation
- Votre navigateur Internet et sa version

1.1.3 Informations complémentaires
Nous vous informons que le traitement de votre demande de certificat peut durer de quelques jours
a quelques semaines.

Lors de votre inscription sur le téléservice, nous vous transmettons un courriel comprenant un lien
permettant de valider votre inscription. Ce lien est valable uniquement pendant une durée de 72h. Il
convient donc de ne créer votre compte sur le téléservice qu’a réception de votre certificat.
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Une fois le certificat en votre possession, installez-le sur votre ordinateur en suivant les instructions

de votre fournisseur. Votre certificat doit étre installé sur le navigateur servant a vous connecter sur

le téléservice.

Pour vérifier si votre certificat est bien installé sur votre navigateur Internet, suivez les instructions

suivantes :

e Sous Internet Explorer : cliquez sur le menu Outils du navigateur, puis choisissez le sous-

?| =&

Cptions Internet

7z S
| Gengral I Securité | Conﬁdentia(té | Contenu |C})nnexior|s | Programmes | Avancé|

Gestionnaire daccés

Le contréle d'accés vous pgrmet de contréler le type de contenu Internet gui
peut étre visualisé sur cet grdinateur.

Certificats

Utiliser des certificats pour les dgnnections chiffrées et pour lidentification.

[ Effacer I&tat 55 ]@[ Editeurs |

Saisie semi-automatique
Paramétres

Flux et composants Web Slice

La saisie semi-automatique stocke les entrées
précédentes sur des pages Web et suggére des
correspondances.

Les flux et les composants Web Slice offrent un
contenu mis & jour & partir de sites Web, lisible dans
Internet Explorer et dans d'autres programmes.

Parametres

’ oK ][ Annuler ]

Appliquer

menu Options Internet. Une fenétre

s’affiche :

Sélectionnez I'onglet Contenu puis cliquez
sur le bouton Certificat, comme indiqué
sur la capture d’écran ci-jointe.

Votre certificat doit apparaitre dans la liste
s’affichant a I’écran. Dans le cas contraire,
cela signifie qu’il n'est pas installé sur
votre navigateur Internet.

En cas de probléme lors de I'installation de
votre certificat électronique, nous vous
invitons a contacter le support technique
de votre fournisseur.

e Sous Mozilla Firefox : cliquez sur le menu Outils du navigateur, puis choisissez le sous-menu

Options. Une fenétre s’affiche :

-

Options RS
= —= Sa N w0
J L B ] g =1 = wf
Général  Onglets  Contenu  Applications  Vie privée  Sécurité Syng Avancé

Sélectionnez I'onglet Chiffrement de
la rubrique Avancé. Cliquez sur le

Général | Réseau | Mises éjouq Chiffrement D

Protocoles

Utiliser 55L 3.0 Utiliser TLS 1.0

Certificats
Lorsqu'un serveuf demande mon certificat personnel :

) en sélectionfier un automatiquement @ me demander a chaque fois

(’ Afficher les certificats D’ Listes de révocation ] ’ Validation ] ’Eériphériques de sécurité

bouton Afficher les certificats
comme indiqué sur la capture
précédente.

Votre certificat doit apparaitre dans
la liste s’affichant a I’écran. Dans le
cas contraire, cela signifie qu’il n’est
pas installé sur votre navigateur
Internet.

Pour de plus amples informations
sur l'installation de votre certificat

ok | [ Annuer | [ Aide
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électronique, nous vous invitons a consulter la notice explicative de votre fournisseur.

1.1.4 La chaine de certification

Nous vous demandons également de bien installer la chaine de certification, ou chaine de
confiance, propre a votre certificat afin que ce dernier fonctionne correctement et soit bien
authentifié par le téléservice comme un certificat provenant d’une autorité certifiée.

Certains certificats vont installer automatiquement leur chaine de confiance lors de leur connexion
a votre ordinateur. Cependant, si votre chaine de confiance n’est pas installée, vous ne pourrez pas
signer de documents sur le téléservice. Un message d’erreur apparaitra.

Accueil = Chaine de certification

Chaine de certification

Erreur : La chaine de certification est absente. Veuillez consulter la FAQ pour savoir comment installer la chaine de certification.

La chaine de confiance permet au téléservice de vérifier la certification de votre certificat. En effet,
chaque certificat est généré par une Autorité de certification, elle-méme certifiée par un certificat
racine.

Chaque fournisseur dispose de ses propres certificats racines. Ces derniers sont reconnus par le
téléservice et permettent de valider la certification de votre certificat personnel.

certifie - génére Certificat personnel

ifi i Autorité de Certification
Certificat Racine 2| certifié RGS ** ou RGS

LA CHAINE DE CONFIANCE DE VOTRE CERTIFICAT

Vous pouvez retrouver les chaines de confiance des différents éditeurs de certificat dans le menu
Outils, dans I'Espace certificats. Des liens renvoyant aux pages Internet correspondantes sont
disponibles dans le tableau récapitulant les familles de certificat électronique acceptées.

Pour installer une chaine de confiance, il faut télécharger et installer le certificat racine de
I"autorité de certification ayant émis votre certificat.

Téléchargez le certificat racine. Double-cliquez sur le fichier correspondant. Une fenétre s’ouvre
avec un bouton « Installer le certificat ». Suivez les instructions présentes a I’écran.
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E ﬂ Informations sur le certificat

Ce certificat est congu pour les réles suivants :
» Garantit votre identité auprés d'un ordinateur distant
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Assistant Importation de certificat |

* Protége |e courrier électranique
» Toutes les stratégies d Emissions

Délivré a: Racine_GU

Délivré par: Racine_GU

valide du 27/ 06/ 2011 au 27/ 06/ 2021

I Installer le certificat... ] Dgdaration de Iémetteur

En savoir plu: certificats

Bienvenue !

Cet Assistant vous aide & copier des certificats, des listes
de certificats de confiance et des listes de révocation des
certificats depuis votre disque vers un magasin de

| 7w certificats.

Un certificat, émis par une autorité de certification, est une
confirmation de votre identité et contient des informations
utilisées pour protéger vos données ou établir des
connexions réseau sécurisées, Le magasin de certificats
est|a zone systéme ol les certificats sont conservés.

Cliquez sur Suivant pour continuer.

< Précédent [ Suivant = ] [ Annuler

Assistant Importation de certificat |

Magasin de certificats
Les magasins de certificats sont des zones systéme ol les certificats sont stockés.

Windows peut sélectionner automatiguement un magasin de certificats, ou vous
pouvez spécifier l'emplacement du certificat.

(@) Sélectionner automatiquement le magasin de certificats selon le type de certificat

() Placer tous les certificats dans le magasin suivant

Magasin de certificats

Parcourir...

En savoir plus sur les magasins de certificats

[<Préoédent “ Suivant > ] [ Annuler
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Le certificat-racine | Assistant Importation de certificat P
est installé.

Fin de I'Assistant Importation de
Le téléservice certificat

comprend que votre ] ) L o
Ce certificat sera importé aprés gue vous aurez digué sur

]
o p; F
certificat  personnel ;__ @_. Terminer.
provient d’une E:::;w Vous avez spédfié les paramétres suivants :
Autorité de Magasin de certificats sélectionngé Déterming automatiqu
Contenu Certificat

Certification reconnue.
Vous pouvez
désormais signer vos
documents sur le

téléservice.

4 UL 3
Pour plus de
renseignements sur ce
sujet, nous vous
invitons a consulter la
notice  d’installation
des certificats, < Précédent ][ Terminer ] [ Annuler

disponible dans le
menu Outils, sous-menu Espace certificats.

Si vous avez des questions relatives au fonctionnement des certificats sur le téléservice, nous vous
invitons a consulter les thémes de la FAQ sur le sujet, I'Espace certificats. Vous pouvez également
contacter notre support technique a I'aide des formulaires prévus a cet effet. Les formulaires sont
disponibles dans le menu Mon réseau, sous-menu Contacter le support.

1.1.5 Inscription avec un courriel/mot de passe

La connexion au téléservice est possible avec un courriel et un mot de passe. Vous devez saisir lors de
votre inscription un courriel et choisir un mot de passe. Votre mot de passe doit contenir un
minimum de 6 caracteres avec au moins une lettre et un chiffre. Pour les collectivités ayant recues un
courriel vous fournissant des identifiants, il vous suffit de les saisir dans la partie « compte existant »
de la page d’inscription d’un exploitant (voir chapitre suivant) et suivre la procédure de création de
compte qui vous sera indiquée.

1.3 Inscription d’'un exploitant sur le téléservice
L'inscription sur le téléservice se fait a I'aide d’un formulaire,

I CONMNEXION / INSCRIETION puis d’une confirmation par courriel.

Depuis la page d’Accueil, en cliquant sur le lien, situé dans le bloc
CONNEXION / INSCRIPTION sur la droite de I’écran, vous accédez
au formulaire d’inscription.

> Exploitants de réseaux

La page Connexion/Inscription propose différentes options :
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- Créer un compte exploitant

- Se connecter a un compte déja existant soit par certificat soit par courriel/mot de passe
- Recevoir un mot de passe oublié

- Effectuer son changement de certificat

Ces actions sont rappelées visuellement dans la capture d’écran suivante :

Les identifiants de connexion (utilisateur / mot de passe) envoyés par courrier Ministériel aux collectivités et aux
établissements publics de coopération intercommunal sont strictement confidentiels et ne doivent pas faire I'objet d'une

diffusion,

Informations compte

Créer un compte exploitant

CREER UN COMPTE EXPLOITANT COMPTE EXISTANT

Pour créer un compte d'exploitant de réseau, remplissez le formulaire suivant

Informations société

Cilited? I i :I' Sociéte " I ® Doy Ceificat €
BU I RgEhe; I %, SELECTIONNER MON
Prénom *: I Adresse ™ | CERTIFICAT
Courtiel *: | Complément: | ® Par Courriel f Mot de Passe :
Fonction *: | Code I Courriel @ : |

postal *: =
Tél. *: Mot de passe 9

¢ I Cornrmune ™ | P I

B | Pays®:  [FRANCE
Cluestion
secréte *: I j Murm SIRET |
Réponse *: | Tel.™: | :

. | MOT DE PASSE OUBLIE

ax

Se connecter a un compte déja existant

Sivous disposez déja de vos identifiants (utilisateur /
mat de passe) ou de wotre cerificat, veuillez
selectionner votre mode de connexion ci dessous.

Courriel*@:l

Redemander son mot de passe

CHANGEMENT DE CERTIFICAT

Sivous avez changé de cedificat et souhaitez déclarer
yotre nouveau cerificat, saisissez votre adresse de
messagerie ici. Un courriel vous sera envoye contenant
les instructions & suivre.

|

Effectuer son changement de certificat

Seul le premier utilisateur d’une entité doit utiliser le formulaire de création de compte
présenté ci-dessus. Pour connaitre la procédure de création de comptes utilisateurs pour les autres

collaborateurs de votre société, nous vous invitons a consulter le paragraphe 3.5 du présent guide.

Si des utilisateurs d’'une méme société créent sans concertation deux fois leur société, il ne sera pas

possible de les fusionner par la suite en une seule entité générale.
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1.3.1 La création d'un compte exploitant
En remplissant le formulaire ci-dessous, vous créez un compte d’exploitant de réseaux. Ce compte

vous permet de

CREER UN COMPTE EXPLOITANT

Four créer un compte d'exploitant de réseau, remplissez le formulaire suivant

Infermations compte

ciiite™: M. =]
|
|
|
|
|
|
|
|

*

Mam ™:

Prénom ™

Caurriel ™:

*

Faonctian

TEl ™

Fax:

Cluestion
secrite *:

Réponse ™

gérer les ouvrages

Informations société

Societe ™

Agence:

|
I
Adresse ™ |
I

Complément:

Code I
postal *:

Commune |

Pays™: [FRANCE

Nurn SIRET |

Tél ™ [

Fax: I

b
) VALIDER

La partie gauche du formulaire porte sur des informations personnelles.

La partie droite correspond aux coordonnées de votre société.

Les champs suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires.

de
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votre société.

Apres avoir renseigné le formulaire, cliquez sur le bouton Valider en bas a droite. Un courriel vous
est ensuite envoyé pour confirmer votre inscription.

1.3.2 Lavalidation de votre compte
Cliquez sur le lien contenu dans le mail pour finaliser votre inscription en fonction du mode de
connexion choisi : certificat ou courriel/mot de passe.
Vous étes alors redirigé sur le téléservice ou vous devrez soit sélectionner un certificat en cliquant

sur le bloc « certificat » soit saisir votre courriel et votre mot de passe dans le bloc « courriel/mot de

passe »
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Four finaliser votre inscription sur le téléserice, vous devez déterminer votre mode d'authentification.

Choisissez votre mode de connexion :

CERTIFICAT COURRIEL f MOT DE PASSE

- Mouszoplezpours |'authentiﬂcatilon par ;er‘tiﬂcat 2 “ous optez pour l'authentification par courrielf mot de passe.
slectraniguesvelsidevezsdisposerdinieedificati G “otre adresse de messagetie sert pour votre identifiant.
TR “euillez définir votre mot de passe
Courrial * & | courriel@email fr
") SELECTIONNER MON CERTIFICAT Mot de passe ™ €9 |

Confirmation *: |

\> VALIDER

Pour la connexion avec un certificat, la liste des certificats installée sur votre navigateur s’affiche
alors a I'écran. Sélectionnez le certificat souhaité et validez. Vous venez de vous authentifier avec
votre certificat électronique, étape obligatoire permettant de finaliser votre inscription. Pour de plus
amples renseignements sur les certificats électroniques, nous vous invitons a lire le paragraphe 1.1.

PROBLEME D’AUTHENTIFICATION

Si vous rencontrez des difficultés pour vous authentifier avec votre certificat, nous vous invitons a
vérifier qu’il appartient a une famille de certificat reconnue par le téléservice, et ainsi valider les

caractéristiques techniques et le bon fonctionnement de votre certificat.

e Sila famille de votre certificat n’est pas présente dans la liste reconnue par le téléservice,
votre certificat sera naturellement rejeté. Toutefois, il est encore possible que votre certificat
soit certifié RGS ** ou RGS ***. Si vous pouvez prouver cette certification, nous vous invitons

a vous rapprocher du support technique en transmettant un courriel a I|’adresse
support_connexion@reseaux-et-canalisations.ineris.fr.

e Sivotre certificat possede la fonction Signature mais pas la fonction Authentification, vous
ne pourrez pas valider votre inscription avec ce certificat. Nous vous invitons a vérifier le
détail de ses fonctions, sur les documents transmis avec votre certificat. Toutefois, si le
certificat doit posséder a la fois les fonctions Signature et Authentification, rapprochez-vous
de votre fournisseur afin de vérifier qu’il n’y a pas eu de probléme lors de son élaboration. I
est tout a fait possible d’avoir un certificat distinct pour chaque opération : I'un possédant la
fonction Authentification et I'autre la fonction Signature.

e Vous pouvez tester le bon fonctionnement de votre certificat, sur le site de votre fournisseur.
grace a la page prévue a cet effet.
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1.3.3 Conditions générales d’utilisation (CGU)

Lors de votre premiere connexion, vous étes invité a prendre connaissance des conditions générales
d’utilisation et des politiques relatives au téléservice. (Pour les visualiser, cliquez sur leur intitulé.
Elles s’ouvriront dans un nouvel onglet.) Cochez la case précédant la phrase « Je reconnais avoir lu et
compris les termes des Conditions Générales d'Utilisation, des politiques et des prescriptions
techniques du téléservice réseaux et canalisations » puis cliquez sur le bouton Valider.

L’acces aux menus spécifiques des exploitants est soumis a la validation des CGU. Si vous accédez aux
autres pages du site, vous pouvez revenir sur les CGU en cliquant sur le lien en haut a droite de votre
écran Consulter les conditions générales d’utilisation.

Les CGU peuvent étre amenées a évoluer, nous vous demanderons alors a nouveau d’en prendre
connaissance.

1.4 Connexion et déconnexion
Une fois que vous avez pris connaissance des CGU, vous accédez a votre compte. Deux nouveaux

menus Construire sans détruire Guides et brochures Outils FAQ
s’affichent : Mon l l l l
réseau et Aide. " o O O

Ces menus se distinguent par leur couleur orange.

De plus, en haut de la page s’affiche votre courriel et un bouton Se
dupont@wanadoo.fr

déconnecter apparait. Vous pouvez commencer I'enregistrement de vos . ]
Se déconnecter

ouvrages !

Le bouton Se déconnecter permet de quitter votre espace. Il en sera de méme si vous fermez votre
navigateur.

Par mesure de sécurité, nous vous recommandons de ne pas laisser votre certificat connecté a
votre ordinateur aprés déconnexion.
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2 Monréseau
Le menu principal d’'un compte Exploitant s’intitule Mon réseau. C'est grace a ce menu que vous
allez pouvoir enregistrer vos ouvrages.

Il s’agit également du menu sur lequel vous arrivez lorsque vous vous connectez avec votre compte
exploitant.

Mon réseau
Ce menu est constitué de trois sous-menus :

- Mon compte
)
- Monréseau

Maon réseau

- Contacter le support

Contacter le suppaort

Le sous-menu Mon réseau permet d’accéder a la liste des ouvrages et de gérer leur
enregistrement. Par défaut, cette liste est vierge.

Liste des ouvrages & ot 6

Pour enregistrer vos ouvrages vous pouvez soit
- utiliser les formulaires :

® cliquer sur le lien "ajouter un ouvrage”. et renseignez les données

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne contacts pour ajouter
les coordonnées du service recevant les DT/DICT.

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne Communes pour

associer un contact a une ou plusieurs communes. importer un fichier CSV |
- importer un fichier CSV. Ajouter un ouvrage |

Une fois l'ouvrage créé. vous devrez -
® cliquer sur le lien soumettre (le traitement de la soumission peut durer jusqu'a 2 minutes),

® indiquer la date prévisionnelle de mise en production de I'ouvrage {aucune mise en production ninterviendra avant
le 1er avril 2012. date d'ouverture du guichet unique aux déclarants)

® signer le procés verbal

Statut [Choisissez le statut v’
Filtrer (code. dénomination) Afﬂcher[ 10 ¥ lignes
ac = A o RIS A 5 Proces
ode % Dénomination < Catégorie < Etat Contacts | Communes Statut Actions Verbal Export

Aucun élément

Chaque ouvrage est défini dans ce tableau par un code, une dénomination, une catégorie, un état, un
nombre de contacts, un nombre de communes, un statut, une liste d’actions disponibles, un Procés-
verbal et un export. Le Proces-verbal est disponible uniquement dans certains cas trés précis que
nous verrons ultérieurement.

Pour enregistrer vos ouvrages, deux options s’offrent a vous. .-
8 8 P Importer un fichier CSV |

L'utilisation :
Ajouter un ouvrage |

- D’un fichier au format csv permettant d’'importer

vos ouvrages (pour de plus ample information consulter la notice d’utilisation)
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- de formulaire.
Ce tableau vous permet de gérer I'ensemble de vos ouvrages de maniére indépendante.

2.1 Enregistrement par import de fichier CSV

Un fichier CSV :

En tant qu’exploitant, vous pouvez importer depuis le | Un fichier CSV est un fichier texte, et non

téléservice un fichier au format CSV. Ce fichier permet | un tableau!

d’enregistrer les coordonnées ou les contacts d’'un ouvrage . . ;
. i Chaque ligne correspond a une rangée du
sur chacune des communes d’implantation. , R )
tableau et les cellules d'une méme rangée

Pour cela, cliquez sur Importer un fichier CSV, accessible sur | sont separees par un point-virgule.

la page « liste des ouvrages ».

Liste des ouvrages & 8t GR

Pour enregistrer vos ouvrages vous pouvez soit
- utiliser les formulaires :

® cliquer sur le lien "ajouter un ouvrage”. et renseignez les données

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne contacts pour ajouter
les coordonnées du semvice recevant les DT/DICT.

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne Communes pour s
associer un contact a une ou plusieurs communes Importer un fichier CSV |

- importer un fichier CSV. Ajouter un ouvrage |

Une fois l'ouvrage créé. vous devrez :
® cliquer sur le lien soumettre {le traitement de |la soumission peut durer jusqua 2 minutes)

® indiquer la date prévisionnelle de mise en production de I'ouvrage {aucune mise en production ninterviendra avant
le 1er avril 2012. date d'ouverture du guichet unique aux déclarants)

® signer le procés verbal

Statut [Choisissez le statut V‘
Filtrer (code. dénomination) Afﬁcher[ 10 V‘ lignes
R P o - RIGHES A 3 Proces
Code % Dénomination < Catégorie: < Etat Contacts | Communes Statut Actions Verbal Export

Aucun élément

Pour plus d’informations sur le contenu du fichier, nous vous invitons a consulter la notice explicative
relative a l'importation de fichier CSV. Cette derniére est disponible dans le menu Guides et
brochures, rubrigue Manuels d’utilisation.

Vous arrivez sur la page d’'import CSV.
Il vous est possible de télécharger le fichier CSV sous différents formats:

- format CSV,
- format Excel,
- format OpenOffice.
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Les formats Excel et OpenOffice facilitent la saisie grace aux notes qu’ils contiennent. Effectivement,
des commentaires décrivent le contenu attendu pour chaque colonne du fichier. Pour les faire
apparaitre, passez votre curseur sur le nom de la colonne sans cliquer.

A B C D E F G
ECOMMUNE_INSEE*‘ OUVRAGE_CODE“‘ OUVRAGE_DENOMINATION* h OUVRAGE_CATEGORIE* |O|Typologie de I'ouvrage : \IOM‘ CONTACT_NOM‘
| «S » pour sensible.
| «NS » pour non sensible.

«NSFS » pour non sensible forcage sensible.
(obligatoire en majuscule).

Faites un clic droit sur le format désiré puis enregistrez le fichier sur votre poste de travail.

Une fois le nom de fichier r‘enseigné’ Télécharger ici le fichier csv avec entéte
enregistrez-le au format approprié (csv, ~ fichier csv
XIS, OdS...). « ﬂcdéiregr § IC.'ruwirlelien dans un nouvel onglet
Ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre
Pour enregistrer un fichier au format Sélecti Ouvrir le lien dans une fenétre en navigation privée fi...
CSV, sous un tableur de type Excel ou | clcdrt

Copier I'adresse du lien

Open Office, utilisez la fonction

Inspecter I'élément

Enregistrer sous.

Il vous est demandé de

Mom de fichier: Classeur] xlsx -

- nommer votre fichier et

Type: ICkasseur Excel (*.xlsx) Lo
Classeur Excel (*xlsx) de définir le type du
Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*xlsm)

Claszeur Excel binaire (*.xlsb)
Classeur Excel 97 - 2003 (*xls)

Auteurs:

fichier sauvegardé.

Données XML (*xml) ..

Page Web 2 fichier unique (*.mht;*.mhtml} Choisissez csv

Page Web [*.htm;*.html} - . .
Cacher les dossier Modgle Excel (*xlt) (Separateur' point-

Muodele Excel (prenant en charge les macros) (*xitm) 1 virgule) (*.CSV)

e Modele Bocel 97 - 2003 (*xlt) r
Texte (séparateur : tabulation) (*.td)

Texte Unicode (*.tbet)

Feuille de calcul XML 2003 (*.xml)

C5V

Cliquez ensuite sur le

bouton Parcourir sur la
page Import fichier de

(séparateur: point-virgule) (*.csv)
- cur: ecnacel [ o

Texte (Maitosh] (".]

Texte (DOS) (~£4) données. Une fenétre
CSV (Macintosh) (*.csv) N

CSV (DOS) (*.csv) apparait avec VOS
DIF (*.dif)

SYLK [*<lK) documents.
Macro complémentaire Excel (*xlam) A H

Macro complémentaire Excel 97 - 2003 (*xla) Sélectionnez votre
PDF (*.pdf) fichier puis cliquez sur
Document XP5 (*xps)

Feuille de calcul OpenDocument (*.ods) OK. Votre document

s’affiche.

Cliquez sur Importer.

= N
Sélectionnez votre fichier CSV
Cliquez ici pour rechercher votre fichier A

dans vos documents ; - . .
Cliquez ici pour enregistrer votre fichier

sur le téléservice
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Une alerte de confirmation, vous rappelle que votre fichier se doit d’étre exhaustif sur les ouvrages
gu’il contient. Cliquez sur OK pour continuer ou sur Annuler pour revenir a I'étape précédente.

Le traitement de votre fichier peut nécessiter plusieurs minutes suivant la taille de ce dernier. Nous
vous remercions de patienter durant cette opération.

Limportation d'un fichier csv écrase les informations des ouvrages dont le code_ouvrage est déja présent sur le télésenvice.
Etes-vous sur de vouloir importer votre fichier ?

Ok ] [ Annuler

Envoi et traitement du fichier en cours ...
Merci de ne pas interrompre le traitement ou guitter la page en cours.

Dés la fin du traitement, et si I'opération s’est déroulée correctement, vous revenez sur la liste des

ouvrages.

Dans le cas ou votre fichier serait incompatible, vous serez averti des données erronées empéchant
son bon enregistrement. Dans ce cas, nous vous invitons a consulter la Notice explicative pour les
exploitants de réseaux devant s’enregistrer sur le téléservice www.reseaux-et-

canalisations.gouv.fr.
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2.2 Enregistrement par formulaire
Si vous optez pour la méthode d’enregistrement de vos ouvrages par formulaire, cliquez sur
Ajouter un ouvrage.

Liste des ouvrages & ot GF

Pour enregistrer vos ouvrages vous pouvez soit
- utiliser les formulaires :

® cliquer sur le lien "ajouter un ouvrage”. et renseignez les données

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne contacts pour ajouter
les coordonnées du semvice recevant les DT/DICT.

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne Communes pour e
associer un contact a une ou plusieurs communes Importer un fichier CSV |

~importer un fichier CSV. jouter un ouvrage |

Une fois I'ouvrage crée. vous devrez -
® cliquer sur le lien soumettre (le traitement de la soumission peut durer jusqu'a 2 minutes)

® indiquer la date prévisionnelle de mise en production de I'ouvrage {aucune mise en production n'interviendra avant
le 1er avril 2012. date d'ouverture du guichet unique aux déclarants)

® signer le procés verbal

Statut [Choisissez le statut vy
Filtrer (code. dénomination) Afficher | 10 V] lignes
= = e N RIS A 3 Procées
Code < D <+ Catégorie < Etat Contacts | Communes Statut Actions Verbal Export

Aucun élément

2.2.1 Création d’'un ouvrage

Vous arrivez sur la page de Création d’un ouvrage. Renseignez les champs du formulaire présents
a I'écran. Les champs suivis d’'un astérisque rouge sont obligatoires. Aprés avoir renseigné les
différents champs, cliquez sur Enregistrer.

Création d'un ouvrage Retour a la liste des ouvrages |

Mous vous invitons & nommer et définir votre nouvel ouvrage.

Code~ €

Dénomination * €¥-

Catégorie * @ Sensible

Type d'ouvrage = @ | Choisissez... E
Etat~ @ Actif

) EHREGISTRER

Le champ Code correspond a un identifiant unique que vous donnez a votre ouvrage. Il vous

appartient d’en gérer la cohérence, la persistance et I'intégrité.
Le champ Dénomination vous permet de nommer votre ouvrage.

La Catégorie de I'ouvrage définit sa sensibilité. Elle est directement liée au Type de I'ouvrage.
En fonction de la catégorie choisie, les types d’ouvrages proposés ne sont pas les mémes.
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Les ouvrages sensibles pour la sécurité sont :

8.

Canalisations de transport et canalisations miniéres contenant des hydrocarbures liquides
ou liquéfiés

Canalisations de transport et canalisations miniéres contenant des produits chimiques
liqguides ou gazeux

Canalisations de transport, de distribution et canalisations miniéres contenant des gaz
combustibles

Canalisations de transport et de distribution de vapeur d’eau, d’eau surchauffée, d’eau
chaude, d’eau glacée, ou de tout autre fluide caloporteur ou frigorigéne

Lignes électriques et réseaux d’éclairage public
Installations destinées a la circulation de véhicules de transport public ferroviaire ou guidé

Canalisations de transport de déchets par dispositif pneumatique sous pression ou par
aspiration

Autres

Les ouvrages non sensibles pour la sécurité sont :

9.

10.

11.

12.

Installation de communications électroniques

Canalisations de prélévement et de distribution d’eau destinée a la consommation
humaines, a I'alimentation en eau industrielle ou a la protection contre I'incendie, en
pression ou a I'’écoulement libre y compris les réservoirs d’eau enterrés qui leur sont
associés

Canalisations d’assainissement, contenant des eaux usées domestiques ou industrielles ou
des eaux pluviales

Autres

Seul le type de réseaux « Autre » peut étre considéré comme sensible ou non sensible.

L'Etat d’un ouvrage indique s'il est Actif ou Inactif. Un ouvrage inactif n’est pas visible par les

usagers du téléservice.

Attention : Un ouvrage inactif est différent d’un réseau abandonné.

2.2.2 Modification d’'un ouvrage
Pour modifier un ouvrage, cliquez sur le bouton Modifier dans la colonne Actions de la Liste des

ouvrages. Un ouvrage en attente de mise en ligne ne peut étre modifié que si vous signez le PV
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d’annulation de mise en ligne.

Liste des ouvrages & a* 03

Pour enregistrer vos ouvrages vous pouvez soit
- utiliser les formulaires :

® cliquer sur le lien "ajouter un ouvrage”. et renseignez les données

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne contacts pour ajouter
les coordonnées du semvice recevant les DT/DICT.

® 3 partir du tableau cliquez sur le lien ajouter correspondant a votre ouvrage dans la colonne Communes pour

associer un contact a une ou plusieurs communes Importer un fichier CSV |
- importer un fichier CSV. Ajouter un ouvrage |

Une fois l'ouvrage créé. vous devrez :
® cliquer sur le lien soumettre (le traitement de la soumission peut durer jusqu'a 2 minutes).

® indiquer la date prévisionnelle de mise en production de I'ouvrage {aucune mise en production ninterviendra avant
le 1er avril 2012. date d'ouverture du guichet unique aux déclarants)

® signer le procés verbal

Statut - | Choisissez le statut v
Filtrer {code, dénomination) - Aﬂ'lcher@ lignes
“ Code + Dénomination | % Catégorie, % Etat | Contacts | Communes Statut Actions \F;::ﬁ: Export
?UVRAGE OUVRAGE 1 Nen Sensible Actif 1 5 En(}r;:aurs (Modifier)Soumettre =]
OUVRAGE ouvRaGE 2 Sensible Actif 1 1 A envoyer Aficher le PV =
QUVRAGE ouvRAGE 3 Non Sensible|  Actif 1 1 &S Modifer Soumetre #
UVRAGE ouvRAGE 4 Non Sensible|  Actif 1 1 BIEM®  |Modifer Soumettre L

?UVRAGE OUVRAGE 5 Non'‘Sensible|  Actif Ajouter E"g\"”‘s &

La page Détail d’'un ouvrage présente les informations saisies lors de la création de I'ouvrage.
Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications effectuées.

Depuis la page Détail d’'un ouvrage, vous pouvez Ajouter un contact en cliquant sur le lien

Détail d'un ouvrage

Ajouter un contact

Cette page permet de modifier les informations concernant votre ouvrage. T
Code* @ Ouv_001 pour ajouter un contact
Dénomination = € | Ouvrage 001 a votre ouvrage
Catégorie ® o Sensible
Type d'ouvrage * &)- | Canalisations dhydrocarbures liquides ou liquéfiés E
Etat* &9 Actif

pour enregistrer les )
modifications effectuées
correspondant. Le contact sera associé a votre ouvrage et vous pourrez par la suite lui adjoindre des
communes.

Toute modification d’un ouvrage doit étre suivie d’'une soumission au téléservice afin d’étre visible
par les usagers.
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2.2.3 Suppression d’'un ouvrage

Un ouvrage ne peut pas étre supprimé. Toutefois, si vous souhaitez que votre ouvrage ne soit plus
visible par les usagers du téléservice, vous pouvez changer son état et le rendre inactif. Comme pour
toute modification effectuée sur un ouvrage, n’oubliez pas de Soumettre votre ouvrage et de Signer
le procés-verbal correspondant.

2.2.4 Création d’'un contact

Pour associer un contact a votre ouvrage, cliquer dans la colonne Contacts du tableau de la page
« Liste des ouvrages » il indique soit le nombre de contact associé a I'ouvrage, soit le mot Ajouter (si
aucun contact n’a été renseigné).

En cliquant sur le lien, vous arrivez sur la page « XXX ». Un lien Ajouter un contact situé sur la droite
de votre écran vous permet d’accéder au formulaire de création d’un contact.

Création d'un contact B

Retour a la liste des contacts |

Création d'un contact associé a I'ouvrage LIGNE COTED'OR

Cette page permet d'ajouter un nouveau contact.

Les champs avec les astérisques rouges sont obligatoires.

Mom: Téléphone * (73

Prénom: Fax*:

SoCieté *: Courriel = @

Agence: Téléphone urgence -

Adresse postale *: Fax urgence :

Complément 9. Courriel urgence @-

Code Postal *: Téléphone endommagement* €
Commune *: site internet €-

Pays *: FRANCE

Consigne (22

\) EHREGISTRER

Les champs obligatoires sont suivis d’un astérisque rouge. Survolez les points d’interrogation pour
afficher une aide sur le champ.

Les champs correspondants aux coordonnées téléphoniques peuvent contenir entre 4 et 13
caracteres. lls doivent étre saisis sans espace, slash ou tirets.
Exemple : 0477550020 sera accepté alors que 04 77 55 00 20 ne le sera pas.
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Il est obligatoire de renseigner le Téléphone Urgence et au choix, le Fax Urgence ou le Courriel
Urgence, lorsque votre ouvrage appartient a la catégorie des réseaux sensibles.

Le champ Site Internet vous permet d’inscrire I'url du site Internet ou les déclarants peuvent déposer
leurs déclarations dématérialisées.

Le champ Consigne vous permet d’inscrire un commentaire ou une consigne au sujet de I'ouvrage.
Ce peut étre une consigne de sécurité ou une précision sur la position de I'ouvrage. Chaque consigne
est liée a un contact et concerne toutes les communes rattachées a ce contact.

Exemple : Ne contacter que pour la zone Est.

Cliquez sur le bouton Enregistrer lorsque vous avez renseigné les champs nécessaires. En cas de
probléeme, le téléservice vous avertira des champs erronés. Nous vous remercions de corriger en
conséquence.

Une fois le contact enregistré, vous pouvez lui associer des communes.

2.2.5 Modification d’'un contact

Pour modifier un contact existant, cliquez sur le nombre inscrit dans la colonne Contacts du tableau
récapitulant la liste de vos ouvrages. Vous arrivez sur une page « liste des contacts ».

Cliquez sur le bouton Modifier présent dans la derniére colonne de la Liste des contacts de votre

A

Accueil > Mon réseau = List

ouvrages > Liste des contacts

Liste des contacts & A

Cette page affiche I'ensemble des contacts associé 3 I'ouvrage.

Retour a la liste des ouvrages |

Détail d'un ouvrage

Code: BGSE Catégorie: Sensible
Dénomination: BAROGAZ SUDEST Etat: Inactif Modifier le détail de I'ouvrage |
Liste des contacts Ajouter un contact |
Filtrer (toutes les colonnes sauf communes) : Afficher | 10 |Z| lignes
A Nom | Société Commune Courriel Téléphone Fax Cnmmuné\ Actions
BaroGaz . a .
- 06000 NICE  |nice@barogaz.frj 0494005212 (0494005210 3 Modifier
AlpesMaritime

ouvrage. Vous accédez a un formulaire de modification du contact existant. Pour revenir a I'étape
précédente, cliquez sur le lien Retour a la liste des contacts.

Un contact ne peut pas étre modifié si 'ouvrage est en attente d’étre mise en ligne (statut : Sera
mis en lignele ../../.....)

2.2.6 Suppression d’'un contact
Un contact ne peut pas étre supprimé s’il est associé a des communes.
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Si vous souhaitez supprimer un contact, il vous faut d’abord supprimer les liaisons
Contact/Commune. Pour de plus amples informations sur ce sujet, nous vous invitons a consulter le
paragraphe 2.2.8 de ce guide.

Une fois cette étape réalisée, rendez-vous sur la liste des contacts de I'ouvrage concerné. Pour cela,
cliquez sur le nombre présent sur la ligne correspondant a votre ouvrage dans la colonne Contacts de
la liste de vos ouvrages.

Dans la liste de vos contacts, un bouton Supprimer est disponible lorsque le contact n’est rattaché
a aucune commune.

Liste des contacts Ajouter un contact |
filtrer (toutes les colonnes sauf communes) : \ Afficher | 10 |Z| lignes
A Nom SOCiété Commune Courriel Téléphone Fax Cgmmbnes Actions
SOCIETE ABC 75001 PARIS 01 |contact@societe.fif 0177551460 (0177551460 2~ Modifier
SOCIETE DEF 75001 PARIS 01 Contacéisforc'm' 0123451002 |0123451000]  Ajouter Modifie@}

2.2.7 Association d'un ouvrage a une commune
Un ouvrage est associé a une ou plusieurs communes.

Pour associer un ouvrage a une commune, différentes options s’offrent a vous :

e Soit vous cliquez sur le bouton Ajouterou le nombre s’affichant dans la colonne Communes
dans le tableau récapitulant la liste de vos ouvrages.

e Soit vous cliquez sur le nombre affiché dans la colonne Contacts. La Liste des contacts de
votre ouvrage s’affiche. Cliquez sur Ajouter ou sur le nombre s’affichant dans la colonne

Communes.
Liste des contacts Ajouter un contact |
Filtrer (toutes les colonnes sauf communes) - \\ Afficher 10« lignes
“ Nom + Société %+ Commune % Courriel % Téléphone % I?b( Communes Actions
i DUPOND o A n .
Durand Pierre TELECOM 69003 LYON |durand@dupondtelecom.fr| 0437000000 |04370BQ001 Ajouter Modifier Supprimer
|

Petit Maxime '?é&cc}réﬁq 69003 LYON | petit@dupondtelecom.fr | 0437000000 043?00000]\ 2 Modifier

Quelle que soit la méthode choisie, vous arrivez sur une page rappelant la liste des communes déja
associées a I'ouvrage concerné.
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Liste des communes B A 6

Retour a la liste des ouvrages
Ajouter un contact

Ajouter une commune associée a lI'ouvrage 03

Cette page affiche I'ensemble des communes auxquelles votre ouvrage est associé.

> w
Ajouter la commune @ Pour le contact : R ) ENREGISTRER

\

Filtrer (code Postal, commune) : Afficher 10

Liste des communes

- lignes
“ Code postal %+ Communes 4+ Contacts Actions
07100 ANNONAY Petit Maxime DUPOND TELECOM 69003 LYON Supprimer|
07170 ST GERMAIN Petit Maxime DUPOND TELECOM 69003 LYON Supprimer|
59160 LOMME Durand Pierre DUPOND TELECOM 69003 LYON Supprimer|

Pour ajouter une commune, renseignez le champ prévu a cet effet. Vous pouvez saisir soit le nom de
la commune, soit le code postal de cette derniére. Ce champ correspond a une saisie semi-intuitive.
Une liste de choix s’affiche lorsque vous saisissez des caractéres dans ce champ. Dans tous les cas,
sélectionnez la commune dans la liste proposée.

Il vous faut ensuite définir a quel contact vous souhaitez rattacher cette commune. Cliquez sur

Enregistrer pour valider la manipulation. La nouvelle commune doit apparaitre dans la liste
s’affichant en-dessous.

Afin de faciliter votre démarche, une commune déja enregistrée pour un ouvrage n’apparait
plusensuite dans la liste de choix d’ajout de communes pour ce méme ouvrage.

2.2.8 Suppression d’'un couple Ouvrage/Commune
Pour supprimer un couple Ouvrage/Commune, il vous faut revenir a la Liste des communes de

votre ouvrage. Pour plus d’informations sur le sujet, nous vous invitons a consulter le
paragraphe2.2.8.

Un bouton Supprimer est disponible dans la colonne Actions a droite du tableau. En cliquant

dessus, votre ouvrage ne sera plus associé a la commune correspondante. Cette derniére disparait de
la liste des communes.

Liste des communes
Filtrer (code Postal, commune) : \Afficher 10~ lignes
“ Code postal %+ Communes % Contacts \ Actions
07100 ANNONAY Petit Maxime DUPOND TELECOM 69003 LYON T Supprimer
07170 5T GERMAIN Petit Maxime DUPOND TELECOM &9003 LYON Supprimer
59160 LOMME Durand Pierre DUPOND TELECOM 69003 LYON Supprimer
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2.3 Mise en ligne d’'un ouvrage (par certificat ou manuellement)

Lorsque vous avez renseigné I'ensemble des informations relatives a votre ouvrage (informations
sur I'ouvrage / contacts / communes associées), vous devez le mettre en ligne pour le rendre visible
aux usagers du téléservice. Il existe deux fagcons pour soumettre un ouvrage et de signer un proces
verbal : par certificat ou manuellement.

2.3.1 Statut des ouvrages

Une fois les données de vos ouvrages saisies (ouvrage/contact/commune), le téléservice va vous
proposer différentes actions possibles. Vos ouvrages vont ainsi passer par différents statuts avant
d’étre mis en ligne.

Voici les différents statuts visibles sur le téléservice, avec leur ordre logique d’apparition et les
actions possibles. Les statuts sont représentés par les encadrés violets. Les actions sont dans les
cercles bleus. Les encadrés verts correspondent aux statuts du téléservice.

 wodifier )

En cours

J < Parcertificat < Manuellement \\\

A WY
| ‘ En cours de traitement ‘ | En cours de traitement ‘ | VY

| I A Envoyer | | ‘
| [ — A < AfficherlePV - —/ .
\ — - > Annuler ) I
‘ ' N pmder S A signer H/) [ — [
, J

| ‘ En attente de réception | [

| \ W [
II | I/""' EnvoyerlePV
\ b g » _——>{  annuler /
N Documentregu — —
| I - EE— S
\ Validé par le téléservice ——
'|. |
\ N __¥
N Amnuier e -I Sera mis en lignele ../../.... ‘
— — \
\_ v
——| En ligne depuis le ../../ ... ‘
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Par défaut, un ouvrage est au statut En cours. Ce statut indique que I'ouvrage vient d’étre créé ou
bien qu’il a subi des modifications depuis sa derniére mise en ligne.

Vous pouvez intervenir:
- Sur un ouvrage (Ajouter, modifier ou le rendre inactif)
- Sur un contact (Ajouter, modifier ou supprimer)
- Sur une liaison Ouvrage/Contact/commune (Ajouter, modifier ou supprimer).

Le bouton Modifier permet de changer les informations de I'ouvrage (code, intitulé, type de réseaux,
etc.)

Pour plus d’informations sur ces actions, nous vous invitons a consulter le paragraphe 2.3 du
présent guide.

Pour mettre en ligne votre ouvrage, soumettez-le au téléservice. Un Procés-verbal de mise en
production de votre ouvrage sera généré.

cliquez sur le bouton Soumettre, disponible

Veuillez choisir le mode de signature et indiquer la date prévisionnelle

dans la colonne Actions de la liste de vos  de mise en production de votre ouvrage.
ouvrages. Signature € : O par certificat ® manuelle

Veuillez signer manuellement le proces verbal et l'envoyer par courrier ou

” vous est demandé de déflr“r Ia date par fax dans les meilleurs délais. En l'absence de réception de celui-ci par

le téléservice dans les délais impartis, il ne pourra &tre mis en ligne.

prévisionnelle de mise en production de
03202 &

votre ouvrage.

Seuls les dimanches peuvent étre
sélectionnés. Sélectionnez le dimanche désiré puis validez.

En cliquant sur le bouton Soumettre, une fenétre vous demande quel type de signature vous
souhaitez : par certificat ou manuelle.

Si vous soumettez votre ouvrage un dimanche, vous ne pourrez pas sélectionner comme date

prévisionnelle de mise en ligne la date du jour. La date la plus proche disponible sera le
dimanche suivant pour une signature manuelle et le 2°™ dimanche pour la signature manuelle ex : si
je soumets mon proces verbal le lundi 9 janvier, la premiére date disponible de mise en production
sera le dimanche 15 janvier pour une signature électronique et le dimanche 22 janvier pour une
signature manuelle (sous réserve de réception et de validation de votre procés verbal par le
téléservice)

Apres le clic sur enregistrer, votre ouvrage passe temporairement au statut En cours de
traitement. Nous vous invitons a patienter et ne pas quitter la page. Cette étape peut durer quelques
minutes.
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a) Vous avez choisi une signature par certificat :

Votre ouvrage est a présent A signer. Le Procés-verbal de mise en production de I'ouvrage est
disponible. Vous pouvez le visualiser et le signer en cliquant sur Signer.

Si vous vous apercevez d’une erreur et que vous souhaitez corriger les informations saisies sur le
téléservice, cliquez sur le bouton Annuler. Votre ouvrage revient alors au statut initial, En cours.

Attention : si vous n’avez pas signé le PV avant le premier dimanche suivant sa soumission, I'ouvrage
revient au statut initial En cours. Vous serez averti par courriel de sa non mise en production.

Une fois le procés-verbal signé, la colonne statut de |‘'ouvrage indique Sera mis en ligne le ../../..... |l
reste a ce statut jusqu’a la date sélectionnée pour sa mise en ligne. A cette date, il passe au statut
Mis en ligne le ../../..... Pour de plus amples informations sur cette étape, nous vous invitons a
consulter le paragraphe 2.3.3.

Par défaut, un nouvel ouvrage est au statut En cours. Lorsqu’il sera en ligne, 'ouvrage aura le statut
En ligne depuis le ../../...., suivi de la date de mise en ligne.

Pour rappel, I'ouvrage va passer successivement aux statuts suivants :

e En cours: votre ouvrage vient d’étre créé ou modifié. Vous pouvez le modifier ou le
soumettre a tout moment. Nous vous invitons a le soumettre dés que vous avez terminé
toutes les modifications souhaitées.

e En cours de traitement: votre ouvrage passera temporairement a ce statut lors de la
génération du Proces-verbal.

e A signer : votre ouvrage a été correctement soumis. Nous vous invitons a signer le Proces-
verbal reprenant les modifications effectuées sur votre ouvrage.

e Seramis en ligne le../../...: le Procés-verbal relatif a votre ouvrage a été signé. L’ouvrage sera
mis en ligne et rendu visible aux visiteurs et aux utilisateurs Déclarants a la date indiquée.

e En ligne depuis le../../...: 'ouvrage a été mis en ligne a la date indiquée. Depuis cette date, il
est visible par les visiteurs et les utilisateurs Déclarants du téléservice.

Un ouvrage au statut A signer repasse automatiquement au statut En cours s’il n’est pas signé
avant le premier dimanche qui suit sa soumission au téléservice.

b) Vous avez choisi une signature manuelle :

Votre ouvrage est a présent A Envoyer. Le Procés-verbal de mise en production de I'ouvrage est
disponible. Vous pouvez le visualiser en cliquant sur Afficher le PV.
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Si vous vous apercevez d’une erreur et que vous souhaitez corriger les informations saisies sur le
téléservice, cliquez sur le bouton Annuler. Votre ouvrage revient alors au statut initial, En cours.

Il vous faut obligatoirement répondre a la question secréete pour valider le Procés-verbal. Pour cela,
cliquez sur Afficher le PV, saisissez la réponse a votre question secrete, puis valider en cliquant sur
Valider la soumission du lot et imprimer le PV.

v M . UiV o e

Catégorie : Sensible

Type ouvrage : Canalisations de transport et canalisations miniéres contenant des hydrocarbures liquides
ou liquéfiés

Etat : Actif

Nombre de communes : 1

Synthése des modifications :

Ajout de contact(s) : 1 Ajout de commune(s) : 1
Suppression de contact(s) : 0 Suppression de commune(s) : 0
Modification de contact(s) : 0 Modification du contact d'une commune : 0

Modification de I'ouvrage : 1

Je valide par le présent procés-verbal les informations apportées sur le téléservice "réseaux-et-canalisations". Ces données
ont été vérifiées et validées en ligne sous le numéro de dossier de preuve indiqué en en-téte. |~

Afin de vérifier la bonne prise en compte de mes modifications. je peux effectuer des vérifications par sondage en cliquant ici
En cliquant sur le bouton Valider ci-dessous, je déclare vouloir imprimer. signer et envoyer le procés-verbal de validation ci-dessus au téléservice Réseaux e
Canalisations. Cliquer ici pour lire les instructions dimpression du procés verbal

[Veuillez saisir votre réponse secréte pour continuer | impression du p

Question secréte: Votre héros d'enfance ?
Réponse *: @ réponse
[ Valider la soumission du lot et imprimer le PV ] [ Annuler la soumission du lot ]

Apres validation du formulaire, une page d’impression s’ouvrira. Il vous faudra imprimer le Procés-
verbal, le signer et 'envoyer au téléservice Réseaux et Canalisations. Votre ouvrage passe au statut
En attente de réception. Vous pouvez envoyer par Fax ou courrier aux coordonnées précisées sur le
Proces-verbal.

Une fois regu, le téléservice vous notifiera par email de la bonne réception de votre demande de
traitement manuel de validation du Procés-verbal. Vous verrez également que votre ouvrage sera au
statut Document Recu.

Lors du premier envoi d’un Proces-verbal, vous devez joindre impérativement un justificatif de
société.

Une fois que le téléservice aura traité votre Procés-verbal, un email vous sera envoyé et le statut
de votre ouvrage sera Sera mis en ligne le ../../..... Vous pourrez toujours annuler votre demande
grace au bouton Annuler pour vous rétracter ou modifier votre ouvrage.

A partir de la date de publication souhaité, votre ouvrage passe au statut En ligne depuis le
../..[..... Pour de plus amples informations sur cette étape, nous vous invitons a consulter le
paragraphe 2.3.3.

Pour rappel, I'ouvrage va passer successivement aux statuts suivants :
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En cours: Votre ouvrage vient d’étre créé ou modifié. Vous pouvez le modifier ou le
soumettre a tout moment. Nous vous invitons a le soumettre deés que vous avez terminé
toutes les modifications souhaitées.

En cours de traitement: Votre ouvrage passera temporairement a ce statut lors de la
génération du Proces-verbal.

A envoyer : Votre ouvrage a été correctement soumis de fagon manuelle. Il vous faut ensuite
le valider.

En attente de réception : Votre ouvrage a été correctement validé par vos soins. Nous vous
invitons a imprimer, signer et envoyer le Proces-verbal au téléservice.

Document Recu : Votre ouvrage a été recu par le téléservice. Il sera traité des que possible.

Validé par le téléservice : Votre ouvrage a été validé a I'instant par le téléservice. Ce statut
est temporaire.

Sera mis en ligne le../../...: Le Procés-verbal relatif a votre ouvrage a été validé par le
téléservice. L'ouvrage sera mis en ligne et rendu visible aux visiteurs et aux utilisateurs
Déclarants a la date indiquée.

En ligne depuis le../../...: ouvrage a été mis en ligne a la date indiquée. Depuis cette date, il
est visible par les visiteurs et les utilisateurs Déclarants du téléservice.

2.3.2 Soumission des ouvrages au téléservice

Pour soumettre un ouvrage, vous devez
cliquez sur le bouton Soumettre, disponible
dans la colonne Actions de la liste de vos
ouvrages.

Il vous est demandé de définir la date
prévisionnelle de mise en production de
votre ouvrage.

Seuls les dimanches peuvent étre
sélectionnés. Sélectionnez le dimanche
désiré puis validez.

Veuillez choisir le mode de signature et indiquer la date prévisionnelle
de mise en production de votre ouvrage.

Signature € : O par certificat ® manuelle

Veuillez signer manuellement le proces verbal et l'envoyer par courrier ou
par fax dans les meilleurs délais. En l'absence de réception de celui-ci par
le téléservice dans les délais impartis, il ne pourra &tre mis en ligne.

257032012

4

Si vous soumettez votre ouvrage un dimanche, vous ne pourrez pas sélectionner comme date

prévisionnelle de mise en ligne la date du jour. La date la plus proche disponible sera le
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dimanche suivant pour une signature manuelle et le 2°™ dimanche pour la signature manuelle ex : si
je soumets mon proces verbal le lundi 9 janvier, la premiere date disponible de mise en production
sera le dimanche 15 janvier pour une signature électronique et le dimanche 22 janvier pour une
signature manuelle (sous réserve de réception et de validation de votre procés verbal par le
téléservice)

Un Procés-verbal de mise en production d’'un ouvrage est généré et votre ouvrage passe
provisoirement au statut En cours de traitement.

En cours de
La génération du Procés-verbal peut prendre plusieurs minutes. Nous vous | traitement... [l

remercions de ne pas fermer votre navigateur durant cette opération.

Une fois le Procés-verbal généré, il faut choisir le mode de soumission pour continuer la future mise
en ligne de I'ouvrage.

Si vous désirez modifier des informations relatives a votre ouvrage,cliquez sur Afficher le PV ou
Signer, puis cliquez sur le bouton Annuler la soumission du lot (pour une signature manuelle) ou
Annuler la signature du Procés-verbal (pour une signature par certificat) , disponible en bas de page.
Votre ouvrage revient au statut En cours. Vous pouvez de nouveau modifier la liste de vos contacts
ainsi que la liste des communes associées a |'ouvrage.

2.3.3 Signature du proces-verbal de mise en production d’'un ouvrage
Le Procés-verbal est au format PDF. Vous pouvez le visualiser en cliquant sur Signer pour une
signature par certificat ou sur A envoyer pour une signature manuelle.

Si vous ne parvenez pas a le visualiser, nous vous invitons a télécharger gratuitement la derniére
version d’Adobe Reader, disponible a I’adresse suivante : http://get.adobe.com/fr/reader/.

Le Procés-verbal de mise en production d'un ouvrage comprend :
- Le nom de la personne qui a demandé la mise a jour

- La date de cette demande

- La liste des modifications ayant eu lieu sur 'ouvrage depuis sa derniére mise en
production : ajout/modification de l'ouvrage, ajout/modification/suppression dun
contact, ajout/suppression d’'une liaison Ouvrage/Contact/Commune.

Avant de valider le Proces-verbal, vous pouvez effectuer des vérifications par sondage pour
confirmer ou non la présence de votre ouvrage sur une commune. Cliquez sur « ici ».

|Afin de vérifier la bonne prise en compte de mes modifications, je peux effectuer des vérifications par sondage en cliquan\

Vous arrivez sur une page intitulée Vérification par sondage. Saisissez le nom d’une commune ou
son code postal puis cliquez sur OK. Si I'ouvrage concerné est présent sur une commune, les
informations du contact s’affichent.
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Pour signer le Proces-verbal (par certificat), cochez la case indiquant que vous avez lu, compris et
accepté le contenu du document et que vous souhaitez le signer. Une fois cette case cochée, le
bouton Signer le Proces Verbal est accessible. Cliquez dessus pour signer.

Pour valider le Procés-verbal (manuellement), cliquer sur Afficher le PV et cocher la case qui
déclare que vous aller imprimer, signer et envoyer le PV. Saisissez la réponse a la question secrete.
Le bouton Valider la soumission du lot et imprimer le PV est accessible. Cliquez dessus pour valider
votre Procés-verbal.

Catégorie : Sensible

Type ouvrage : Canalisations de transport et canalisations miniéres contenant des hydrocarbures liquides
ou liquéfiés

Etat : Actif

Nombre de communes : 1

Synthése des modifications :

Ajout de contact(s) : 1 Ajout de commune(s) : 1
Suppression de contact(s) : 0 Suppression de commune(s) : 0
Modification de contact(s) : 0 Modification du contact d'une commune : 0

Modification de I'ouvrage : 1

Je valide par le présent procés-verbal les informations apportées sur le téléservice "réseaux-et-canalisations". Ces données
ont été vérifiées et validées en ligne sous le numéro de dossier de preuve indiqué en en-téte. |~

Afin de vérifier la bonne prise en compte de mes modifications. je peux effectuer des vérifications par sondage en cliquant ici

En cliquant sur le bouton Valider ci-dessous, je déclare vouloir imprimer. signer et envoyer le procés-verbal de validation ci-dessus au télésenice Réseaux e
Canalisations. Cliquer ici pour lire les instructions dimpression du procés verbal

[Veuillez saisir votre réponse secréte pour continuer | impression du p

Question secrete: Votre héros d'enfance ?
Réponse *: @ |réponse
[ Valider la soumission du lot et imprimer le PV ] [ Annuler la soumission du lot ]

Le dernier Procés-verbal relatif a I'ouvrage est disponible pour consultation dans la colonne Proceés-
verbal de la Liste des ouvrages. Cliquez sur I'icone Adobe pour le télécharger.

4 Code 4+ Dénomination |4 Catégorie] % Etat | Contacts  Communes Statut Actions :,:]ri:!:l
Canalisation . .
001 Montbrison-Andrezie Sensible Inactif 1 12 Ii:: é'??;ﬁ;%":'f Modifier\\.®
eux AT

Une fois que le Proces-verbal a été signé par certificat ou validé manuellement par le téléservice, le
statut de votre ouvrage devient Sera mis en ligne le ../../..... Pour annuler sa mise en ligne, vous
pouvez cliquer sur Annuler. Il vous est demandé de signer un Procés-verbal d’annulation. Pour une
signature par certificat, votre ouvrage revient au statut initial, a savoir En cours apres la signature.
Pour une signature manuelle, le clic sur Annuler affiche une page ol votre réponse a la question
secrete vous est demandée : si votre réponse est correcte, un courriel vous est envoyé. Il faut cliquer
sur le lien d’annulation contenu dans le courriel pour enregistrer I'annulation de I'ouvrage aupres du
téléservice.

PROBLEME POUR SIGNER LE PROCES VERBAL
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Si vous ne parvenez pas a visualiser le PDF, nous vous invitons a télécharger la derniere
version d’Adobe  Reader, disponible gratuitement a l'adresse  suivante:
http://get.adobe.com/fr/reader/

Si vous rencontrez des difficultés pour signer par certificat le procés verbal, nous vous
invitons a vérifier que votre certificat appartient a une famille de certificat reconnue par le

téléservice, ainsi que valider les fonctions et le bon fonctionnement de votre certificat.

Si la famille de votre certificat n’est pas présente dans la liste reconnue par le téléservice,
votre certificat est naturellement rejeté. Toutefois, il est encore possible que votre certificat
soit certifié RGS ** ou RGS ***. Si vous pouvez prouver cette certification, nous vous invitons
a vous rapprocher du support technique en transmettant un courriel a I'adresse
support _connexion@reseaux-et-canalisations.ineris.fr

Si votre certificat posséde la fonction Authentification mais pas celle de Signature, vous ne
pourrez pas signer le contrat d’utilisation. Nous vous invitons a vérifier sur les documents
transmis avec le certificat quelles sont ses fonctions. Si le certificat doit posséder la fonction
de Signature, rapprochez-vous de votre fournisseur afin de vérifier qu’il n’y ait pas eu de
probléme lors de son élaboration. Toutefois, il est tout a fait possible d’avoir deux certificats
distincts pour chaque opération : un possédant la fonction Authentification et un possédant
la fonction Signature.

Si vous souhaitez tester le bon fonctionnement de votre certificat, rendez-vous sur le site de
votre fournisseur. Une page est prévue a cet effet et permet de valider ses différentes
fonctions.

Mise en ligne d’'un ouvrage

Votre ouvrage est désormais au statut En ligne depuis le ../../..... La date indiquée correspond a la

date de la mise en production.

4 Code 4+ Dénomination |4 Catégorie 4 FEtat | Contacts | Communes Statut Actions :,r;‘:::
Canalisation </E’r:_ligne depuis >
N . . - - i
o001 zﬂuoxntbrlson Andrezie Sensible Inactif 1 12 w Modifier .

Si votre ouvrage ne peut pas étre mis en ligne bien qu’il soit soumis, vous étes averti par courriel et

nous vous invitons a renouveler I'opération. Ce probleme survient lorsque le Procés-verbal de mise

en production de I'ouvrage n’est pas signé. Votre ouvrage revient au statut initial En cours.

2.4 Mise a jour des ouvrages
Vos ouvrages peuvent étre actualisés en permanence. Pour modifier un ouvrage déja mis en ligne,

cliquez sur le bouton Modifier prévu a cet effet. L'ouvrage revient au statut initial En cours. Vous

pouvez effectuer des modifications sur ses contacts et ses communes associées.

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux » Page 32 sur 42

du téléservice www.reseaux-et-canalisations.gouv.fr



http://get.adobe.com/fr/reader/
mailto:support_connexion@reseaux-et-canalisations.ineris.fr

INERIS

maitriser le risque |
pour un développement durable

Toutes les modifications effectuées sur des ouvrages déja mis en ligne doivent faire I'objet de
la signature d’un Procées-verbal afin d’étre mise en production.

Vous pouvez effectuer des modifications a tout moment sur vos ouvrages. Toutefois, ces
modifications ne seront visibles par les usagers du téléservice que lors de leur mise en production.
Toute modification doit absolument étre soumise au téléservice et le Procés-verbal doit étre signé
pour la mise en production de I'ouvrage.

2.5 Vérification des ouvrages mis en ligne
Si vous souhaitez connaitre les informations mises en ligne concernant I'un de vos ouvrages,
différentes solutions s’offrent a vous. Chaque solution dépend du statut de votre ouvrage.

2.5.1 Ouvrage au statut En ligne depuisle../../....

Lorsqu’un ouvrage est au statut En ligne depuis le ../../...., cela signifie que les informations le
concernant, visibles sur le téléservice par les usagers, n’ont fait I'objet d’aucune modification depuis
sa mise en ligne et la signature du Procés verbal.

De ce fait, pour connaitre les informations visibles par les usagers du téléservice, nous vous invitons
a cliquer sur son nombre de contacts dans la colonne Contacts de la Liste des ouvrages et/ou sur son
nombre de commune ou il est présent, dans la colonne Communes de la méme liste.

“ Code %+ Dénomination |4 Catégorie] % Etat | Contacts | Communes Statut Actions :r:r::;s;
Canalisation En ligne depuis le
o . . . . I
001 Zduoxntbrlson Andrezie sensible Inactif 1 12 2470772011 Modifier y

2.5.2 Ouvrage au statut En cours

Lorsqu’un ouvrage est au statut En cours, cela signifie qu’il vient d’étre créé ou qu’il a fait I'objet de
modifications depuis sa derniere mise en ligne. Vous pouvez visualiser les modifications ayant eu lieu
depuis sa derniére mise en ligne en cliquant sur la loupe présente dans la colonne Statut de la Liste
des ouvrages.

+ Code %+ Dénomination |4 Catégorie 4 Etat | Contacts | Communes \Statut Actions (e

Verbal
Canalisation
001 Montbrison-Andrezie Sensible Actif 13 En co Modifier Soumettre
eux

La loupe fait apparaitre un tableau avec les différences entre le « SAS » et la « Production ». Le

« SAS » correspond a votre interface du téléservice. La « Production » correspond a ce qui est visible
par les usagers.

Chaque modification est définie par une Entité, une Action et une bréve Description. La colonne
Différence donne acces a une loupe. Pour rentrer dans le détail des modifications, cliquez sur celle-
ci.
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Différences SAS / Production & 0 (g

Retour a la liste des ouvrages |

Filtrer (description) : \ Afficher 10+ lignes

“ Entité % Action 4% Description \b Diff¢rence
Commune Ajout L HOPITAL LE GRAND 42210

Un nouveau tableau comparatif entre le « SAS » et la « Production » vous permet d’identifier les

modifications ayant eu lieu de maniére claire et précise.
Pour revenir a la Liste des ouvrages, cliquer sur Retour a la liste des ouvrages.

2.5.3 Ouvrage au statut Sera mis en ligne le ../../ ...

Lorsqu’un ouvrage est au statut Sera mis en ligne le ../../...., cela signifie que le Procés-verbal de
mise en production de I'ouvrage est signé. Vous étes actuellement dans I'attente de la mise en ligne
de I'ouvrage.

Pour visualiser les différences entre cette nouvelle mise en ligne et la derniére ayant eu lieu
concernant cet ouvrage, vous pouvez visualiser le Procés-verbal présent dans la colonne du méme
nom. Cliquez sur I'icone d’Adobe Reader pour ouvrir le Procés-verbal.

2.54 Exemple
Vous avez un ouvrage En cours dont le code est A et auquel il est rattaché 2 contacts et 5 communes.

Procés

“ Code %+ Dénomination 4% Catégorie 4 Etat | Contacts | Communes Statut Actions verbal

A Ouvrage A Sensible Actif 2 5 En cours& Modifier Soumettre

Vous cliquez sur la loupe située a c6té du statut En cours afin de visualiser les modifications ayant eu
lieu depuis la derniere mise en ligne de votre ouvrage.

Différences SAS / Production & (a* F
Retour a la liste des ouvrages |
Filtrer (description) : Afficher 50 ~ lignes
“ Entité % Action % Description Différence
Commune Suppression VEAUCHETTE 42340 £
Commune Modification ST CYPRIEN 42160 &
Commune Suppression ANDREZIEUX BOUTHEON 42160 Y
Commune Suppression VEAUCHE 42340 Y
Commune Modification BONSON 42160 &
Commune Suppression SAVIGNEUX 42600 Y
Commune Suppression MOINGT 42600 Y
Commune Suppression CRAINTILLEUX 42210 Y
Commune Suppression MONTEBRISON 42600 Y
Contact Ajout CANA_002 Y
Ouvrage Modification A - Ouvrage A Y
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Le tableau fait figurer de nombreuses modifications ayant eu lieu sur des communes. Les deux
dernieres de la liste portent sur un contact et sur un ouvrage. Cette information est disponible dans
la colonne Entité.

Pour visualiser la différence entre le « SAS » et la « Production », cliquez sur la loupe de la colonne
Différence.

3 Mon compte

Les informations relatives a votre compte sont accessibles via le menu Mon réseau, et le sous-
menu Mon compte. Elles vous permettent de modifier vos informations personnelles, celles de votre
société, de changer votre certificat ou de créer de nouveaux comptes utilisateurs pour votre société.

Accueil Construire sans détruire FAQ Outils Mon réseau Aide
L L L -

‘ Mon campte

Mon réseau

Accuell = Mon réseau > Mes informations

Mes informations Contacter le support

3.1 Mes informations
En cliquant sur le sous-menu Mon compte, vous accédez a vos informations personnelles.

-

Mes informations

| Masociété Mes informations

Cette page affiche les informations relatives a votre compte

Renouvellement
certificat

I Gestion des comptes
Courriel:  courriel@email fr Modifier

Modifier mon mode O =
| d'authentification Civilité *: IM. l
Nom “: |Dupont

Prénom*: [Jean
Tel": [0123456789

Fax: [

Fonction “: |Maire

\?7 ENREGISTRER
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Vous pouvez modifier votre courriel en cliquant sur le bouton prévu a cet effet. Inscrivez votre
nouveau courriel dans le champ correspondant.

' . " - [of jel x
Afin de nous assurer de l'identité de l'utilisateur

réalisant I'opération, il est nécessaire de nouveau courriel * : |
répondre a la question secréete demandée. Cette
question est celle que vous avez choisie lors de la Equipe sportive supportee ?
création de votre compte. Cliquez ensuite sur SR
Enregistrer pour valider votre changement de
courriel.

-
) EHREGISTRER

Un courriel vous est envoyé. Pour valider le

changement de courriel, cliquez sur le lien qu’il contient. Votre nouveau courriel est enregistré.

By BN

Si vous perdez la réponse a votre question secrete, nous vous invitons a consulter le support
technique avec les formulaires prévus a cet effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu Mon
réseau, dans le sous-menu Contacter le support.

3.2 Masociété

Pour accéder a la rubrique Ma Société qui contient les informations relatives a votre société,
cliguez sur Mon réseau, sous-menu Mon compte. Les informations de votre société sont communes
a I'ensemble des utilisateurs de votre société. Toute modification sera valable pour I'ensemble des
utilisateurs de la société. Les champs suivis d’'un astérisque rouge sont obligatoires. Cliquez sur
Enregistrer pour prendre en compte les modifications.

& At [E
| Wes informations
) Les informations sur ma société
I Gestiotesidoniptes Ce formulaire vous permet de gérer les informations de votre société © attention toutes modifications de données sera
W dfermmonimot da valable pour 'ensemble des utilisateur de votre société
| passe
Identifiant : 90253
Modiaf rrion mode Société *: [sARLDUPONT
d'authentification
Agence : |
Adresse *: |rue de Victor Hugo
Complément : I
Code postal *:  [75001
Commune *: |PARIS
Pays*: |FRaNCE
Tél.*: |D123456?89
Fax: |
Numéro SIRET : I
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3.3 Renouvellement certificat (connexion par certificat)
Un mois avant la date d’expiration de votre certificat, le téléservice vous en avertit.

Renouvellement certificat & af 6F

I Mes informations

Renouvellement de certificat

I Ma socigté

7 0 ; Afin de vous faire parvenir sur votre adresse de messagerie un lien vous permettant d'enregistrer le renouvellement de
L BEY votre certificat, merci de bien vouloir saisir la réponse & votre question secréte.
certificat
I Gestion des cormptes YWaotre héros denfance ?

Maodifier rmon mode . l—
| d'authentification Repanse:

Pour renouveler celui-ci, cliquez sur Renouvellement certificat, dans Mon réseau, rubrique Mon
compte.

Nous vous invitons a répondre a votre question secrete personnelle puis cliquer sur Valider. Un
courriel vous est transmis. Veuillez suivre les instructions qu’il contient. Cliquez sur le lien présent
dans le courriel et sélectionnez votre nouveau certificat.

Il est nécessaire d’enregistrer votre nouveau certificat dans votre navigateur avant de cliquer
sur le lien contenu dans le courriel.

N 2

Si vous perdez la réponse a votre question secréte, nous vous invitons a consulter le support
technique avec les formulaires prévus a cet effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu Mon
réseau, sous-menu Contacter le support.

3.4 Modifier mon mot de passe (connexion par courriel/mot de passe)
Vous pouvez modifier votre mot de passe en remplissant les champs demandés.

Modifier mon mot de passe & a* 63

l Mes informations

| Ma societe Modifier mon mot de passe
I Gestion des comptes . . . .
“ous pouvez modifier votre mot de passe en remplissant les champs ci-dessous, Sivous avez perdu votre réponse & la
Modifier mon mot de guestion secréte, contactez notre support a l'aide de notre formulaire dédié.
passe
Modifier mon mode
d'authentification Question secréte: “otre héros d'enfance ?
Réponse “: I

Nouveau mot de passe ® @ ||

Confirmation *: I

) ENREGISTRER
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3.5 Gestion des comptes
Vous pouvez créer un compte pour un nouvel utilisateur au sein de votre société. Cliquez sur Gestion
des comptes, dans Mon réseau, rubrique Mon compte.

Gestion des comptes & o 6

I Mes infarmations

| Ma societs Création d'un nouveau compte

Gestionidesicomptes Cette page permet de créer un nouveau compte exploitant pour un salarié de votre société. Cette personne aura acceés a

Modifermpnimot.de la liste de vos ouvrages et aura les mémes coordonnées de société, Pour initier la procédure de création de son compte,
passe vous devez saisir son adresse de messagerie. Elle recevra ensuite un mail lui permettant de finaliser son inscription.

Maodifier mon mode
d'authentification

Question secréte: Votre héros d'enfance ?
Réponse *: (2] ]
Saisir l'adresse de messagerie du nouveau compte

Courriel *: ]

\> ENREGISTRER

Pour créer un compte, il vous suffit de saisir le courriel du collaborateur de votre société pour
lequel vous souhaitez créer un compte. Vous recevrez une notification par courriel indiquant que la
demande a bien été prise en compte.

Votre collaborateur regoit également un courriel. En cliquant sur le lien contenu dans celui-ci, il
arrive sur une page Inscription ou il doit renseigner ses informations personnelles. Les champs suivis
d’un astérisque rouge sont obligatoires. En cliquant sur Valider, son inscription est prise en compte
et un courriel lui est transmis. S’il est muni d’'un certificat électronique, il peut se connecter
immédiatement a son compte.

Le lien contenu dans le courriel est valide pour une durée de 72 heures. Passé ce délai, vous
devez renouveler I'opération.

3.6 Modifier mon mode d’authentification
Il vous est possible de modifier a tout moment votre mode de connexion :

- Sivous étes connectés avec un courriel/mot de passe, cliquez sur le bouton sélectionner
mon certificat
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Maodifier mon mode d'authentification & 6% 6

I Mes informations

| Ma sociste Modifier mon mode d'authentification

I Gestion des comptes
“ous Etes actuellernent connecté au téléservice avec un courriel et un mot de passe. Pour vous connecter avec un
Maodifier rmon mot de cerificat électronigue d'authentification niveau RGS 2 étoiles, cliguez sur le bouton ci-dessous. Pour plus d'informations
passe sur les certificats électronigues, rendez vous dans l'espace certificat.

\ Madifier rmon mode
d'authentification

) SELECTIONMNER MOM CERTIFICAT

- Sivous étes connectés avec un certificat électronique, remplissez les champs demandés et
cliquez sur Enregistrer

Madifier mon mode d'authentification & 0 6

I Mes informations

| Masociete Modifier mon mode d'authentification
Renouvellerment ) . . .
certificat “ous étes actuellement connecté au téléservice avec un certificat électronique. Pour vous connecter avec un courriel et

un mot de passe, remplissez les champs ci-dessous.
I Gestion des comptes

odifier mon mode
d'authentification
Question secrete: Yotre héros d'enfance ?

Réponse *: (2] |

Courriel: courriel@email fr

Nouveau mot de passe ™: @l

Confirmation *: |

} EHREGISTRER

4 Le support technique

4.1 Contacter le support
Si vous avez des questions juridiques ou techniques en rapport avec le téléservice, nous vous
invitons a contacter le support. Celui-ci, vous répondra dans les plus brefs délais.

Cliquez sur Mon réseau, sous-menu Contacter le support. Précisez dans le formulaire le sujet de
votre demande, la catégorie a laquelle il se rapproche, le théme, la commune concernée, notamment
s’il s’agit d’'une question sur la sécurité des réseaux, et enfin remplissez le champ Message. Cliquez
sur Enregistrer pour transmettre la demande a I'équipe Support.

Il est important d’étre le plus précis possible dans votre demande afin d’en faciliter le
traitement.
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Lors du choix du theme, les questions les plus fréquemment posées par les utilisateurs
apparaitront. Si votre question s’affiche, cliquez dessus. Vous accéderez instantanément a une
réponse adaptée a votre demande.

ﬁ Questions fréguentes

A partir de guand faut-il se référencer sur le

Sujet® -

Catégorie ™ :

Reéglementation

Théme* : Legislation en vigueur ¥ téléservice 7
Commune Quel est le calendrier de mise en place du téléservi
concernes® - ¢ uel est le calendrier de mise en place du téléservice
Comment puis-je référencer mes ouvrages ?
Quels ouvrages doit-on référencer ?
Message ™ :

Pourquoi doit-on référencer nos ouvrages sur le
téléservice ?

4.2 Suivi des demandes de support

Lorsque vous formulez des demandes a I'équipe Support, cette derniére vous répond dans les plus
brefs délais. La réponse sera disponible dans Suivi des tickets support et une copie vous est
également transmise par courriel.

La rubrique Suivi des tickets support correspond a un historique des demandes que vous avez
effectuées.

Chaque ticket est défini par sa référence, sa date de création, son sujet, sa catégorie
d’appartenance, son theme, le correspondant ayant répondu a votre demande et son statut. Ce
dernier est soit En attente, soit Résolu. Pour accéder au détail d’'une demande, cliquez sur la loupe
de la ligne correspondante dans la colonne Actions.

Suivi des Tickets support
Cette page permet de visualiser le suivi des demandes que vous avez effectué.
Vous pouvez spécifier le statut de votre demande : "en attente” ou "résolu”.
Statut : Choisissez le statut -
Filtrer (sujet) : Afficher 10 ~ lignes
“ Réf. 4 Créarion %+ Sujet 4+ Catégorie % Théme | Correspondant| Statut |Action
Nouwveaux
ID986 |20/06/2011 |Probleme avec un ouvrage Réglementation |formulaires  |Leydier Yoann  |Résolu &
DT/DICT
ID9E7 [20/06/2011 (o i=rencement diuns Réglementation |-cJ'slation en En attente |4,
commune vigueur
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5 Aide

En étant connecté a votre compte, vous avez accés a la FAQ' du téléservice. Vous pouvez
rechercher a tout moment des réponses a vos problemes en sélectionnant les themes adaptés.

L’outil de recherche situé en haut a droite de votre écran trouve en
fonction des mots saisis les articles en rapport avec votre requéte.

Rechercher (OK|

Enfin, le menu Guides et brochures vous permet de retrouver le guide utilisateur ainsi que

différents tutoriaux relatifs au fonctionnement du téléservice.

1 . .
Foire Aux Questions
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6 Lexique
Ouvrage : Partie ou totalité d’un réseau défini par un ou plusieurs contacts et présent sur une ou
plusieurs communes.

Contact : Coordonnées du gestionnaire d’une partie ou de la totalité d’un ouvrage. Le contact est
rattaché a une ou plusieurs communes sur lesquelles passe I'ouvrage.

Commune : Territoire sur lequel passe un ou plusieurs ouvrages. Un ouvrage ne peut pas étre
référencé deux fois sur une méme commune.

Soumettre un ouvrage : Action indiquant la volonté de mettre en production un ouvrage ou les

modifications ayant eu lieu sur ce dernier. Pour valider la soumission d’un ouvrage, il est nécessaire
de signer un Procés-verbal de mise en production d’un ouvrage.

Proces-Verbal de mise en production d’un ouvrage : Document indiquant les modifications ayant eu

lieu sur un ouvrage avant sa mise en production. Il contient la liste des modifications, le nom de la
personne qui a demandé la mise a jour et la date de la demande. Il est certifié par un cachet serveur.

Certificat _électronique : Document électronique contenant la clef publique d'un Porteur de

Certificat, ainsi que certaines autres informations attestées par I’Autorité de Certification qui I'a
délivrée.
Un Certificat contient des informations telles que :
I’ldentité du Porteur de Certificat,
la clef publique du Porteur de Certificat,
les dates de début et de fin de validité du Certificat,
I'identité de I’Autorité de Certification qui I'a émis,
la signature de I’Autorité de Certification qui I’a émis.
Un format standard de Certificat est normalisé dans la recommandation X509 V3

Renouvellement de certificat : Action permettant d’enregistrer un nouveau certificat sur le

téléservice. En renouvelant votre certificat, vous pouvez continuer d’utiliser le téléservice.

Chaine de confiance : Chaine reliant votre certificat électronique a son autorité de certification et au

certificat racine de cette derniere. Elle permet de s’assurer que votre certificat est bien rattaché a un
certificat racine et donc qu’on peut lui faire confiance. En effet, les certificats-racine autorisés sont
connus par le téléservice et mis a jour régulierement.

FAQ : Foire Aux Questions. Récapitulatif des questions les plus fréquentes posées par les utilisateurs
avec leurs solutions respectives.

Support : Equipe du téléservice répondant a vos demandes.
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