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'I Généralité :

Utilisateurs avec pouvoirs du portail Gestion




O Généralité : utilisateurs avec pouvoirs du portail Gestion

Acteurs

Réles dans I'élection test

Equipe projet du Ministere

Représentants de 'Administration, membres de la Cellule d’Assistance Technique, en charge de la
supervision et pilotage de l'opération.

Equipe projet du Prestataire

Représentants de Voxaly-Docaposte, membres de la Cellule d’Assistance Technique, en charge de la
supervision et pilotage de l'opération.

Expert Indépendant

Lexpert indépendant, membre de la Cellule d’Assistance Technique, s’assure du bon déroulement de
I’élection et valide le dispositif d’ensemble.

Président, Secrétaire

Représentants de 'Administration, membres de bureau(x) de vote, en charge de la supervision des
grandes étapes du scrutin et garant du bon déroulement de leur périmetre électoral.

Délégués de liste

Représentants d’organisations syndicales candidates, membres de bureau(x) de vote, assurant le suivi
des grandes étapes du scrutin et garant du bon déroulement de leur périmetre électoral.

Assistance Utilisateur
(support de niveau 1 du Ministére)

Une cellule d’assistance aux utilisateurs est mise en place durant toute la durée des élections en réponse
aux modalités d’organisation du scrutin ou de |'utilisation de la plateforme de vote électronique.

Cette cellule est secondée par un support de niveau 2 du prestataire ou de I'équipe projet si besoin
d’escalade a un niveau supérieur.

Référent Notice

Les référents Notice interviennent dans le processus de remise en main propre des notices de vote
papier. Un compte leur est attribué afin qu’ils puissent renseigner, au sein de la solution de vote
électronique, la liste des notices de vote papier de leur périmeétre de distribution qui n‘ont pas été
remises aupres des électeurs.
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O Généralité : utilisateurs avec pouvoirs > Référent Notice

Le référent Notice est responsable de la remise en main propre des notices de vote aux agents de son périmetre.
Outre une description élémentaire du «parcours électeur» via le portail «Elections», cette notice contient le «code
de vote» indispensable pour pouvoir voter entre le 1°" et le 8 décembre 2022.

Le décret n°2011-595 fait obligation a 'administration de remettre cette notice, et ce code de vote, a chaque
électeur. La bonne distribution des notices est donc un facteur clé de la réussite du vote électronique et des
élections professionnelles de 2022.

Lors de la distribution, il est indispensable pour le référent Notice de respecter les regles suivantes :
* Les notices doivent impérativement étre remises en main propre ;

* Laremise de la notice se fait impérativement contre émargement de I'agent ;

* Laremise de la notice doit étre horodatée.

Si un agent est valablement empéché pour venir chercher sa notice, il appartient au référent Notice de lui
transmettre sa notice par courrier en recommandé avec accusé de réception en utilisant I'adresse personnelle de
I‘agent. Il appartient alors au référent Notice de renseigner le bordereau d’émargement en portant la date d’envoi
du courrier et en mentionnant dans le cartouche prévu pour la signature: «<RAR expédié».
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2 L’acces au Portail Gestion




2 A Activation de compte au Portail Gestion
Premiére connexion en tant qu'utilisateur avec pouvoirs




» Envoi des codes de connexion au Portail Gestion

Envoi des codes d’acces aux membres du Bureau de Vote Electronique (BVE) par courriel.
L'adresse de messagerie électronique a destination de ce courriel est celle communiquée par le Ministére au prestataire.

C’est cette adresse Email qui est rattachée a votre compte du Portail Gestion en tant qu’utilisateur avec pouvoirs.

EX
MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SP

Dans ce courriel, vous trouverez : ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR
RECHERCHE

Elections professionnelles 2022

* Un identifiant personnel qui permettra de Accés au Portail Gestion
s’identifier au portail Gestion ;

Bonjour,
En votre qualité d'utilisateur avec pouvoirs, un accés spécifique au Portail Gestion

du site dédié au test de bout en bout fonctionel vous est transmis au sein de cet e-
mail.

‘ Un mOt de passe temporaire é mOdIerr Pour vous identifier en tant qu'utilisateur avec pouvoirs vous devrez saisir vos
lors de la premiere authentification ; codes confidentiels et personnels :

Identifiant personnel

Mot de passe temporaire

* Unlien vers le portail Gestion de la

solution de vote.

REMARQUE : Le mot de passe transmis est temporaire, vous devrez le personnaliser
lors de votre premiére connexion.
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— » Page de connexion / Saisie de votre « identifiant personnel »

Apres avoir cliqué sur le lien :

https://www.education-jeunesse-recherche-sports.gouv.fr/electionspro2022/admin/identification.htm

La page d’identification au portail d’administration apparait :

EN
MINISTERES
EDUCATION
JEUMESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

Portail Gestion

Veuvillez saisir votre Identifiant personnel au Portail Gestion

Cliquez ici pour obtenir un réassort de votre ldentifiant personnel

Identifiant personnel

CAPTCHA

VALIDER

1 |

Saisir I'ldentifiant personnel recu par courriel
en tant gu’utilisateur avec pouvoirs

Recopier le CAPTCHA affiché a I’écran

Cliquer sur « VALIDER »
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Etape 2 : La page de saisie du nouveau mot de
passe personnel apparait

_ O Saisie du « mot de passe Gestion »

=m
aikTETERES

Cette page d’enregistrement de son nouveau mot
de passe apparait si vous venez de renseigner votre

RECHERCHE

Etape 1 : La page de saisie du mot de passe - .

mot de passe temporaire. Saisir alors votre mot de
appa rait e R T passe personnel, confirmer le par une double saisie
et cliquer sur VALIDER.

Saisir votre mot de passe. Dans le cadre a b ¢ d # a 3 A B c D
de votre premiére authentification au ¢ i " / r F G H
EX . . . . e *
MINISTERES Portail Gestion, merci de renseigner g :
EDUC?}IEDN votre mot de passe temporaire recu par I I |
JEUME - =
ENSEIGNEMENT - P : P cup I J k m ! u ? J K L M
SUPERIEUR courriel et cliquer sur VALIDER.
REFHEIICHE { !
e , n p q r | & a % | N P Q R
Portail Gestion | |
_ N _ _ s ([t | u|v] g | e| # ST
Veuillez saisir votre mot de passe au Portail Gestion : . ! !
Cliquez ici pour obtenir un réassort de votre mot de passe gestion w X Yy z ( e ) | W X Y Z
0|12 |3(4]5]|5|6|7)|8]|89
Le mot de passe doit :
- Comporter exactement seize (16} caractéres ;
ﬁ M ot de passe G) - Comporter 3u moins un des 24 symboles sur fond jaune dans le tableaw (les lettres minuscules non-accentudes) ;
- Compaorter au moins un des 24 symbeoles sur fond orange dans le tableau {les lettras majuscules non-accentudes) ;
- Comparter au moins un des dix chiffres (fond blew du tableau des 77 symboles autorisés) ;
e - Comporter au moins un caractére spécial (les 19 symbaoles sur fond vert dans le tableaw des 77 symbales autorisés).
RETOUR VALIDER
* :champ obligatoire
B Motdepa ®
B Confirmation du mot de passe ®

10




— O Page d’accueil

La page d’accueil du référent Notice s’affiche apres avoir cliqué sur le bouton « VALIDER » a |'étape de saisie du mot de passe.

EN
MINISTERES 5
EDUCATION Accueil

jsEPl.lol\'l‘ﬁ_%SE Bienvenue sur votre espace personnel, pour accéder aux différentes fonctionnalités proposées veuillez d'abord sélectionner le menu de votre choix.
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

Liberré
Egalité

Frateraité

@ Les élections professionnelles débuteront prochainement. Vous étes actuellement sur la période préparatoire de votre périmétre scrutin(s).

Vous étes connecté en tant que :
Ajéé Léonés
Scrutin

du 22/10/2022 21:35:09
au 24/10/2022 21:35:09

Accueil
Déclaration notice non-remise

Déconnexion
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2 B Réassort des codes de connexion




— 9 Connexion au portail Gestion / Identifiant personnel oublié

EN
MIMISTERES
EDUCATION
JEUMNESSE
SPORTS
ENSEIGMEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

Portail Gestion

Veuillez saisir votre Identifiant personnel au Portail Gestion

En cas d’oubli du code d’acces, cliquer sur le
Cliquez ici pour obtenir un réassort de votre Identifiant personnel lien «Cliquez ici pour obtenir un réassort de
votre Identifiant personnel ? »

Identifiant personnel

CAPTCHA

VALIDER
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— O Réassort de I'ldentifiant personnel

A partir de la page de connexion, cliquer sur le lien « Identifiant personnel oublié ? »

Saisir I'adresse e-mail connue du systeme. Celle que Un message de confirmation indique I'envoi du code
vous avez communiqué au Ministére en votre qualité d’acceés par courriel sur I'adresse email renseignée :
d’utilisateur avec pouvoirs. Puis cliquez sur VALIDER :

ex

MINISTERES Py

EDUCATION e .' .

JEUNEsSE Portail Gestion

ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR

EECHERCHE Veuillez saisir votre Identifiant personnel au Portail Gestion

Portail Gestion Cliquez ici pour obtenir un réassort de votre Identifiant personnel

Pour obtenir votre Identifiant personnel, veuillez renseigner votre adresse
e-mail dans le champ ci-dessous. Cette adresse e-mail doit &tre identique &
celle que vous avez communiquée au ministére dans le cadre de la création @ L eunail avecvotia Idantiisnt pémonnal & ele envoye sur
. s : votre messagerie

de votre compte en tant qu'utilisateur avec pouvoirs.

Identifiant personnel

Veuillez saisir le CAPTCHA ci-dessous :

~
RETOUR VALIDER CAPTCHA

o E-mail

VALIDER
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— O Réassort du mot de passe

En cas d’oubli de mot de passe, cliquer sur le lien (1) « Cliquez ici pour obtenir un réassort de votre mot de passe gestion » puis confirmer
votre demande de réinitialisation de mot de passe en cliquant sur (2) « Valider ». Le lien recu par email vous réorientera vers la (3) page de
création de votre nouveau mot de passe.

EN
MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUl

Portail Gestion

Ce mot de passe doit exclusivement ére compasé & partir du tableau des 77 symboles autorisés qui est reproduit i aprés -

n!Ef-iREIEgaE |
a b ¢ d|j+|- =|A B D
Portail Gestion T T T
e f|g h|:|*|/|E|F G| H
Veuillez saisir votre mot de passe au Portail Gestion : = ‘ < | '
—— =k , i ik m]! 0 ?21J K L ™M
Cliguez ici pour obtenir un réassort de votre mot de passe gestion | I ! |
n p gq r| & a %|N P Q R
Mot de passe [ ] s t|lu vijg¢| e #]S T U V
@ Mot de passe ® Souhaitez-vous réinitialiser votre mot de passe ? W [ x ” T - ( ‘ ! : ! v x vz
06|1|2(3|(a]|5]|5|6|72|8|9

RETOUR VALIDER

te mot de passe doit <

- Comporter exactement seize (16} casacteres ;

24 symboles sur fond jaune dans le tableau {les lettres minuscules non-accentuées) ;

Annuler Valider ~Compo

-Compor

m des 24 symbales sur fand orange dans |2 lattres maj
un des dix chiffres (fond blew du tableau des 77 symboles autorisés);

- Comporter au moins un caractére spécial (les 19 symboles sur fond vert dans le tableau des 77 symboles autorisés)

Un e-mail avec un lien vous permettant de et

redéfinir votre mot de passe vous est envoyé & ®
sur votre adresse e-mail connue du systéme. & ©
Celle que vous avez communiqué au Ministére

ol e .
en votre qualité d’utilisateur avec pouvoirs. Voxaly s



3 Déclaration des notices de vote non-distribuées




Bordereau d’émargement de
remise des notices de vote

LYAN




O Bordereau d'’émargement de remise des notices de vote

Pour permettre au référent Notice d’enregistrer les remises de notice, un «bordereau d’émargement» lui est remis.

Il appartient au référent Notice, en face du nom et prénom de l'agent a qui il remet sa notice, de dater ladite remise
et de faire signer I'agent dans le cartouche prévu a cet effet.

Lorsque la date limite de remise des notices est atteinte, les notices qui viendraient a n’avoir pas été distribuées
doivent faire l'objet d’un traitement spécifique :

* |l appartient au référent Notice d’utiliser le cartouche signature pour noter la mention «Notice non-remise» en
face de chaque nom et prénom d’agent dont la notice reste en sa possession et d’enregistrer la date a laquelle
cette mention a été apposée sur le bordereau ;

* Le référent Notice doit utiliser le portail Gestion pour enregistrer la liste des notices non-remises (il lui suffit de
cocher la case «notice non-remise» en face du nom et prénom des agents dans la liste affichée qui va reproduire

in extenso la liste des agents du bordereau d’émargement).

En cas de perte, de vol ou non réception de la notice, I'électeur a la possibilité de faire appel a une fonction de
«réassort» en ligne qui va lui permettre d’obtenir un nouveau «code de vote».
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)) Bordereau d’émargement de remise des notices de vote

Identifiant Date de Signature de I’agent ou
de la Civ Nom de I’agent Prénom de I’agent - motif absence de
: remise =
notice signature
100020096 | MME Nom1 Prénom1 M /111 n @-\A
100020969 MME Nom10 Prénom10 4?//15\ S
100021066 | MME Nom?11 Prénom11 Mhas | _anlIAL,
100020193 | MME Nom2 Prénom?2
l 100020290 M. Nom3 Prénom3
‘ 100020387 | M. Nom4 Prénomd4 4| s

Les deux notices ci-dessus apparaissent comme non-distribuées a leurs électeurs sur le «bordereau d’émargement».
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Déclarer une notice non-distribuée
depuis le portail Gestion




— » Déclarer une notice non-distribuée depuis le portail Gestion

Depuis le menu, cliquez sur « Déclaration notice non-remise » , afin de vous retrouver sur la page vous permettant
d’enregistrer les notices de votes qui n‘ont pas été distribuées.

EX g 3 : :
MINISTERES Suivi du processus de remise en main propre des notice de vote
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS Voici la liste des électeurs portés dans le bordereau d’émargement que vous avez recu avec les notices a remettre en main propre. Vous devez utiliser la derniére colonne pour cocher les agents auxquels il ne vous a pas
gsgs:&&ﬁMENT €été possible de remettre en main propre leur notice de vote. Vous devez d'abord cocher la case puis valider votre choix en cochant le v vert ou I'annuler en cochant le x rouge.
RECHERCHE
Liberté
Egalité
Fratermite
Vous étes connecté en tant que : Identifiant de la notice Nom Prénom Notice de vote non remise
Ajéé Léones Rechercher Rechercher Rechercher ﬂ
> tn =%
100020096 Nom1 Prénom1 #
du 22/10/2022 21:35:09
au 24/10/2022 21:35:09 100020969 Nom10 Prénom10 4
100021066 Nom11 Prénom11 "4
Accueil
] ] 100020193 Nom2 Prénom2 "4
Déclaration notice non-remise
» Déclaration notice non-remise 100020290 Nom3 Prénom3 '4
main propre
Déconnexion 100020387 Nom4 Prénom4 Va
100020484 NomS Prénom§ 4
100020581 Nomé Prénom6 4
100020678 Nom?7 Prénom7 £
100020775 Nom8 Prénom8 '4
100020872 Nom9 Prénom9 ’

Il est possible de renseigner un filtre dans chacune des trois colonnes pour affiner les résultats du tableau en saisissant < o -~
~ \ . . . N . 0oXa
une chalne de caracteres dans une ou plusieurs colonnes, puis en cliquant sur le bouton "Loupe" a droite du tableau. y



— » Déclarer une notice non-distribuée depuis le portail Gestion

100020193

100020290

100021066

100020193

100020290

100021066

100020193

100020290

1. Cliquez sur la case a cocher de la notice qui est non distribuée :

Nom2

Nom3

2. Pour valider votre choix, il est nécessaire de cliquer sur la coche verte :

NomT1

Nom2

Nom3

2bis. Pour annuler votre choix, il suffit de cliquer sur la croix rouge :

Nom11

Nom2

Nom3

Prénom2

Prénom3

Prénom11

Prénom2

Prénom3

Prénom11

Prénom2

Prénom3

@
Au clic, sur Ialcase a cocher:
Vs
X
Sauvegarder

Remarque : Vous ne pouvez valider qu’une seule ligne a la fois.

y

v X

# | Annuler
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— » Déclarer une notice non-distribuée depuis le portail Gestion

Identifiant de la notice Nom Prénom Notice de vote non remise

Rechercher Rechercher Rechercher m
100020096 Nomi1 Prénom? 4
100020969 Nom10 Prénom10 4
100021066 Nomf1 Prénom11 g
100020193 Nom2 Prénom2 o
100020290 Nom3 Prénom3 e
100020387 Nomd Prénomd rd
100020484 NomS Prénom5 s
100020581 Nomé Prénom6 e
100020678 Nom?7 Prénom?7 s
100020775 Nomg Prénom8 4
100020872 Nom9 Prénom9 rd
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Revenir sur sa déclaration d’'une notice
non-distribuée depuis le portail Gestion




~_ O Revenir sur sa déclaration d’'une notice non-distribuée depuis le portail Gestion

Depuis le menu, cliquez sur « Déclaration notice non-remise » , afin de vous retrouver sur la page vous permettant
d’enregistrer les notices de votes qui n‘ont pas été distribuées.

EXR e E . E
MINISTERES Suivi du processus de remise en main propre des notice de vote
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS Voici la liste des électeurs portés dans le bordereau d’émargement que vous avez recu avec les notices a remettre en main propre. Vous devez utiliser la derniére colonne pour cocher les agents auxquels il ne vous a pas
E”sg:&&?‘ ENT €té possible de remettre en main propre leur notice de vote. Vous devez d'abord cocher la case puis valider votre choix en cochant le v vert ou I'annuler en cochant le x rouge.
RECHERCHE
Liberté
Egalite
Fratermité
Vous étes connecté en tant que Identifiant de la notice Nom Prénom Notice de vote non remise
Ajéé Léones Rechercher Rechercher Rechercher m
tin =
100020096 Nom1 Prénom? 4
du 22/10/2022 21:35:09
au 24/10/2022 21:35:09 100020969 Nom10 Prénom10 "4
: 100021066 Nom11 Prénom T "4
Accueil
100020193 Nom2 Prénom2 '
Déclaration notice non-remise
Déclaration notice non-remise 100020290 Nom3 Prénom3 4
main propre
5 4
Déconnexion 100020387 Nomd4 Prénom4 4
100020484 NomS Prénoms 4
100020581 Nomé Prénom6 4
100020678 Nom7 Prénom7 £
100020775 Noms Prénom8 "4
100020872 Nomg Prénomg "4

Il est possible de renseigner un filtre dans chacune des trois colonnes pour affiner les résultats du tableau en saisissant < o P
~ \ . . . N . 0oXa
une chalne de caracteres dans une ou plusieurs colonnes, puis en cliquant sur le bouton "Loupe" a droite du tableau. y



) Revenir sur sa déclaration d’'une notice non-distribuée depuis le portail Gestion

1. Passer la souris sur la case a cocher de la notice qui est non distribuée :

100020290 Nom3 Prénom3 s
100020387 Nom4 Prénom4 @ d
Au clic, sur Ialcase a cocher:
2. Pour valider votre choix, il est nécessaire de cliquer sur la coche verte :
100020290 Nom3 Prénom3 4
100020387 Nom4 Prénomé O E X
100020484 NomS Prénom5 [Sauvegarder)

Remarque : Vous ne pouvez valider qu’une seule ligne a la fois.

2bis. Pour annuler votre choix, il suffit de cliquer sur la croix rouge :

rd

100020290 Nom3 Prénom3
100020387 Nomd4 Prénom4 D v X
100020484 Nom5 Prénom5 # | Annuler
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) Revenir sur sa déclaration d’'une notice non-distribuée depuis le portail Gestion

Identifiant de la notice Nom Prénom Notice de vote non remise

Rechercher Rechercher Rechercher E
100020096 Nom1 Prénom] 4
100020969 Nom10 Prénom10 4
100021066 Nom11 Prénom11 rd
100020193 Nom2 Prénom2 V4
100020290 Nom3 Prénom3 P
100020387 Nom4 Prénom4 e
100020484 Nom5 Prénom5 s
100020581 Nom6 Prénom6 F 4
100020678 Nom?7 Prénom?7 4
100020775 Nom8 Prénom8 4
100020872 Nom9 Prénom9 4
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