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Les comptes d’accés aux services de Gironde numeérique

L'acces aux services de Gironde Numérique se fait via 1 compte utilisateur

1 compte utilisateur = 1 compte unique d’acceés aux différents services de GN :
Inclus d’office a la création d’'un compte : Bureau (espace numérique de travail), Podoc (partage de document), SignClic
(signature par SMS), etc.
Si souscrit : Messagerie, Libertempo (congés), etc.

La gestion (création, désactivation, suppression) des comptes utilisateurs (et de messagerie) se fait via la console
GAAPSE avec des droits d’'administration

La collectivité doit désigner au moins 1 administrateur (élu, DGS, secrétaire de mairie, DRH, etc.) et le déclarer
a Gironde Numérique

Son rdle = créer, désactiver, supprimer des comptes selon les arrivées et départs des agents et élus de la
collectivité

NB : les utilisateurs disposant d’un compte Gaapse, sans droits d’administration, peuvent utiliser cette console pour modifier
uniquement leurs informations personnelles (nom, identifiant, mot de passe, n° de portable, image de signature SignClic)
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https://gaapse.girondenumerique.fr/

Accéder a Gaapse : https://gaapse.girondenumerique.fr
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Créer un compte : depuis la page d’accueil, cliquer sur

Onglet « informations générales » :

o identifiant : 1ere lettre prénom + nom — donnera un identifiant de
connexion de type p.nom@collectivité.fr

o e-mail de notification : indiquer adresse mail valide — sert en cas de mot
de passe oublié ou pour les notifications de certains services GN

Fermer x
&t Ajouter un nouveau membre

Informatifis générales Mot de passe Réle Boite mail

Identifiant (otigatoire)

@girondenumerique.fr

Email
@girondenumerigue.fr

Type de compte (obLigatoire)

selectionnez une option v

Prénom (obLigateire)

Nom (obLigatoirey

Email de notification (ebLigatoire)

Cette adresse mail sera employée pour |a réception des notifications des logiciels eGroupware et congés si Fadresse mail de connexion ne peut pas 8tre utilisée.

@girondenumerique.fr

Téléphone mobile ( SMS)

au format: 06xxxx00xx 0u 07xxKxx (10 chiffres, sans espace).

Ajouter un fichier signature

NB : ces deux derniéres lignes (non obligatoires) servent a la
signature par SMS via l'outil SignClic (inclus des qu’un service
est souscrit). Le SMS peut également servir a récupérer son
mot de passe si la messagerie n’est pas accessible

au format jpeg ou png, taille maximale 500ko.

Parcourir...  Aucun fichier sélectionné.

Onglet « mot de passe » : en définir un arbitrairement — sera a redéfinir
par I'utilisateur a la premiére connexion via « mot de passe oublié »

Fermer x
&+ Ajouter un nouveau membre

Informations générales  Motdepasse ~ Réle  Boite mail

A\ Attention, le changement du mot de passe modifiera é celui des ications Pastell et pl si un compte avec le
méme identifiant existe.

| 8caracteres mmimuwavec au moins 3 types parmi : majuscules, minuscules et chiffres

Mot de passe (obLigatoire)

Générer un mot de passe aléatoire O

Onglet « Boite mail » : si le service de messagerie de la collectivité est
hébergé par Gironde Numérique — activer la boite mail, elle sera
automatiquement créée

Fermer X

&+ Ajouter un nouveau membre

Informations générales Mot de passe Réle Boite mail

Activer la boite mail

v =1 Voir note méthodologique 4
V=1 « Compte de messagerie » +-T.i_
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Depuis la page d’accueil de ma collectivité Gaapse — « Actions »
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(2] Pour modifier toutes les infos d’'un compte

¢ Pour désactiver un compte

G Pour supprimer un compte



Désactiver ou supprimer un compte : bon a savoir si la messagerie est
hébergée par GN

Fermer X

() Désactivation d'un membre

Vous étes sur le point de désactiver I'utilisateur B jprbim 1T AL (b slemea), \
Le membre en question ne pourra plus s'authentifier sur les outils Gironde numeérique (hors outils utilisant
des comptes locaux non synchronisés avec notre annuaire).

Effets secondaires : Message généri que

e me _ ‘ niecriture. _ automatiquement envoyé en

. :Ta:;essage d'absence générique (personnalisable depuis Gemel aprés la désactivation) sera mis en réponse aux messages envoyés

« le contenu de la boite mail n'est pas automatiquement supprimé sur les serveurs de Gironde Numérique. aux bOItes aux IEttres desac“vees

« si le membre doit étre réactivé a posteriori, la boite mail pourra I'étre également.

« |a boite mail associée a ce membre ne sera plus utilisable en lecture ni écriture.

Confi désactivation ? Information, vous venez d'écrire 3 une boite mail désactivée : testoc2@girondenumerique.com
onfirmez-vous sa aesactivation r

testoc? @girondenumenque. com

P Alice NGUYER
D Programmer la désactivation ice NGUYEN

Bonjour,

/
© Désacti / i . A e ]
La boite mail testoc2@girondenumerique.com a été désactivée et ne

regoit plus de messages.

Fermer X Cordialement.

‘& Suppression d'un membre

Vous étes sur le point de supprimer l'utilisateur Pedpfim CRIRAIOT pleaniaio ],

Ce dernier n'aura plus d'accés au domaine applicatif aprés suppression.
Suite a la suppression, la boite mail sera automatiquement désactivée ( envoi et reception bloqués)
Confirmez-vous sa suppression ?

/ "S-  Voir note méthodologique
_ v - « Désactivation/
i

suppression de compte de
v — messagerie »
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Merci pour
Contact votre attention

><

services@girondenumerique.fr
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