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Dans cette notice, vous retrouverez I'ensemble des fonctionnalités de base de la plateforme
I-delibRE accessible depuis tout postes informatiques et tablettes.

1/ Connexion a I-delibRE (Voir vidéo Tutoriel « Premiére connexion & I-delibre »)

1.1 - Le portail de connexion i-delibRE est accessible via 'URL suivant :

https://idelibre.adullact.org/Srvusers/login

1.2 - Une fois arrivé sur le portail de connexion, renseignez l'identifiant
(nom.initialeduprenom + @cdg31) ainsi que le mot de passe qui vous ont été transmis.

A Il est déconseillé d’enregistrer vos identifiants et votre mot de passe dans le navigateur car cela
risque de créer une géne lors de la création du premier mandat (p.2)
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Veuillez saisir vos identifiants de connexion

Identifiant * u durand ji@cdg31

Mot de passe * n sensanes
% Se connecter

Mot de passe oublié ?

1.3 - Une fois connecté, sélectionnez « Accéder au client web ».

= Acceder au client web £ Préférences utilisateur
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https://idelibre.adullact.org/Srvusers/login

1.4 — Lors de la premiére connexion, I'écran d'accueil indique « qu'aucun compte n'est paramétré »,
cliguez sur le bouton « Identifier ».

aucun compte parameétré. veuillez cliquer pour vous identifier

1.5 - Ensuite, sur le nouvel écran qui apparaitra, cliquez sur le bouton d’ajout d’'un mandat :

1.6 - Renseignez les informations concernant votre compte et cliquez sur « Valider »:

I Présidence du CDG 31 <——— Votre mandat

& durand] <——— Votre Identifiant

' eeesseee <— Votre mot de passe

@ | cdg3ii # & Le suffixe de votre identifiant
(toujours cdg31)

Supprimer  Valider

A Veillez a ce que le suffixe « @cdg31 » ne soit pas inscrit dans le champ identifiant, seulement votre
nom.initialeduprénom.

1.7 — Le mandat a été créé, cliquez sur la fleche de retour pour accéder au menu :

1.8 — Vous retrouverez sur cet écran I'ensemble des convocations aux instances vous concernant.

Présidence du CDG 31 5 seance(s) =
2 non lue(s)

Nouvelles notifications Votre mandat Séances lues et non lues
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2/ Consulter et répondre aux convocations des instances :

2.1 - Lorsque vous aurez cliqué sur votre mandat, un tableau récapitulatif apparaitra avec I'ensemble
des séances auxquelles vous étes convoqué(e).

Cliquez sur une séance afin de consulter cette derniéere. Les séances notifiées d’un 9 signifie
gu’elles n’ont pas été consultées.

Séances classées (mode connects)

CA - Conseil d'Administration 25/12/2019 o1
08h00
CA - Conseil d'Administration 2712/2019 o
13n15
(=] CAP - Commission d"Administration Paritaire 15/01/2020 o1
09n30
CDR - Conseil de Discipline de Recours 16/01/2020 o
08h30
(=] CA - Conseil d’Administration 22/01/2020 on

08h30

2.2 — Une fois que vous aurez cliqué sur une séance non consultée, un message de confirmation de
lecture apparaitra, cliquez sur « Ok » pour continuer.

Accuseé de reception

Une convocation vous est adressée. Cliquez ci-dessous pour accéder a la convocation et en confirmer la réception.

2.3 — Un tableau apparaitra, I'ensemble des informations concernant la convocation y seront
renseignées.

Convocation

* n Ordre du Jour EiI:a1nce, Budget
Télécharger la Sujet et rapporteur de
piece jointe I'ordre du jour
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2.4 - Un ensemble de boutons situés sur la droite vous permettront de réaliser différentes actions
ainsi que signaler votre présence/absence :

Télécharger 'ensemble des piéces jointes a la convocation

Trier les pieces par ordre alphabétique

Signaler sa présence ou son absence (cf. 2.5)

<— Télécharger I'ensemble des piéces jointes au format ZIP

2.5 - Le chargement des piéces jointes (convocation, ordre du jour, dossiers...) sur votre espace
utilisateur est nécessaire afin qu’elles soient disponibles pour I'instance a laquelle vous devez vous
présenter. Pour cela cliquez sur le bouton .

Assurez-vous que les pieces ont bien été chargées sur votre espace en constatant la présence du
V a coté de chaque piéce.

2.6 - Pour télécharger une piéce sur votre appareil, cliquez sur la piece voulue :

n Ordre du jour Autre

Puis cliquez sur l'icbne E dans la fenétre de visualisation de la piéce qui apparait.
Si vous souhaitez télécharger toutes les pieéces d’un coup, cliquez sur I'icone

Vous posséderez alors les piéces sur votre appareil en plus de sur votre espace I-delibre, vous
pourrez alors les imprimer si nécessaire.

2.7 - Lors de la visualisation de votre convocation, il est impératif de signaler votre présence ou votre
absence en cliquant sur le bouton
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Ensuite, sélectionnez votre absence ou votre présence :

Présence a la Séance

Veuillez confirmer votre présence ala
Seance.

m#

Si, vous notifiez votre absence, une fenétre apparaitra afin de vous permettre de donner pouvoir a

votre suppléant, cliquez ensuite sur « confirmer ».

Confirmer votre absence
Confirmer votre absence {Sans donner de pouvoir}
Confirmer votre absence et donner pouxroir a:

A Une fois que vous aurez indiqué votre présence ou votre absence, il ne sera plus possible de
revenir en arriére et de changer de statut. Seul le CDG 31 aura la main dessus, il vous sera donc
nécessaire de nous contacter pour signaler tout changement.

3/ Déconnexion:

La déconnexion de la plateforme se fait simplement en fermant la page web ouverte.

CDG31/MNI Guide Utilisateur [-DelibRE




4/ Notifications

Des notifications par mél vous seront envoyées lors de la création de toute instance a laquelle vous
étes convié(e), mise a jour des séances, ajout de piéces jointes, modification des dates de
convocations... Vous disposez ainsi d’un acces en temps réel sur les séances a venir.

5/ Modifications parametres de compte

Vous avez aussi la possibilité d’accéder a vos parametres de compte et de les modifier, pour cela lors
de la connexion, cliquez sur I'onglet préférence utilisateur.

# Acceder au client web o Préférences utilisateur
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La fenétre suivante apparaitra. Elle vous permettra de modifier vos informations personnelles (Nom,
prénom, adresse mail), votre mot de passe, et de consulter les différentes informations concernant
votre compte. Si vous effectuez une modification, il sera nécessaire de cliquer sur enregistre pour

que celle-ci soit prise en compte.

Préférences utilisateur et informations

& Informations personnelles

Prénom * Elu
Nom * 1

E-mail * & rlibi.a@cdg31.r

B Enregistrer

& Changement de mot de passe

Ancien mot de passe *
Mot de passe *

Vérification *

Bl Enregistrer

6/ Problématiques particulieres

i Informations du compte

Identifiant de connexion  elut
Date de création 06/12/2019 13:36:47
Date de modification  20/02/2020 09:11:02
Derniére connexion 20/02/2020 08:11:02
Derniére déconnexion  16/12/2019 13:44:45

Derniére importation  —

Il existe certains cas ol votre compte utilisateur peut présenter des difficultés de connexion ou

d’acces aux documents joints.

Ces problémes peuvent étre d(it aux cas de figure suivants :

- Vous utilisez le navigateur Mozilla Firefox qui peut présenter des incompatibilités avec le logiciel I-

delibre, il sera alors nécessaire d’utiliser Microsoft Edge ou Google Chrome.

- Vous utilisez une version obsoléte de votre navigateur qui nécessite donc d’étre mis a jour.

- Un probleme de mémaoire cache est présent, dans ces cas-1a, videz la mémoire cache de votre

navigateur. Pour cela, suivez les procédures suivantes :
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Pour Google Chrome :

1. Cliguez sur I'icone des 3 points en haut a gauche de I’écran puis placez votre curseur sur

« Historique » et sélectionnez « Paramétres ».

Historique

[ Récemment fermés
Paramétres

Historique

Aucun onglet depuis d'autres appareils.

Ctrl+H

Ctrl+Maj+T

e

ssez une URL 4

* ® O
Nouvel onglet Ctri+T
Nouvelle fenétre Ctrl+N
Nouvelle fenétre de navigation privée  Ctrl+Maj+N
Historique
Téléchargements Ctrl+)
Favoris >
Zoom - 100% + o
Imprimer... Ctrl+P
Caster...
Rechercher... Ctrl+F
Plus d'outils 4
Modifier Couper Copier Coller
Paramétres
Aide >
Quitter
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2. Dans la fenétre qui apparaitra, sélectionnez I'onglet « Parameétres avancés » et cochez la case

« Images et fichiers en cache », puis cliquez sur « Effacer les données ».

Effacer les données de navigation

Geéneral Parameétres avancés _

Période  Derniére heure -

Historigue de navigation

Aucun

Historigue des téléchargements

Aucun

Cookies et autres données de site
De 1 site

Images et fichiers en cache
Moins de 183 Mo

D Mots de passe et autres données de connexion

Rien

— Données de saisie automatique

Annuler

Effacer les données
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Pour Microsoft Edge :

1. Cliguez sur I'icone des 3 points en haut a gauche de I’écran puis placez votre curseur sur
« Historique » et sélectionnez « Effacer les données de navigation ».

ko ox @ @ o 4
= Nouvel onglet Ctrl+T
'otre VIe pr.vee. E Nouvelle fenétre Ctrl+N
rivée, tout en vous offrant la B2 Nouvelle fenétre InPrivate  Ctrl+Maj+N
r plus sur nos efforts en matiére
Zoom — 100% ++ S
Y= Favoris >
O Gerer I'historique Ctrl+H €0 Historique 2
4 Téléchargements Ctrl+) ~
' Effacer les données de navigation Ctrl+Maj+Suppr = 9
HP  Applications >
Fermé récemment Ctrl+Maj+T
. h {3 Extensions
Collections
O Strict %] Imprimer Ctrl+P
e S
es + Bloque la majorité des dispositifs de [& Partager
s suivi de tous les sites
D) Rechercher sur la page Ctrl+F
ont » Le contenu et les annonces auront
généralement une personnalisation A)  Lecture & voix haute Ctrl+Maj+U
s minimale
- |l est possible que certaines parties Outils supplémentaires 7
de sites ne fonctionnent pas
- Bloque les dispositifs de suivi €2 Parametres
malveillants connus
?  Aide et commentaires >
> Fermer Microsoft Edge
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2. Dans la fenétre qui apparaitra, sélectionnez « A tout moment » dans la liste déroulante et
cochez la case « Images et fichiers mis en cache », puis cliquez sur « Effacer maintenant».

Effacer les données de
navigation

Intervalle de temps

A tout moment e

D Historique de navigation
217 élements. Inclut la saisie semi-automatique dans la
barre d’adresse.

D Historique des téléchargements
12 éléments

D Cookies et autres données de site
A partir de 229 sites. Vous déconnecte de la plupart des
sites.

Images et fichiers mis en cache
Libére 62,1 Mo. Certains sites peuvent charger plus

Annuler

Effacer maintenant

A ARETENIR:

- Il est conseillé d’utiliser un navigateur tel que Microsoft Edge ou Google Chrome.

- Il est déconseillé de supprimer les cookies de votre navigateur car cela vous obligera a réaliser une
nouvelle fois la procédure de 1°® connexion, a savoir le renseignement du mandat.

Pour tout probléme persistant, n’hésitez pas a contacter le CDG31 en expliquant votre cas, nos
techniciens prendront alors la main afin de trouver une solution.

Cet outil dynamique, accessible en mobilité, est désormais le vétre afin de
permettre une communication écoresponsable garantissant des procédures
sécurisées et en toute simplicite.
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