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1. Généralités
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La gestion des utilisateurs s’adresse principalement au gestionnaire de proximité principal de chaque structure (chef de SAG, de SRAG, mission des affaires générales...), identifié par un nom d’utilisateur se terminant par le chiffre 1.

Cet outil permet d’activer ou de désactiver les utilisateurs de la structure, de choisir le type d’utilisateur (GP : gestionnaire de proximité, GN : gestionnaire primes et notation, CGP : consultant GP). Il permet également de définir la liste des structures gérées par chaque utilisateur ainsi que les modules de Gestion auxquels a accès chaque GP.

L’accès à la gestion des utilisateurs est également ouvert, en consultation, à chaque utilisateur de type GP, CGP, GN et RLF. Outre la possibilité de consulter ses droits d’accès, chaque utilisateur peut mettre à jour lui-même son mot de passe, son nom et son libellé utilisateur.

De plus l'option "Qui fait quoi ?", accessible à tous, permet de rechercher un utilisateur selon les fonctions qu'il rempli dans Epicea (Cf. § 5).

1.1. Identification d’un utilisateur

Un utilisateur est identifié de manière unique par son code d’accès (dit " nom d’utilisateur ").

1.2. Données d’un utilisateur dans Epicea

L’écran d’activation/désactivation des utilisateurs (ss_uti01) permet la saisie des données d’un utilisateur.

L’écran " structures gérées " (ss_uti02), permet de définir les structures étant gérées ou non.

L’écran " modules autorisés " (ss_uti03), permet de définir les modules de Gestion autorisés ou non aux GP.

1.3. L’accès se fait uniquement à partir de l’écran menu général d'EPICEA GESTION.

Option ‘Activation et habilitations’ du menu ‘Gestion des utilisateurs (dans la barre de menu en haut de l’écran).

2. Activation, Désactivation et modification des utilisateurs

Un utilisateur actif est repéré par un ‘O’ dans la première colonne du tableau.

2.1. Modification d’un utilisateur actif

Cliquer sur la ligne de l’utilisateur concerné. Modifier les données (mot de passe, n° d’agent, libellé, type d’utilisateur) puis appuyer sur le bouton ‘Enregistrer’ : les modifications sont immédiatement sauvegardées. Pour ne pas prendre en compte les modifications appuyer au contraire sur le bouton ‘Annuler’.

2.2. Activation d’un utilisateur inactif

Cliquer sur la ligne de l’utilisateur concerné, puis appuyer sur le bouton ‘(Dés)activer’. Remplir les données puis appuyer sur le bouton ‘Enregistrer’. L’utilisateur est alors activé.

2.3. Désactivation d’un utilisateur actif

Cliquer sur la ligne de l’utilisateur concerné, puis appuyer sur le bouton ‘(Dés)activer’. L’ancien mot de passe est effacé.

Remarque : Les lignes du tableau peuvent être triées sur une colonne en cliquant sur le titre de celle-ci.

[image: image2.png]Aide_Annuler_Edier

Impimer

(Actif]_Code

Mot de passe

tiver un ullisateur
i8t6s dun utliater

Ie bouton {Déslactiver
Puis bouton Enregistrer’

Code

Mot de

Type d'utilisateur

@ Gest. Proximité

N agent [ 1001

© Gest. Notation

Libelle [DUMONT Amelle

Enregistrer|  Annuler

© Consultant GP
CRLF

(Dés)activer |

Modules autorisés

Structures gérées





3. Habilitations sur les structures

3.1. Écran des structures gérées

L’écran est accessible par le bouton ‘Structures gérées’ de l’écran principal de la gestion des utilisateurs, après avoir sélectionné la ligne du tableau correspondant à un utilisateur.

Le nom et le libellé de l’utilisateur que l’on traite est rappelé en haut de l’écran.

Le tableau est rempli à partir des structures de premier niveau gérées par le GP principal. L’organigramme de chacune de ces structures est développé. La colonne accès permet de repérer les structures gérées (la colonne contient ‘O’) et celles qui ne sont pas autorisées.

3.2. Modification des habilitations

Il suffit de cliquer une fois sur une ligne du tableau pour changer l’état de l’autorisation.

On ne peut changer les autorisations pour le GP principal : il gère toutes les structures affichées.

Pour annuler les modifications effectuées, utiliser le menu ‘Annuler -> Sortir sans valider’.

Le bouton ‘OK’ permet la sauvegarde des habilitations.
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4. Habilitations sur les modules

4.1. Écran des modules autorisés

L’écran est accessible par le bouton ‘Modules autorisés’ de l’écran principal de la gestion des utilisateurs.

L’écran permet de visualiser dans le tableau les autorisations simultanément pour tous les GP actifs. Les colonnes reprennent tous les modules de l’application ‘Epicea Gestion’. Un ‘O’ dans une case du tableau indique que l’accès est autorisé.

4.2. Modification des habilitations

Il suffit de double-cliquer dans une case du tableau pour changer l’état de l’autorisation.

On ne peut changer les autorisations pour le GP principal : il a accès à tous les modules autorisés aux GP.

Pour annuler les modifications effectuées, utiliser le menu ‘Annuler -> Sortir sans valider’.

Le bouton ‘OK’ permet la sauvegarde des habilitations.
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5. Recherche d'un utilisateur de Epicea

Accessible par l'option "Qui fait quoi ?" du menu. Cet écran est identique à la recherche d'un destinataire du courrier interne.

Différents critères de recherche sont proposés. Seul le ‘type d’utilisateur’ peut être combiné avec un autre critère.

Les critères de niveau (département, région) correspondent à la fonction de l’utilisateur et non à sa localisation géographique. Ainsi si vous demandez les GP de la région 082 vous obtiendrez la liste des GP de la DRAF Rhône-Alpes et non les GP des départements de cette région.

Remarque : un utilisateur ne peut être retrouvé à partir du numéro d’agent que s’il est ‘personnalisé’, ce n’est malheureusement pas toujours le cas.

Appuyer sur le bouton ‘Rechercher’. Les utilisateurs correspondant aux critères de recherche apparaissent alors dans le tableau. 

Les lignes du tableau peuvent être triées sur une colonne en cliquant sur le titre de celle-ci.
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