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Tests de réception et traitement d’une demande

1€ étape
— Connectez vous a http://mon.service-public.fr/ avec votre compte.

— Sivous ne disposez pas encore d’'un compte sur mon.service-public.fr, créez-en un, c’est simple,
gratuit et rapide.

E 3 ITIOﬂ._ _
> M8 Saryice-Public.fr

REPUBLIGUE FRANGAISE Le compte personnel des démarches en ligne

\#JFlan du site (2)Faire aux questions

Identifiant * Ajouter 8 mes favoris

Mot de passe
| B Me connecter ©

ldentifiant oublié ? | Mot de passe oublié ?

avec mon.service-public.fr

Realisez et suivez simplement vos démarches administratives
Unifiez vos comptes avec un met de passe unigque
Conservez et reutilisez en toute sécurité vos pieces justificatives

Ohtenez des infermations persennalisées sur vos droits et demarches

N

(2 En savair plus
Créez votre compte M’inscrire ©
dés maintenant
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2¢me étape

Tests de reception et traitement d’'une demande

— Une fois connecté, remplissez une demande d’inscription sur les listes électorales a destination de
votre commune (vous trouverez la démarche de demande d’inscription sur les listes électorales dans
'annuaire des démarches qui se trouve sous I'onglet « Mes démarches »).

— Notez que vous pouvez également réaliser le test avec une demande de recensement citoyen.

mon.
Ev -. Service-Public.fr

REPUBLIGUE FRANCAIE it cOmpte persornel des damarches on lgne

Accoei

H Déconnexion

INSCRIPTION SUR LES LISTES ELECTORALES

M= sruation

Les champs margués gar * sant & renseigner ablgaiorement
Ma nationalité
* Vmuliez séiecionner e pays de voire naonalts

Motif de I'inscription

Veuilez cacher la chse corespondant 8 votre stustion

Ve

E'aght de votre premiére nscripion sur les istes dlactorales o
F'agt dune inscripbon sur une Nouvele lale Hlectorale dune |

4 proges du site | Nos parienares | 5

E , mon._ .
e o Service-Public.fr

RérusLiQuEFRANGAISE  Le compte personnel des démarches en ligne

Accueil B Déconnexion

INSCRIPTION SUR LES LISTES ELECTORALES
e ,mmé o germel 2, epiat e
ersometcs R

MES INFORMATIONS PERSONNELLES
Losoi

sont & renseigner

Lieu d'inscription

Vous souhaitsz vous inscrire sur la liste électorale de "
* Code postal (75012 INSCRIPTION SUR LES LISTES ELECTORALES

« Commitne disciptbn. [FARISAZ
= CONFIRMATION

* Etes vous également inscrit sur une fiste dlectorale consulaire & [éiranger?

® oui Hous avons bien transmis votre demande diinscription sur les listes électorales

@ non

La rétérence de votre démarche estle: A-1 BEKJED
Cette référence doit étre conservée.

Informations Personnelles

“civilté () Mele ©) Mme @ M
* Nom de naissance [NOMNASSANCE

Elle vous sera utile lors de vos éventuels échanges pour ke suivi de votre demande avec [{les) organismeds) concerneis).

Si vous avez inscrit un courriel, votre référence de démarche vous sera également transmise par courriel dans les prochaines minutes

Hom d'usage (sidifférent) [NOMUSAGE Wotre avis nous intéresse
“Prénom [PRENOM Mows nous efforgons de faire Svoluer réguligrement le catalogue de démarches qui vous est proposé afin de répondre au mieux & vos
Prénom2 [PRENOM attentes. Dans cette logigue d'amelioration continue nous accordons une attertion toute particulire & vos suggestions. Aussi, nous

vous invitons & consacrer 1 &4 2 minutes pour répondre aux 4 guestions de ce court sondage et cortinuer ainsi & faire volusr MSF.

Femarque : i vous avez des questions liées 3 des diffioultés partiouliéres. rendez-vous dans la faire aux questions ou demandez de I'assistance par
courtel dans la rubrique sontactez nous.
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B , . . ,
.::: Tests de réception et traitement d’'une demande
3¢me étape
— Vous recevez dans la boite mail, fournie lors de votre adhésion, une notification vous informant de la
transmission d’un télédossier soumis par un usager.
— Dans ce mail, vous retrouvez le numéro du télédossier que vous venez de soumettre.
ILE - A-1-BEKJED : dossier a traiter =vite de réception | x e
GFMDEL-ne-pas-repondre.dgme@finances.gouv.fr 3 moi afficher les détails 19 oct. (Il y a 1 jour) & | 45 Répondre | v
Bonjour,

Un usager a déposé un dossier destiné a votre senvice dans le cadre d'une démarche en ligne.

Wous pouvez modifier 'état d'avancement du dossier, et transmettre d'eventuelles piéces jointes, en vous connectant au portail de Gestion de Suivi.
Pensez a vous munir de vos accés (login / mot de passe) pour vous connecter sur le portail sécurisé.

Cordialement,
L'équipe "Suivi des démarches en ligne"

PS5 : ce message a été envoyé automatiquement. Merci de ne pas y répondre.

D mail.txt
1Ko Afficher Télécharger
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4¢me étape
- En cliguant sur le lien https://mdel.mon.service-public.fr/gsServicelnstructeur vous arrivez sur la page
d’authentification de I'application Gestionnaire de Suivi

— Entrez alors le nom d'utilisateur et le mot de passe qui vous ont été fournis dans le premier mail que
vous avez regu lors de votre adhésion.

Gestionnaire de Suivi
E, _. Instruction

[ Ay —

REFUBLIQUE PRANCAISE

Identification

Saisie de I'identification

Utilisateur : ||

Mot de passe : |

Mot de passe perdu Pas de compte utilisateur
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Tests de reception et traitement d’'une demande

= 5°me étape

— Une fois dans I'application Gestionnaire de suivi, cliquez sur « Télédossier » dans le menu, puis sur

« Lister ».

— Vous obtenez un écran affichant le télédossier dont le numéro correspond a celui fourni dans le malil
de notification.

- Utilisateurs
E---Teledossiers
Lister

Rechercher

Télédossiers
@ Cléturer

Télédossiers a traiter

Cebut de |3 période i
Fin de la période !

Démarche :

Filtrer

.| joo:00 x|

.| |00:00 >|

|sélectionner une démarche

Nombre de télédossiers correspondant a la recherche : 46

Nombre : 48 (1 325)[1]2] 2| =3

-

-

Numéro de

Identifiant de I3

télédossier
A-1-QLZXCCXGE

A-1-NKI1TYBW2W

A-1-OMUGNDO12

A-1-N9738LM15

A-1-Q0YEBSONB

A-1-NSOPKEMKM

démarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

Intitulé de |3 démarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

exempleDemarche

Etat courant

Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service
traitant
Dossier transmis au service

traitant

SGIIAP

Date de

soumission
2011-10-18
16:56:58.0
2011-10-18
14:10:14.0
2011-10-18
13:24:51.0
2011-10-17
17:51:01.0
2011-10-17
17:29:10.0
2011-10-17
16:59:01.0
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Tests de réception et traitement d’'une demande

6eme étape
— Cliquez sur le n° du télédossier ce qui ouvre le « Suivi de la démarche pour votre instruction ».
— Dans le cadre supérieur vous pouvez visualiser les informations suivantes :

Suivi de la démarche pour votre instruction

Mumeéro de dossier : A-0-K6B3LS8
Identifiant de démarche : ILE
Intitulg : Démarche d'inscription surles listes électorales
Adresse courriel de 'usager ; simon.conter@actimage.com
Date ; 02/03/2010 9:29:15

Telécharger les éléments du dossier

— Dans le cadre inférieur vous pouvez visualiser le suivi de ce télédossier :

Suivi de la démarche pour votre instruction

Mouvel etat du dossier ; | Dossier transmis au service traitant (% |
Mouveay commentaire | ‘

Envayer

Etat actual du dossier | Dossiar trarsmis auU service traitant
Dernier commentaire |
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7¢me étape
— Cliquez sur le bouton « Télécharger les éléments ». Vous obtenez alors un dossier ZIP.
— Ouvrez ce dossier ZIP et vérifier que vous avez bien les fichiers suivants :
— 3 fichiers PDF (1 pour le formulaire et 2 pour les justificatifs d’identité et de domicile)
— 2 fichiers XML.
— Assurez vous que vous arrivez bien a ouvrir les fichiers PDF.

2] A-0-KEB3LE. zip

5 A-0-KAB3LE-10870_0d-ent-,xml

= A-0-K6B3LE-doc-10870_04-1.pdf

) A-0-KAB3LE-doc-10870_04-1. =

- A-O-KEE3LE-pi-i-1.pdf A s

T A-0-KABALE-pj-he- 1. pdf

NOM MARIT
PRENOM(S) - ©

SEXE: M X F
NEE) LE 14/06/1986 A (commune) : AIXE SUR VIENNE

o Pl Lo o il gy s Pisiscone
DEPARTEMENT : 87 ou OUTRE-MER*
pays: France

(2] A-0-KEB3LE.2ip

Demande son mscription sur la liste électorule de la commune de :
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Tests de réception et traitement d’'une démarche

géme Etape
— Pour les télédossiers « Recensement Citoyen Obligatoire » il y a un champ supplémentaire « Piece
jointes déposables ». Ce champ vous permet de transmettre I'attestation directement dans le tableau
de bord mon.service-public.fr de l'usager.

REPUBLIQUE FRANCAISE

Utilisateurs
B Teledossiers

Gestionnaire de Suivi
Instruction

Utilisateur : gs recetle

Ceconnexion

accuell » Télddossiers & traiter =

Instruction du dossier

Suivi de la démarche pour votre instruction

Mumero de dossier
Identifiant de démarche
Intitulé

Adresse courriel de I'usager
Date

: A-9-NKT2G5KB
: RecensementCitoyen

: Démarche d'inscription & |a journge d'appel de préparation a la defense

: hachermi.mammar@bearingpointconsulting.com
1 06/11/2009 18:14:28

Télécharger les éléments du dossier

Suivi de la dérarche pour wotre instruction

Nouvel état du dossier :

MHouveau commentaire :

Etat actuel du dossier

Pieces jointes déposables :

Attestation

taille raxirmurm :

: Dossier transmis au service traitant
Dernier commentaire :

1024 Ko = Ajouter un exemnplaire

Accueil = Télédossiers 4 traiter = Instruction du dossier

Attestation -taille maxirmurn @ 1024 Ko

Sélectionnez la piéce jointe a envoyer :

Browse. I

Envoyer I Annuler

SGIIAP
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Tests de réception et traitement d’'une demarche

geme étape
— Dans la partie « Nouvel état du dossier », sélectionnez : « dossier clos ».
— De plus, dans la partie « Nouveau commentaire » merci d’écrire « Cléture du télédossier test ».

— Si vous souhaitez que l'usager vous retransmette des documents par la suite, vous pouvez ajouter
votre adresse mail dans cette zone.

— Enfin, cliquez sur le bouton « Envoyer » afin de transmettre I'état du télédossier et le commentaire a
'usager dans son tableau de bord sur mon.service-public.fr.

— Suivi de la démarche pour votre instruction

MNuméro de dossier : A-D-K6B3LE
Identifiant de démarche | ILE
Intitulg ; Deémarche d'inscription sur les listes électorales
Adresse courriel de 'usager | simon.conter@actimage.com
Date : 02/03/2010 2:29:15

Télécharger les eléements du dossier

Suivi de la démarche pour votre instruction

Houvel état du dassier | Dossier clos el
MNouveau commentaire |§D055ier transmis au service traitant 5

Dossier recu par le service traitant
- Suivi de la démarche pour votre instruction

HMumero de dossier : A-0-K6B3LE8

i ..EEEYELJ Identifiant de démarche ; ILE
Etat actuel du dossier  Dnossier transmis au service traitant Intitulé ; Démarche dinscription sur les listes electorales
Dernier commertaire ; Adresse courriel de l'usager ; simon.conter@actimage.com

Date : @2/03/2010 9:29;15
Télécharger les éléments du dossier’_!I

— Suivi de la démarche pour votre instruction —
MNouvel etat du dossier : [DDSSler clos o

Mouyeau commentaire ; |Clﬁture du télédossier test I

Envayer

Etat actuel du dossier ; Dossier transmis au service traitant
Dernier commentaire :
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Les états possibles pour un télédossier

— Vous trouverez ci-apres les différents états possibles pour le suivi du télédossier. En

fonction, des états que vous choisissez, des nouveaux états s’ajouteront ou s’enleveront
de la liste.

— Les états écris en vert sont des états qui générent des notifications qui sont ensuite
remontées dans le tableau de bord Mon.service-public.fr de l'usager. De cette maniére,
I'usager peut suivre I'évolution de sa demande.

— Par contre les états écris en rouge ne génerent pas des notifications, ils sont
exclusivement mis en place pour un suivi interne du service traitant.
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Test de réception et traitement d’'une demande :
Tableau des états

Dossier Dossier En attente Dossier Dossier Dossier Dossier Dossier Dossier Dossier Dossier
transmis recgu par le d’éléments en cours non non accepté accepté refusé refusé et clos
au service service complémentaires de recevable recevable et clos clos
traitant traitant traitement et clos
Dossier transmis
au service
traitant
Dossier regu par X
le service traitant
En attente
d’éléments X X
complémentaires
Dossier en cours
de traitement X X
Dossier non X
recevable
Dossier non X
recevable et clos
Dossier accepté
. X X
Dossier accepté
et clos X X
Dossier refusé
X X
Dossier refusé et
clos X X
Dossier clos
X X X X X X X

1Z
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Tests de reception et traitement d’'une demande

10éme Etape

— Une fois I'envoi effectué, I'usager recevra une notification dans son tableau de bord mon.service-

public.fr de la cl6ture du télédossier. Le test est terminé.

Démarche :  Inscription sur les listes électorales
De: Mes demarches transverses - Démarches, Papiers - liaison n® 21
Sujet 1 Traitement de votre démarche de Rémarche diinscription sur les listes électorales
Date: 02032010
Pour ;. preptestdz
Banjour,

Un tratement sur vatre dossier n°A-0-KEBR3LE a é&té effectué.

wRE

Service Instructeur © ILE

Son nouvel &tat est | Dossier clos

Le service tratant votre dossier & ajouté le commentaire suivant : "Cldture du télédozsier test"
o

Cordialement,

L'&quipe "Suivi des démarches en ligne"

P3: ce message a été envoyé automatiquement. Merci de ne paz v répondre.

SGIIAP
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