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MON ESPACE ORGANISME
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Mon espace organisme agréé / non agréé

Créer mon compte organisme agréé ou non agree
Focus «Rbles et droits des utilisateurs »

Les membres de mon organisme

Gérer mes annonces

Gérer mes candidatures

S

Mes services « organisme agréeé »
+ Gérer mon agrement
» Gérer les organismes d'accueil de mon réseau
+ Gérer les droits sur mon organisme

8. Gérer les droits sur mon réseau (pour les administrateurs)




1. MON ESPACE ORGANISME

[ A
o SERVICE CIVIQUE

AGREE OU NON AGREE

Mon agrément

L'organisime erdogestnd pour ks
démarches o' ogrément est ;

L'espace connecté dédié aux

organismes est ouvert d tous les Comite du Tarn
organismes, agréés ou non. de Rugby a XV
Plusieurs utilisateurs peuvent se créer Mon n" dle sirat : XXXXXX
un compte en se rattachant au méme Giiedet i s
. ) 1468 avenue Dembourg
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« pour les utilisateurs liés a un
organisme d'accueil agréé en

Bienvenue! Aucune demande en cours
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Tous les utilisateurs du méme organisme
non agréé possedent les mémes droits
et peuvent acceder au dossier de
demande d'agrément de leur structure
pour le compléter !




2. CREER MON COMPTE ORGANISME

AGREE OU NON AGREE

Si je souhaite faire des démarches pour accueillir des volontaires dans ma structure ou si celle-ci bénéficie déja
d'un agrément Service Civique, je peux créer mon compte sur le site www.service-civique.gouv.fr

JE CLIQUE SUR L'ONGLET « MON COMPTE », PUIS JE CLIQUE SUR « CREER MON COMPTE »

ER
REPUBLIQUE ' SERVICE
FRAMCAISE ‘ [_:l_'l'"]llE
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1/ JE RENSEIGNE LES INFORMATIONS NECESSAIRES POUR M'IDENTIFIER

« Une adresse e-mail valide
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Mon organisme de rattachement

- Un mot de passe (8 caractéres minimum dont un chiffre, un caractére spécial et une majuscule)

2/ JE ME RATTACHE A UN COMPTE ORGANISME DEJA AGREE

- avec le n° d'agrément (ce numéro a été délivré avec la décision d'agrément a I'administrateur de mon
réseau.)
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3/ OU JE CREE UN COMPTE MON ORGANISME NON AGREE

- avec le n° SIRET pour démarrer une demande d'agrément
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Mon organisme est-il éligible au Service Civique ? Astuce :

Les organismes a but non lucratif, tels que les associations et les établissements publics, sont éligibles a
'agrément Service Civique. Toutefois, il existe des cas particuliers. Si j'ai un doute je peux commencer & créer Je peux saisir seulement les 12 premiers
mon compte et me laisser guider. Je serai réorienté(e) sur le site, en fonction du statut de ma structure chiffres de mon numeéro d'agrément. La
J connexion avec l'agrément actif de mon
réseau se fera automatiguement !




2. CREER MON COMPTE ORGANISME

AGREE OU NON AGREE

SERVICE CIVIQUE

Mes informations
complémentaires

3/ JE RENSEIGNE MES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES POUR UN RESEAU AGREE

Ma fanction ou sein de lorganisme °

Des informations sur « mon organisme d'accueil” » :

POUR TOUS : Responsable recrutement
- Le « statut administratif* » : porteur de 'agrément (organisme auquel
« Ma fonction » au sein de ma structure et « mes préférences » d'inscription Mon réle Service Civique (plusisurs choix a été délivré l'agrément), secondaire (antenne d'un réseau agréé), en
ibles) © : L e , T oL , .
aux newsletters possibles) intermédiation (agrément mis & disposition pour l'accueil de

Représentant légal volontaires)

POUR UN ORGANISME NON AGREE :

- Sije travaille dans un organisme secondaire ou en intermédiation, je
renseigne le numéro SIRET (non obligatoire), le nom de l'organisme et

Gestionnaire de Fragrément

e le « type de structure » : selon la nomenclature des organismes agréés de

'Agence du Service Civique i | s 'adresse postale
Mon « réle Service Civique » : Selon ma structure, je peux avoir
* le « périmétre d'action » de mon organisme : pour &tre mis(e) en relation eyt tanieve différents roles (cf roles et droits utilisateurs) pour l'attribution de mes
avec les bons interlocuteurs, lors de mes démarches : le référent du i”;qjliréﬁ"ﬁ;iiifzﬁiﬂ"“‘ e droits et l'accés aux services dédiés dans mon espace connecté
Service Civique de mon département, de ma région ou vers un référent Certaines de vos actions seront

soumises O validation.

national a I'Agence du Service Civique

*[Mode définition] Mon organisme d’accueil et son statut
administratif

Structure physique souhaitant accuelllir des volontaires. Il peut s‘agir
de l'organisme porteur de 'agrement, ou d’une structure faisant
partie de son réseau (un organisme « secondaire ») ou dans un
organisme en intermediation

Pour faciliter mes publications d‘annonce, le nom et l'adresse de
mon organisme d'accueil s‘affichent par défaut dans le champ
« lieu d'intervention » du formulaire de creation d‘annonce. Je

Salarié d'un organisme d'accueil secondaire ou en intermédiation, je peux cumuler les rbéles de «recruteur » peux toutefois le modifier pour déclarer un autre fieu d'intervention

et «tuteur». Si je veux pouvoir gérer 'agrément, je dois me rattacher a l'organisme porteur de 'agrément en principal (exemple : mission d'un volontaire & I'étranger)
tant que gestionnaire de l'agrément !



2. CREER MON COMPTE ORGANISME
AGREE OU NON AGREE

[ @

J'ai regu des demandes de validation de
compte pour mon réseau agréeé, que faire ?

Jai recu cet e-mail car je suis identifié(e) avec un réle

« gestionnaire de 'agréement » sur le site. Garant de la
bonne mise en ceuvre du Service Civique sur mon réseau,
SERVICE CIVIQUE je valide ou refuse les demandes de rattachement de
comptes ouvrant les mémes droits que moi depuis mon

. espace connecte, rubrique « MON RESEAU », dans l'onglet
Pierre Damont « Demandes de rattachement »

2.UN MESSAGE M'INFORME QUE MON COMPTE EST EN ATTENTE DE VIMOUTIERS I

4/ ACTIVATION DE MON COMPTE. DEUX CAS POSSIBLES :

1.UN MESSAGE M’'INFORME QU'UN E-MAIL D'ACTIVATION M'A ETE ENVOYE

Je clique sur le lien d'activation recu par e-mail pour activer mon compte et accéder
A mon espace

VALIDATION FOOTBALL CLUB

Les gestionnaires du réseau ou les recruteurs désignés déjd inscrits sur le site doivent
valider ma demande. Sans nouvelle, je peux relancer ma demande en me
connectant avec les identifiants donnés depuis mon « Tableau de bord ». Des leur S S e e
acceptation, je recois un e-mail de validation avec un lien d'activation, je peux ainsi et

c ) - Concevoir un propet doccueil
acceéder a la totalité de mon espace connecté 2. Réaliser les démarches

3. Trouver des volontaires
&. Accompoagner mes volontaires

e Organisme doccuell agréé

Si ma demande est refusée, je recois une notification de refus par e-mail

Pour accéder 4 cette page, merci de

canfirmes votre e-mail via le lien de Je n'CIi pCIS regu |'e-mdi| d'dCtiVCItiOn ou
confirmation cul vous o Sté envoyd & celui_ci ne fonctionne pqs ?

Focknesss
1. Je vérifie dans les SPAM de ma boite mail
A . . . 3
2. Je me connecte grdce aux identifiants enregistrés
lors de ma création de compte, puis renvoie le mail
et e i Sy o A e - depuis « Mon tableau de bord »

¢ e s A (Sl o s T Dl (il ek v P e [ e ““
i g -G ey s B P o [T S RS Dl T P el e e FEAMCLINT

e _. 3. Je change l'e-mail en modifiant ma demande de création
- de compte depuis « Mon tableau de bord »

Merci de votre inscription en tant que recruteur

Important ! Si |e lien d'activation recu par e-mail me redirige
" - vers un message d'erreur, cela signifie que mon compte est
e e T et déja activé. Je peux des a présent me connecter

e Y T T a rm ¥ "W = L]
i ey ey’ v Ceyeliedeeed vu. Dipereaedd D80 AT LT bl i i e’ s vl ilviviainnt: iy fwer S e
sna simmrsy g a e s s ma sl o s Lo b i A a2 sk pa s rasam s e o sis




3. FOCUS « ROLES DES UTILISATEURS ET DROITS ASSOCIES »

role administratif

. GERER LES : GERER MON :
GERER MON COMPTE VOLONTAIRES GERER LES RECRUTEMENTS AGREMENT GERER MON RESEAU
Roéles Valider les demandes | Valider les demandes
utilisateurs ) ) _ . . o de rattachement de rattachement
. - Editer les informations | Consulter la liste des Créer/éditer/p L{bl/er/ Retenir/décliner une etz e .7 elRmelieE : Editer les droits des Editer les infos des
Créer mon compte Editer mon profil ) . suspendre/dupliquer/ ) Faire un Inviter un membre ) , :
de mon organisme volontaires . candidature membres organismes d'‘accueil
archiver une annonce renouvellement . ) . . )
Désactiver/réactiver | Ajouter un organisme
un membre d'accueil
Réles sur les Organismes
non agrees
GESTIONNAIRE DE
L'AGREMENT Qul Oul NON NON NON NON Oul NON NON NON

RECRUTEUR

TUTEUR

Oul

Oul

Oul

Oul

Oul

Oul

Oul

Oul

oul oul oul oul oul

oul oul oul oul oul
Visibilité et actions possibles uniquement sur le périmetre de son organisme d'accueil

NON (1) oul QuI (2) oul NON

NON oul NON NON NON

Oul

Oul

Oul

Oul

Oul

Oul

NON (3)

NON

Oul

Qul

NON

NON

(1) Les recruteurs des organismes d'accueil secondaires ou en intermédiation peuvent éditer les informations de leur propre organisme
(2) Le droit de mettre 'annonce en ligne peut étre retiré aux recruteurs des organismes d'accueil de mon choix
(3) Le droit d'approuver ou de refuser les rattachements sur son propre organisme d'accueil peut étre accordé aux recruteurs des organismes d'accueil de mon choix



4. LES MEMBRES DE MON ORGANISME

JE CONSULTE LA LISTE DES ADMINISTRATEURS DE MON RESEAU

Le prénom et le nom, le numéro de téléphone professionnel, I'e-mail

JE CONSULTE LES INFORMATIONS CLES SUR LES MEMBRES DE MON
ORGANISME

Le prénom et le nom, le numéro de téléphone professionnel, I'e-mail, 'organisme, les droits

JE PEUX INVITER DES PERSONNES A REJOINDRE MON RESEAU / ORGANISME

- En tant gu’administrateur du réseau je peux inviter plusieurs personnes via leur adresse e-mail,
en leur précisant le réle et I'organisme sur lequel je les invite & rejoindre mon réseau

« Une fois invité par e-mail, la personne sera guidée pour s'inscrire selon mes recommandations.
Elle peut toujours s'inscrire sur un autre organisme ou avec un autre réle, mais sera alors
soumise & validation

Astuce :

Vous pouvez consulter I'historique des e-mails invités et supprimer ceux qui ne font plus
'objet d'une invitation, ou représentent une erreur. Les e-mails en question seront alors
de nouveau soumis A votre validation !

Les membres de mon réseau
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5. GERER MES ANNONCES

Le format d'annonce a été modifié pour améliorer l'attractivité des missions et valoriser leur
objectif citoyen

Je peux créer une annonce depuis l'onglet « Mes recrutements »

De nouveaux critéres visent & faciliter la recherche des jeunes en fonction de leurs
préférences . accés au lieu de mission, les publics bénéficiaires, les actions clés de la
mission, mission individuelle ou collective...

Je retrouve dans le tableau « Gérer mes brouillons » mes annonces en cours de publication,
prétes a étre mises en ligne ou en attente de validation

Je peux retrouver dans le tableau « Gérer mes annonces » mes annonces en ligne et mes
annonces suspendues

Le statut des annonces :

4 statuts : brouillon - en ligne - suspendue - archivée

I Q!

L'option «dupliquer» permet de repartir d'un
modéle pour un nouveau recrutement

B SERVICE Crvigut

Gérer mes brouillons

E'H_-I'H;l_ L ! “ [ S L o R F i edacvacden T sy ¢ Fussaie Mt kil iy

Gérer mes annonces

EITHIT M¥TTILAL

WREOLITRRS MOOTHALL
[mBl ]

L ITRES o ITAL
s

WA, Bl FOOTRkLL DAL AEE WAOLITIRES FOOTTALL

(=W}

Une fois l'offre de mission pourvue, pensez a l'archiver afin qu'elle ne soit plus en ligne sur le site. Elle reste

accessible dans votre espace organisme, ou vous pouvez la dupliquer pour repartir de ce modele pour un
nouveau recrutement !




5. GERER MES ANNONCES @

L'option de validation des annonces peut étre

paramétrée par défaut sur tout le réseau. Elle
INFORMATIONS SUR LE CIRCUIT DE VALIDATION DES ANNONCES : permet de donner la tendance pour les nouveaux

- Cette option est paramétrable sur la page « Mon organisme » organismes qui rejoignent le reseau
Si celle-ci est activée, toutes les annonces rédigée par les recruteurs sont
soumises a la validation des gestionnaires du réseau. On les retrouve
dans le tableau « Gérer mes brouillons » Les gestionnaires de 'agrément peuvent également
accorder des exceptions aux organismes de leur
choix, par exemple s'ils accordent de I'autonomie &
un organisme plus qu'aux autres (ou l'inverse)

- Une fois 'annonce validée, le créateur de 'annonce est informé et il peut
la mettre en ligne (Mes recrutements > Tableau Gérer mes brouillons >
Mettre en ligne)

POURQUOI MON ANNONCE EST SUSPENDUE ?

* Nouveau : annonce expirée - automatiquement

> Sila date d'entrée en mission est dépassee depuis 90 jours, elle
sera suspendue - pour la remettre en ligne, il faut actualiser la date
dans votre espace ;

- Annonce signalée - par les agents du Service Civique " Gérer mes annonces
> son contenu pose probleme et je dois la revoir ;

Jod octuaibmasnt & e e bon of O concbohor v o Oiferie G pdpennss

« Recrutement suspendu - par un membre de mon réseau
> temporairement mise hors ligne, par exemple, si je veux modifier les
informations, je peux la corriger et la remettre en ligne avec les

modifications

Sur un organisme ou les annonces sous soumises a validation,
les annonces suspendues doivent
de nouveau étre validées par un gestionnaire
du réseau avant d'étre remises en ligne

Ao Lobsroribven w Tz orslian (Lirs o Foirs Ll




6. GERER MES CANDIDATURES

Depuis le tableau de bord, j'ai une vision globale des chiffres clés liés & mes
recrutements : le nombre de volontaires accueillis sur 'année et le nombre qui reste
a accueillir dans le cadre de mon agrément, le nomibre d'‘annonces en ligne et le
nombre de candidatures en attente de réponse.

Depuis l'onglet « Mes recrutements », j'ai acces au tableau « Vue par candidat » :

- Je consulte toutes les candidatures sur 'année, pour mon organisme (ou pour tout
le réseau si j'ai le role de gestionnaire ou représentant légal)

Depuis l'onglet « Mes recrutements », dans le tableau « Mes annonces en lignes » :

- J'accéde aux informations clés de la candidature en dépliant les informations :
nombres de candidatures traitées, en attente de traitement et le nombre de
volontaires recherchés.

Un tableau avec 2 onglets me permet de retrouver les « Candidatures en attente » et
les « Candidatures traitées »

Mon récapitulatif
2019

Mes volontaires

10

volontaires

a occuailly dons e
COdne O M
OOremant

B SR i

. Belouo

Candidature de Julie Dupond

volontaires ) @

accueilis dons mon
QIgaNISMe

20 ansg

Rawand 750001
Candidatune regud o anclennz, ot de la mythologic grocoque, dest pourgus o vousdmis
01/07./ 200

"o sy Sulbe Dupomd, jo wiens of ieiminer une Beonce en Hoa
pancours archéologie & la Sorbonne. Jo suis possionnta d'Egypte

Lresunr s mmetsion dans Medwsco e,

Pour la mission N® M210000120

VOIR PLUS f3] VIMCUTIERS FOOTBALL EDUCATIF.

Mes motivations

J& souhaite folre mon Service Chique parce que...
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Coo qui me plalt particullbrement dans cette misslan_
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Les candidatures évoluent ! Elles ont désormais plusieurs éléments de description (portrait, motivations...) et
des pieces jointes ou des liens libres et non obligatoires pour mettre en avant la motivation des jeunes avant
tout (et non leur expérience ni leur dipldme) et respecter les principes fondamentaux du Service Civique'!




6. GERER MES CANDIDATURES

Mon récapitulatif

2019

JE REPONDS A DES CANDIDATURES depuis 'onglet «Mes

recrutements» dans le tableau « Vue par candidat » ou depuis
la messagerie

Mes volontaires

10

volontaires

- Je peux répondre avec les options « Retenir» ou « Décliner»
une candidature

a accusillr cons ke
COCNe o8 mon
r_|z_'_|r|:-rr =it

2

volontaires

+ Une proposition de message type « Candidature retenue » ou
« Candidature déclinée » est suggérée par défaut et reste
personnalisable
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- J'aila possibilité d'effectuer une réponse unique a un
candidat ou une réponse multiple & plusieurs jeunes en méme
temps

| G Pagumni
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7. GERER MON ORGANISME AGREE - MON AGREMENT

POUR EFFECTUER MA DEMANDE D'AGREMENT,
JE ME RENDS DANS LONGLET « MON AGREMENT » ET
JE DEMARRE LA DEMANDE EN SUIVANT 9 ETAPES :

- Notice pratique

+ Informations générales

+ Projet d'accuell
« Forme de l'agrément I @
-« Missions
Lorsque mon dossier sera

« Calendrier prévisionnel o, , .

P traité par 'Agence du Service
- Pieces jointes Civique, les référents nommeés
dans le dossier seront notifiés

- Validation / Récapitulatif
de l'avancée, par e-mail

- Validation / Attestation sur I'honneur

Lorsque vous serez un organisme d'accueil agréeé, vous pourrez dans ce méme onglet
consulter I'historique des demandes d'agrément et faire votre demande de renouvellement !

5 SERVICE CRNGUE ] Cegrenies s Tevdce Chigue Tivm weslnrvicare

Mon agrement
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Mon agrément
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7. GERER MON ORGANISME AGREE -

LES ORGANISMES D'ACCUEIL DE MON RESEAU

JE CONSULTE LES INFORMATIONS CLES SUR LES ORGANISMES DE MON RESEAU

- Le nom, l'adresse, le n° SIRET, le numéro de téléphone, I'e-mail, les droits accordés, le
nombre de membre actifs, le nombre de candidatures, de volontaires, d'‘annonces en ligne
ou archivées 8 0

secondaires rattachés en intermédiation

Eumn LT s [ Ty g i

Les organismes d'accueil de mon réseau

- Je peux voir une prévisualisation de la fiche de l'organisme (comme le verront les jeunes ¢ FR—— O —
qui veulent en savoir plus sur l'organisme porteur de I'annonce)

J'EDITE LES INFORMATIONS DES MEMBRES DE MON RESEAU :

- Je peux corriger ou renseigner les informations clés des organismes de mon réseau

- Je peux également corriger les informations complémentaires : description, engagement
dans le Service Civigque, logo et lien vers un site

Par défaut, les informations complémentaires des organismes d'accueil nouvellement créés sont calquées sur celles de
l'organisme porteur de l'agrément. Les recruteurs des organismes d'accueil peuvent cependant les personnaliser. Vous
pouvez également les personnaliser ou relire les corrections apportées par les recruteurs via ce mode d'édition !



7. GERER MON ORGANISME AGREE -

LES ORGANISMES D'ACCUEIL DE MON RESEAU

JE VALIDE OU REFUSE LE RATTACHEMENT D'UN
ORGANISME A MON RESEAU :

- Lorsgqu'un membre souhaite se rattacher d mon Les organismes d'accuell de mon réseau
réseau avec son organisme d'accuell, il peut en faire
la demande, qui restera soumise & ma validation. Je 8 0
secondaoires rattachés en intermédiation

peux alors approuver ou décliner sa demande de
rattachement

1 Fogrirmiel gl el s fress O dspeorifiaor

JE PEUX AJOUTER UN ORGANISME D'ACCUEIL
SUR MON RESEAU :

- Depuis mon espace connecte, je peux créer un v
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organisme en renseignant toutes ses informations clés s
et en invitant dans le méme temps un membre sur @ rcmcomamc o o

.www

celui-ci AEEEATRER

Si cet établissement existe
déjd, ou qu'il n‘a pas lieu d'étre
rattaché a mon réseau, je
décline alors la demande pour

N.B.: l'organisme d'accueil et celle
S'il ne s'agit pas d'un organisme en intermédiation, celui-ci doit déjd faire partie des du membre en méme temps. |l
organismes associés d mon agrément en cours. Si ce n'est pas le cas, il convient alors pourra alors faire une

de réaliser un avenant pour faire évoluer la liste des bénéficiaires demande avec le bon
organisme !




7. GERER MON ORGANISME AGREE -

LES MEMBRES DE MON RESEAU

J'EDITE LES DROITS POUR LES MEMBRES DE MON RESEAU :

« Le rble du membre peut étre modifié pour lui ouvrir ou retirer certains droits

« Le rattachement d'un membre d un organisme secondaire ne lui permet pas de
devenir gestionnaire de l'agrément

« Un recruteur sur l'organisme principal pourra devenir gestionnaire de I'agrément

JE DESACTIVE OU REACTIVE UN MEMBRE DE MON RESEAU :

« Siun membre n'exerce plus au sein de mon organisme, ou n'intervient plus sur le Service
Civique, je peux le désactiver. Le compte reste réactivable en cas de besoin (au bout
de 3 ans d'inactivité, le compte est alors supprimé, conformément & la RGPD)

AL e .

J'APPROUVE OU DECLINE LE RATTACHEMENT D'UN MEMBRE A MON RESEAU :

« Lorsgqu'un membre veut rejoindre mon réseau, sans que je ne l'y ai invité, je dois
contréler, approuver ou décliner sa demande de rattachement

- Sicelui-ci s'est trompé dans le choix du réle, il est toujours possible de le modifier avant
d'approuver sa demande

Si le demandeur s'est trompé d'organisme de
rattachement, je peux décliner sa demande. Il pourra
alors faire une demande aupres du bon organisme.
Je peux aussi l'inviter moi-méme pour éviter toute
autre erreur !



8. GERER LES DROITS SUR MON RESEAU

(POUR LES ADMINISTRATEURS )

JE PARAMETRE LES DROITS DE PUBLICATION DES ANNONCES
SUR MON RESEAU

Je peux centraliser la validation de toutes les annonces rédigées par les
recruteurs. Les administrateurs qui sont les gestionnaires de I'agrément
seront tenus de relire les annonces pour les approuver. Une fois approuvée,
I'auteur est alors en mesure de la publier. Dans le cas contraire, il sera invité a
apporter des corrections, avant de la soumettre de nouveau & validation

A l'inverse, je peux confier localement la rédaction et la publication des
annonces, sans exiger une validation des gestionnaires. Les recruteurs sont
alors en autonomie

Je peux donner une tendance pour tous les organismes d'accueil de mon
réseau (centralisée, ou locale) ou choisir au cas par cas, organisme par
organisme, de leur accorder une exception

JE PARAMETRE LES DROITS DE VALIDATION DES UTILISATEURS
SOUHAITANT REJOINDRE UN ORGANISME DE MON RESEAU

Je peux centraliser 'approbation des demandes de rattachement faites
pour tout mon réseau. Les gestionnaires de I'organisme principal seront alors
tenus de consulter les demandes afin de les approuver ou décliner

A l'inverse je peux décider de confier cette téche aux recruteurs locaux, pour
les demandes de rattachement sur leur organisme uniquement

Je peux donner une tendance pour tous les organismes d'accueil de mon
réseau (centralisée, ou locale) ou choisir au cas par cas, organisme par
organisme, de leur accorder une exception
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La tendance sur le réseau permet aussi de donner la regle

accordée par défaut aux nouveaux organismes d'accueil qui
rejoignent progressivement le réseau.

Par exemple, si la validation des publications est centralisée sur
le réseau, un nouvel organisme d'accueil se rattachant au réseau
sera par défaut soumis a la validation centralisée. Il faudra lui
accorder une exception manuellement s'il était plutdét attendu de
lui accorder de I'autonomie sur la publication des annonces !
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