J’administre les droits de mes gestionnaires

Prérequis
Aprés avoir identifié mes gestionnaires lors de la réalisation de mon contrat de service, je dois établir le profil

de chacun d’entre eux pour finaliser la création de leur compte et générer I'envoi des notifications
électroniques afin que ces derniers puissent personnaliser leur mot de passe.

MODE OPEATOIRE — Acces a la fonctionnalité d’administration des droits de mes
gestionnaires

Une fois mon contrat de service réalisé (et ce, méme s’il est encore en cours de prise en compte chez IN
Groupe), je suis invité a me rendre dans la rubrique « Mes gestionnaires » de mon espace.

A validation de mon contrat, je clique sur le lien « Mes gestionnaires »

o Hub Pro Transport Accuei Mon Contrat Mes Gestionnaires Mes Sassions Mes Factures Supenvision

Je me rends de moi-méme sur I'onglet « Mes gestionnaires » de mon espace

@ Hub Pro Transpor Mon Contrt Mes Gestionnaires M Sesions



MODE OPEATOIRE — Administrer les droits de mes gestionnaires
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Etape 1 —Clic sur « Gérer les droits » — Entraine I'affichage de la fiche du gestionnaire

1. Informations du gestionnaire - Ces champs ne sont pas modifiables depuis cette fonctionnalité, je dois
me rendre dans l'onglet « mon contrat» pour modifier une information lige a lidentité des
gestionnaires.

2. Joctroie les droits de mon gestionnaire - Je coche pour octroyer les droits, je décoche pour les retirer.
Sessions conducteurs — donne acces a la fonction d’enregistrement des sessions de formation pour

les stagiaires conducteurs.
Sessions formateurs — donne accés a la fonction de déclaration des formateurs/moniteurs pouvant

obtenir une CQC.
Factures —donne acces aux duplicatas des factures recues par le Centre de Formation par courrier

électronique.

3. Jeclique sur le bouton « Annuler » - Les droits octroyés ne sont pas conservés.



4. Je clique sur le bouton « Modifier » - Les droits octroyés sont enregistrés. Le gestionnaire est notifié
d’une invitation a la création de son compte.

Etape 2 — Clic sur & — La notification pour personnalisation du mot de passe est de nouveau envoyée au
gestionnaire.
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La fonctionnalité d’administration des comptes de mes gestionnaires est identique a celle d’un établissement
sans établissement secondaire.

A noter - Les informations des gestionnaires de mes établissements secondaires ne sont présentes qu’a titre
indicatif :

Ces champs ne sont pas modifiables depuis cette fonctionnalité. Ces gestionnaires disposent par défaut des
droits administrateurs de leur espace, afin qu’ils puissent personnaliser la partie du contrat spécifique a leur
établissement et la gestion de leurs propres gestionnaires.



