COMMUNAUTE DE COMMUNES

ALPES
PROVENCE
VERDON

Sources de lumiére

GUICHET UNIQUE

Guide utilisation

Page 1|18



Table des matiéres

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

PG OUICT Lo ot s s s s stremimm i s s s 56 €0 0586 5 AT S0 50 3 O R S 3
DEpOSer UNe AENMTANIE .........x0 5 issssneesmsssamas o5 s 0 S EsEsa (S H5334=S 5165 2 F 4TSI TS AR KONRL0S B8 1 SRTE SR EES RS SR 3
NOLIFICALIONS ...t ettt e et e e e e s a e e e e e s st s 6
BEOUIIIONS:. ... e siisiissis 65355 5550505505 S 58 0 5 5 TS SR BAT S €58 A e A ey S e v SR PR 0 7
Avancement de VOIIre dOSSION ............ooooiiiiiiiiiiiii 8
Pi@ces et COITESPONAANGCES.........ccoiiiiiiiiiieii it e s e e s s 9
Piéces COMPIEMENLAIIES ..............ooouiiiiiiiiii i 9
Y 11 O T POV UPTPRPPP PPN 10
Permis MOIfiCatif............oooviiiiiiiiiiie e et e s 11
Déclarer I'ouverture de Chantier ..............cccccoviiiiiiiiii i 12
Déclarer I'ach@vement des traVauUX .............cccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 13
Demande de Prorogation.............cccooeviiiiiiiiiiiiiiii e 14
DOSSIErS TREMINES......covmeneiion o ans onnmsss s sss 8505 86 55 85 458 4 54 B PR AR Y L4 0 0 xes e 14
Demander UN FENAEZ=VOUS ..............cooiiiuurieeenititttan ittt e e e s sttt e s st e e e s s nbb e b e e e e s s e et e et 15
Historigue de Vs BCRANGES ..........u.cuonissisiases vnmesossm sonssmsns s 5 aemmamasmmsss i s 15
Modifier VOS INfOrMAatioNS .............ooiiiiiiiiiie e e 17
Renouveler VOtre MOt de PasSSE ........c.uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 17
[DT=TeTeT 01 1= Lo ] 1 1 OISR RRTES SPER PSPPI IS RS PP 18

Page 2|18



Guide du guichet unique de la CCAPV : https://ccapv.qgeosphere.fr/quichet-unique

Cette plate-forme vous permet de :
% Demander un rendez-vous en commune ;
% Déposer une demande de permis de construire, une déclaration préalable, un permis d'aménager, un

permis de démolir, un certificat d’urbanisme ;
% Suivre I'état d'avancement de vos dossiers.

1. Accueil

Accédez depuis la page d’accueil a la liste de vos demandes en cours. Vous trouverez ainsi sous forme de
vignette :

o Laliste des dossiers en cours que vous avez déposés ;
o Laliste des dossiers pour lesquels vous avez fait une demande de consultation qui a été validée.

Exemple :

Guichet Unique Aucune commune par défaut v & zaza@amall.fr -

DB M2 M WS

Accueil Déposer Brouillons Terminés Mes échanges Demander un CN rapide
(1) rendez-vous

Actualité - Coronavirus @ 25/02/2021

Le service urbanisme est ouvert uniquement sur rendez-vous le lundi et le mercredi de 9h00 & 12h30 pour les démarches d'urbanisme
suivantes :

- Conseil & la constitution des dossiers d'urbanisme

En application du décret publié au Journa! Officiel le 18 juillet 2020, toute personne de 11 ans et plus doit porter un masque grand public dans fes lieux
clos, en complément de 'application des gestes barriéres.

Mes dossier d'urbanisme en cours Mes autres demandes sur les dossiers
Traitement de mon dossler PC 085 003 21 00003 Consultation du dossier PC 085 003 20 00002
Votre dossier est en attente de piéces Votre dossier est instruction terminée
Type de dossier : PC Type de dossier : PC
Objet de la demande : Autre permis de construire Objet de la demande : Permis de construire pour une maison
Déposé le 17/02/2021 sur la commune de AIZENAY individuelle
Au LES CHAUMES Déposé le 18/06/2020 sur la commune de AIZENAY =
Parcelles: 3715 o
OV e B aSSeT Accéder aux pieces et comespondances du dossier (1)
Accéder aux pieces et correspondances du dossier (4)
Déposer des pieces

2. Déposer une demande

Pour déposer un nouveau dossier, cliquez sur le menu « Déposer » puis complétez les différentes étapes de
la procédure.

Page 3|18



Exemple :

Type de la
demande

Exemple :

(|

Accueil

Déposer

Type de la demande

&

Brouillons

th

Terminés

)

Mes échanges
0

Type de la dem

ande

Type de la demande

Commune*

AIZENAY

Type de dossier

Déclaration préalable

Numéro du Cerfa*

1370307 - Déclaration préalable a la réalisation de constructions et fravaux non soumis a permis de construire portant sur une mais... v

Objet de la demande*

IMaison individuelle

5%

Demander un
rendez-vous

Choisissez la commune sur laquelle porte votre projet ainsi que le type de dossier a
déposer (Déclaration préalable, Permis de construire, etc.).

Vous pourrez ensuite indiquer le numéro de cerfa correspondant. L'objet de votre
demande se remplit automatiquement. Validez et passer a I'étape suivante.

<pLa liste des types de dossiers susceptibles d'étre déposés par le guichet unique
dépend des choix de votre collectivité. Si vous souhaitez déposer un type de dossier non
disponible dans la liste, contactez directement votre commune.

CN rapide

Complétez ensuite les différentes rubriques associées a votre demande :
Demandeur(s), Localisation du terrain, etc. Ces dernieres different selon le type de

demande.

]
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Description du

projet <;>Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Exemple :

Type de la demande Description du projet ces du dossler Récapitu

@ Demandeur(s) Madifier

@ Localisation du terrain Modifier

Le projet

Nature de votre projet

' | Nouvelle construction
Travaux sur une construction existante
| Cléture

Courte description de votre projet (facultatif)
Création d'uné \;é;anda S
Votre projet concerne

Résidence principale v |

Ajouter les piéces obligatoires et complémentaires selon la nature de votre projet

. . nécessaires a la bonne instruction de votre dossier.
Piéces du dossier

Exemple :

Type de la demande Description du projet Piéces du dossier ecapiulal

PPiéces obligatoires pour tous les dossiers

DPO1* Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-36 a) du code de I'urbanisme] 2 Ajouter un fichier
® [31-DPO1-PCM1.jpg

Vous pouvez sélectionner jusqu'a 6 fichiers pour chaque piéce.
| Chagque fichier ne doit pas dépasser la taille de 25 Mo.

;Piéces complémentaires a joindre selon la nature ou la situation du projet

i Sivotre projet crée une construction ou modifie le volume d'une construction ( 1vé , abri de jardin, etc.)
|

DP02 Un plan de masse coté dans les 3 dimensions [Art. R.431-36 b) du code de l'urbanisme] & Ajouter un fichier

) Aucun fichier
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[+ Une fois les piéces ajoutées, le guichet vous propose d'éditer un récapitulatif de votre

demande. Pour valider le dépét de votre demande, cochez les cases
Récapitulatif
« "Je certifie que les informations fournies sont exactes et signe électroniquement les
documents"
o "J'accepte les Conditions Générales d'Utilisation "
Déposer ensuite votre demande.
Un message de confirmation apparait une fois le traitement terminé. Vous recevrez un
courriel de confirmation par la suite.
Exemple :

Veuillez patienter

Votre demande est en cours d'envoi. Cette opération peut
durer plusieurs minutes.

écapitulatif

)

3. Notifications

Une fois le dossier déposé, vous recevez automatiquement un Accusé d'Enregistrement Electronique (AEE).
Ce dernier atteste du bon enregistrement de votre demande.

Exemple :

%> Refresh

demande.

[ pisplay [ Viewport R Awachments  [i] Delete &3 Relay ¢ Relayto &) Download EML

Madame, Monsieur,

Votre demande de création de dossier en ligne a bien été prise en compte. Votre accusé d'enregistrement électronique
(AEE) porte le numéro 100044.

Le présent accusé d'enregistrement, que nous vous invitons & conserver, atteste du bon enregistrement de votre

Cet accusé d'enregistrement ne préjuge pas de la complétude ou de la recevabilité de votre dossier.

& Clear Inbox € In

Vous recevrez prochainement I'accusé de réception électronique qui vous indiquera les prochaines étapes de la procédure.

Cordialement,
Le service urbanisme,
Commune de AIZENAY

Nota : Il est inutile de renouveler votre saisine ou d'effectuer une relance avant un délai de 6 jours. Au-dela de ce délai, et
aprés avoir vérifié dans vos courriers indésirables, si vous ne recevez pas I'accusé de réception, nous vous invitons a nous
contacter en indiquant impérativement le numéro figurant sur le présent accusé d'enregistrement.
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Vous recevrez ensuite par courriel un Accusé de Réception Electronique (ARE) contenant le récépissé de
dépbt, qui vous indiquera les références d'enregistrement de votre dossier ainsi que les prochaines étapes de
la procédure.

Exemple :

3 pisplay [J Viewport < Attachments Delete &% Relay ¢ Relayto B Download EML

Ville de AIZENAY

Hétel de ville Avenue de Verdun - BP 27 85190 AIZENAY
85190 ATZENAY
Courriel service urbanisme

Madame, Monsieur,

Vous avez saisi par voie électronique au 'Service Urbanisme' de la Ville de AIZENAY une demande de Déclaration
préalable, enregistrée le 01/03/2021 sous le numéro DP 085 003 21 00001.

Le présent récépissé, que nous vous invitons i conserver, atteste de la réception de votre demande. Il ne préjuge pas de
la complétude ou de la recevabilité de votre dossier.

4. Brouillons

Dans le cas ou vous commencez une demande mais qu’elle n'est pas finie ou validée, cette derniére est
automatiquement enregistrée en mode "Brouillons".

Depuis le menu « Brouillons », vous pourrez alors reprendre votre saisie en cours ou supprimer définitivement
votre demande.

Pour rappel, seules les demandes validées sont envoyées en mairie.

Exemple :
— 0
B || & iy 5%
Accueil Déposer Brouillons Terminés Mes échanges Demander un CN rapide

(0) rendez-vous
CU : 13410"05 AV : 14023*01
Commune : AIZENAY Commune : 3 - AIZENAY
Type de dossier : Certificat d'urbanisme Type de dossier : Autorisation de voirie
Objet demande : Certificat d'urbanisme d'information Objet demande : Permission de voirie
Nombre de piéces : Aucune piéce Nombre de piéces : Aucune piéce
Etape courante : Localisation du terrain Etape courante : Nature des travaux
Date de création : 10/02/2021 18h46 Date de création : 27/01/2021 1108
Date de modification : 10/02/2021 18h46 Date de modification : 27/01/2021 11h08

P~
Reprendre Supprimer Reprendre Supprimer
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5. Avancement de votre dossier

Une fois votre demande réceptionnée en commune, le dossier résultant apparait sous forme de vignette depuis
la page d'accueil de votre compte, vous permettant ainsi de suivre I'état d'avancement de ce dernier.

Exemple :

' Traitement de mon dossier PC 085 003 21 00003

Votre dossier est en attente de piéces

Type de dossier : PC

Objet de la demande : Autre permis de construire
Déposé le 17/02/2021 sur la commune de AIZENAY
Au LES CHAUMES

Parcelles : 3715

Voir l'avancement du dossier
Accéder aux piéces et cormespondances du dossier (1)

Déposer des pieces

Déposer un refrait

Pour accéder au détail de I'état d'avancement du dossier, cliquez sur la référence du dossier ou "Voir
I'avancement du dossier".

Les informations fournies le sont a titre purement indicatif et ne peuvent engager la responsabilité de la
commune.

Vous y retrouvez les informations générales du dossier : son état d'avancement, date de dépét, etc.

Exemple :

Etat d'avancement de votre dossier # Accuell  Etat davancement de volre dossier

B PC 085 003 21 00003 Les informations foumies le sont a titre purement indicalif et ne peuvent engager la responsabilité de la Ville. Menfions [égales.

i= Informations générales

T —" Informations générales

@ Déposer un retrait Numéro du dossier PC 085 003 21 00003
Etat En attente de piéces
e TN S e e e o e s

Date de dépot 17-02-2021

Date de déclaration d'incomplet 22-02-2021

Date‘nmne pour compiéter votre 22-05-2021

dossier

Date limite d'instruction Selon la date de validation des piéces complémentaires demandées
PCOO0 - Formulaire Cerfa du dossier
PCO1 - Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-37 a) du code de
Furbanisme]
PCO03 - Un plan en coupe du terrain et de la construction [Article R 431-10 b)

Documents

du code de l'urbanisme]

PC06 - Un document graphique permettant d'apprécier linsertion du projet de
construction dans son environnement [Art. R. 431-10 ¢) du code de
T'urbanisme]
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6. Piéces et correspondances

Pour visualiser I'ensemble des documents associés a votre dossier, utilisez la fonction « Accéder aux piéces

et correspondances du dossier » depuis la vignette du dossier (ou le menu Documents).

Vous y trouverez la liste des piéces du dossier ainsi que les documents transmis par I'administration.

Exemple :

Traitement de mon dossier PC 085 003 21 00003

Votre dossier est en attente de piéces

Type de dossier : PC

Objet de la demande : Autre permis de construire
Déposé le 17/02/2021 sur la commune de AIZENAY
Au LES CHAUMES

Parcelles : 3715

Voir l'avancement du dossier
Accéder aux piéces et commespondances du dossier (2)

Déposer des piéces

Déposer un refrait

Documents

Bl DP 085 003 21 00001
i= Informations générales
O Documents

@ Déposer un retrait

Documents transmis

[ RecepisseDeDepotDeDossier-01-03-2021.pdf

Piéces déposées sur le dossier

Code Description

DP00  Formulaire Cerfa du dossier

[ Recapitulatif de la demande.pdf

DPO1  Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-36 a) du code de l'urbanisme]

[ 1-DPO1.jpg

# Accueil - Documents

Date réception

01/03/2021

01/03/2021

7. Piéces complémentaires

Dans le cas ol votre demande est incompléte, utilisez la fonction « Déposer des piéces » depuis la vignette du
dossier (ou le menu Documents) pour ajouter les pieéces manquantes a votre dossier.
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Exemples :

Traitement de mon dossier PC 085 003 21 00003

Votre dossier est en aftente de piéces

Type de dossier: PC

Objet de la demande : Autre permis de construire

Déposé le 17/02/2021 sur la commune de AIZENAY

Au LES CHAUMES

Parcelles : 371 5 s

Voir I'avancement du dossier

Accéder aux piéces et cormespondances du dossier (1)

Déposer un retrait

Documents # Accueil Documenlq
I PC 085003 21 00003 Demande de piéces 1
|
- - P |
i= Informations générales Date I
Code Description demande
0O Documents

Un document graphique permettant d'apprécier I'insertion du ;
@ Deposer un retrait PCO6  projet de construction dans son environnement [Art. R 43110 22/02/2021 & Ajouter un fichier
¢) du code de l'urbanisme]

@) Aucun fichier

Vous pouvez sélectionner jusqu'a 6 fichiers pour chaque piéce.
Chagque fichier ne doit pas dépasser Ia taille de 25 Mo.

Déposer les piéces

Pieces déposées sur le dossler

Date
Code Description réception
pcgs UM Plan en coupe du terrain et de la construction [Article R. 431-10 b) du code de oAloi/o00
I'urbanisme]

[ 17-PCO2-1.pdf

8. Retrait

Dans le cas ou vous souhaitez retirer votre demande, utilisez la fonction « Déposer un retrait » depuis la
vignette du dossier (ou I'état d'avancement de votre dossier).

Complétez votre demande le cas échéant puis envoyez.
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Exemple :

I DP 085003 21 00001

i= Informations générales

=
>
>]
%2
P2

O Documents

| i Bonjour,
@ Déposer un retrait

| Je voudrais annuler mon dossier.

Cordialement,

9. Permis modificatif
Un permis modificatif peut étre demandé pour :

o Modifier I'aspect extérieur d'une construction (par exemple un changement de fagade),
o Réduire ou augmenter I'emprise au sol de la construction,

o Réduire ou augmenter la surface de plancher,

« Modifier la transformation d'usage d'une partie des locaux.

Lorsque ces modifications sont plus importantes (par exemple, lorsqu'elles concernent un changement profond
de limplantation du projet ou de son volume), un nouveau permis de construire ou d'aménager doit étre
demandé.

Pour cela, cliquez sur la fonction « Déposer un maodificatif ».

Cliquez ensuite sur « Saisir le document a déposer ».

Exemple :

# Accuel  Déposer un modificatil

B PC 085003 2100014
Aucune demande en cours

i= Informations générales
Saisir le document a déposer l

O Documents

@ Déposer un retrait

/# Déposer une DOC

I [3 Déposer un modificatif

@ Déposer une demande de
prorogation

@ Déposer un recours
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Complétez ensuite le formulaire. Ajoutez les pieces demandées si nécessaire. Comme pour une nouvelle
demande, le guichet vous propose d'éditer un récapitulatif de votre déclaration. Pour valider le dépét de votre
déclaration, cochez & minima les cases "Je certifie que les informations fournies sont exactes et signe
électroniquement les documents" et "J'accepte les Conditions Générales d'Utilisation". Déposez votre
demande. Un message de confirmation apparait une fois le traitement terminé. Vous recevrez un courriel de
confirmation par la suite.

10.Déclarer I'ouverture de chantier

Dans le cas ol votre permis est autorisé, déclarez I'ouverture du chantier via la fonction « Déposer une DOC ».
Cliquez sur « Saisir le document a déposer ».

Exemple :

Déposel‘ une DOC # Accuell  Déposerune DOC

B PC 085003 21 00014
Aucune demande en cours

Saisir le document a déposer

i= Informations générales
[ Documents

@ Déposer un retrait

¢ Déposer une DOC

[ Déposer un modificatif

@ Déposer une demande de
prorogation

¢ Déposer un recours

Complétez ensuite le formulaire. Comme pour une nouvelle demande, le guichet vous propose d'éditer un
récapitulatif de votre déclaration. Pour valider le dép6t de votre déclaration, cochez & minima les cases "Je
certifie que les informations fournies sont exactes et signe électroniquement les documents" et "J'accepte
les Conditions Générales d'Utilisation ". Déposez votre demande.

Exemple :

(@ Demandeur(s)
(© Ouverture de chantier

(® Récapitulatif

Récapitulatif

Vérifier les informations saisies

Validation de la demande

|| Permettre I'utilisation des dans ce formulaire a des fins commerciales

Je certifie que les informations foumnies sont exactes et signe électroniquement les documents*

Jiaccepte les Conditions Générales d'Utilisation *

Déposer ma demande
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Un message de confirmation apparait une fois le traitement terminé. Vous recevrez un courriel de confirmation
par la suite.

11.Déclarer I'achévement des travaux

Dans le cas des permis et déclarations préalables, une fois votre projet achevé, déclarez I'achévement des
travaux via le menu « Déclarer I'achévement des travaux ».

Cliquez sur « Saisir le document a déposer ».

Exemple :

Déposer une DAACT # Accueil  Déposer une DAACT

B DP 085 003 21 00001
Aucune demande en cours

i= Informations générales
Saisir le document a déposer

O Documents

@ Déposer un retrait

/ Déposer une DAACT

@ Déposer une demande de
prorogation

@ DE&poser un recours

Complétez ensuite le formulaire. Ajoutez les piéces demandées si nécessaire. Comme pour une nouvelle
demande, le guichet vous propose d'éditer un récapitulatif de votre déclaration. Pour valider le dép6t de votre
déclaration, cochez a minima les cases "Je certifie que les informations fournies sont exactes et signe
électroniquement les documents" et "J'accepte les Conditions Générales d'Utilisation". Déposez votre

demande.

Exemple :

@ Demandeur(s) Modifier [

@ Achévement des travaux Modifier

@ Piéces 2 joindre Modifier

@ Récapitulatif

Récapitulatif

Vérfier les informations saisies

Validation de la demande

Permetre [utilisation des prises dans ce 4 des fins commerciales

Je certifie que les informations foumies sont exactes et signe électroniquement les documents*

J'accepte les Conditions Générales d'Utilisation "

Déposer ma demande
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Un message de confirmation apparait une fois le traitement terminé. Vous recevrez un courriel de confirmation
par la suite.

12.Demande de prorogation
Dans le cas ol vous souhaitez proroger votre autorisation, utilisez la fonction « Déposer une demande de

prorogation » depuis la vignette du dossier (ou I'état d'avancement de votre dossier). Complétez votre demande
le cas échéant puis envoyez.

Exemple :
B DP 085003 21 00001
24 At H 0B 1 SR KPP ITE B B OWLIESE N
i= Informations générales
L A R, o
0 Documents
. ’ Bonjour,
® Déposer un retrait
& Déposer une DAACT Le 15/01/2018, mon projet de permis de construire , portant que la construction d'une maison individuelle

a été validé par vos services.

@ Déposer une demande de
prorogation

Or, pour des raisons de santé, je n'ai pas pu démarrer les travaux. Aussi, je vous prie de bien vouloir
proroger d'une année la durée de validité du permis ci-présent.

@ Déposer un recours

En vous remerciant par avance,

Cordialement,

13.Dossiers terminés

Retrouvez ['historique de vos demandes cléturées depuis le menu Terminés. Si besoin, éditez la fiche
récapitulative du dossier (@). Les informations générales du dossier et les documents associés sont

disponibles via I'icdne &

Exemples :

= )
th B % i | ) 5B
Accueil Déposer Brouillons En cours Terminés Mes échanges Demander un CN rapide
(0) rendez-vous
Liste des dossiers terminés
10 v lignes par page Recherche
1t Numéro
Nom du dossier Type Date dépot Adresse Commune  Parcelles  étude Etat Actions
12 bis rue 85190 3A81,3A .
CU 085003 19 00001 Ccu 23/05/2019 paulchaulot  AIZENAY 89 Instruction terminée Be
9032 LA 85190 2
CU 085 003 19 00003 cu 23/05/2019 PETITIERE AIZENAY 3A249 Instruction terminée Be
De 14 2 sur 2 lignes = n =5
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Etat d'avancement de votre dossier # Accuell  Etat davancement de volre dossier

B CU 085003 19 00001 L'instruction de votre dossier est terminée.

i= Informations générales

O Documents Les informations foumies le sont a titre purement indicatif et ne peuvent engager la responsabilité de la Ville. Mentions Iégales.

@ Déposer un retrait

Informations générales
@ Déposer une demande de
prorogation Numéro du dossier CU 085 003 19 00001
@ Déposer un recours Etat Instruction terminée
Documents CU00 - Formulaire Cerfa du dossier
Date de la notification 23-05-2019
Décision { Simple information

14.Demander un rendez-vous

Vous souhaitez prendre rendez-vous aupres de nos services afin de vous renseigner sur les démarches a
effectuer concernant votre futur projet, cliquez sur le menu Demander un rendez-vous. Sélectionnez alors la
commune concernée puis cliquez sur « Envoyer ».

Exemple :

m@ﬁﬂtﬁﬂﬂ&|

Accueil Déposer Brouillons Terminés Mes échanges Demander un CN rapide
(1) rendez-vous
Rendez-vous
Commune*
AIZENAY v
<>EERO RO RERY B S O A SR A, RS R S s = SRS s ST S ARE T b2e

Bonjour,

Je voudrais prendre rendez vous afin d'avoir des éléments de reponse concermant le dépot d'un dossier.

Cordialement,

15.Historique de vos échanges

Retrouvez ['historique de vos échanges depuis le guichet avec l'administration depuis le menu « Mes
échanges ».
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Exemple :

Historique des messages

Retrouvez ici Fhistorique de vos échanges adressés avec ladministration. Pour visualiser le détail d'une conversation ou répondre, utilisez lcone B}

| 10 v/ lignes par page Recherche
Numero dossier/ |1 Nombre de message non || Date dernier
Commune Iu message Apergu demier message Actions
PC 085 003 21 00002 ° 01/03/2021 Bonjour, Je voudrals accéder au dossler en consullation. B
Cordialement,
PC 085 003 21 00003 0 2210212021 Benjour, Je voudrais accéder au dossier en consullation. B
Cordialement,

De 1a2sur2lignes P - =y

Si besoin, accédez au détail de la conversation/répondez au dernier message recu via la fonction E

Exemple :

:Doséier DP 085 003 21 00001

h
{
‘ Vous Envoy ts 01032021 10 21.50
|
i

Benjour,
Je voudrals annuler mon dossier
i Cordialement.
;Noémle ALLAIN Envoyé te 01032021 10 22 40

| Bonjour,
Votre demande a blen été pris en compte

Cordialement,

Qb P s SR AL

L]
n
Il
L}
i
il
1

L A B 3

C Dés lors que I'administration vous adresse un message, un courriel vous est adressé systématiquement

vous invitant a le consulter depuis votre espace. N'hésitez pas a vérifier dans vos courriers indésirables la
présence éventuelle de ces courriels.

Exemple :

;D Display [J] viewport @ Awachments i Delete &% Relay ¢ Relayto & Download EML

Madame, Monsieur,

| Unnouveau message est disponible dans votre espace "Mes échanges", nous vous invitons 4 le consulter.
Cordialement,
Le service urbanisme,

Commune de AIZENAY
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16. Modifier vos informations

Vous avez déménagé ou changé de numéro de téléphone ? Accédez a vos informations personnelles depuis
le menu supérieur « Utilisateur »\ « Modifier mes informations ». Modifiez/complétez ensuite vos coordonnées
(Adresse, téléphone, etc.) puis cliquez sur « Modifier » pour valider. Attention, les champs notés d'une
astérisque (*) sont obligatoires.

<bEn cas d'utilisation de FranceConnect, les modifications souhaitées doivent donc étre réalisées directement
sur le site de l'organisme que vous avez choisi pour vous connecter avec FranceConnect (impots.gouv.fr,
ameli.fr, 'ldentité Numérique La Poste, MobileConnect et moi, msa.fr, Alicem.). Votre compte service-public.fr
sera mis a jour automatiquement.

En cas de probléme, vous pouvez contacter le support de FranceConnect a l'adresse suivante
support.usagers.faqg@franceconnect.gouv.fr

Exemple :

Mes données de connexion

Adresse email*

&  pdupond@gmail.com

Mes coordonnées
Vous étes
° Un particulier Une personne morale
Civilité* Nom* Prénom*
Monsieur v Dupond Plerre
Date de naissance* Commune de naissance*
8 02/02/1967 Nantes
Code département de naissance Pays de naissance
044 France v
Téléphone*
0647857404
N°® Ext. Adresse®
15 bis Rue Emile Zola
Lleu-dit Bolte postale Cedex
Code postal* Commune*
44100 Nantes

17.Renouveler votre mot de passe

Pour modifier votre mot de passe, cliquez sur le menu supérieur {Utilisateurf\Modifier mon mot de passe.
Indiquez ensuite votre ancien mot de passe ainsi que le nouveau mot de passe a créer. Confirmez ce dernier
puis cliquez sur [Modifier] pour valider.
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®En cas d'utilisation de FranceConnect, pour modifier ou récupérer votre mot de passe, vous devez en faire
la demande directement sur le site de l'organisme que vous avez choisi pour vous connecter avec
FranceConnect (impots.gouv.fr, ameli.fr, I'ldentité Numérique La Poste, MobileConnect et moi, msa.fr, Alicem.).

En cas de probleme, vous pouvez contacter le support de FranceConnect a l'adresse suivante
support.usagers.fag@franceconnect.gouv.fr

Exemple :

Saisie du nouveau mot de passe

Ancien mot de passe*

Votre mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, une letire minuscule, une lettre majuscule, un chifire, un caractére spécial autorisé (@ $1% *
#78&).

Confirmation du nouveau mot de passe*

18.Déconnexion

Déconnectez-vous depuis le menu {Utilisateur)\Se déconnecter.

Exemple :

éfaut v & pdupond@gmail.com »

A& NModifier mes informations

~~ Modifier mon mot de passe

LJ A propos .
® Guide

& Déconnexion
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