Réception d’un dossier d’un autre
département

Les étapes de procédure pour la réception d’un
dossier
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Opérations pour réceptionner un dossier

Les contacts de la MDPH Destinatrice recoivent un mail pour indiquer la mise
a disposition d’un dossier. Le lien de connexion au portail d’échange est
dans le contenu de ce mail en cliquant dessus l’utilisateur accede a la page
d’identification lui invitant a se connecter.
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Plateforme d'échange des dossiers bénéficiaires MDPH

OE cHAMNGE

Saisir les identifiants de connexion, mot de passe et adresse mail, recus
dans le mail vous invitant a vous connecter. et cliquer sur le bouton
“Connexion”.
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Chaque ligne correspond a un dossier d’'usager. Au bout de la ligne a droite,
cliquer sur le bouton “Enregistrer” pour télécharger le dossier.

Ouverture de TEST_MGCHAMNGE - TEST - 1950-10-10 - &7.zip X

Vious avez choisi d'ouvrir:
| TEST_MGCHANGE - TEST - 1950-10-10 - 67.zip

qui est un fichier de type ! Cornpressed (zipped) Folder (911 Ko)
a partir de: https://mgchange multigest.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?
(O Quvriravec  Windows Explorer (par défaut) v

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

| ok | Annuler

Cliquer sur le bouton “OK” pour télécharger le dossier sur le dossier
utilisateur, en général le dossier s’enregistre dans le dossier



« Téléchargement » ou bien il est possible d’'y accéder en cliquant sur le

bouton = du navigateur Firefox

(«)> e @ © & hitpsy/fmgchange multigestffportai ohp @ 7 LnE e =
TEST_MGCHANGE - TEST - 1950-10-10 - 67.zip s {b‘ ‘ (')

Terminé — 911 Ko

S| CHAMNGDE  piateforme d'échange des dossiers d'usagers

Afficher tous les téléchargements

TEST_MGCHAMGE - TEST - 1950-10-10 - 67 zip
Terminé — 911 Ko

Afficher tous les téléchargements

En cliquant sur le bouton - vous accédez directement au répertoire
« Téléchargement » au travers de 1'explorateur de fichier Windows.

Depuis la page d’accueil de MultiGest,

1
| NANTIER Patrick

T ©. .

Armoire : MDPH Q, Rechercher

8 Mes Armoires ‘ w ° (

[ impression ‘ It Administration

Général Fichiers réservés (4)

07/07/2020 172930 - LAVOINE - Vincent - 6 - 1 - 1984
oo L oo |
06/07/2020 155919 - HECK - Claudine - 6 - 6 - 1953
<
Mes Bannettes ¥ °
09/06/2020 410104 - EL MADANI - Linna - 27 - 7 - 2012

07/07/2020 344121 - LAVOINE - Vincent - 16 - 2 - 1966
- . 30/06/2020 189166 - MABROUKT -Mohamed - 11 -5 - 1942
[# Mes Requétes
30/06/2020
Pas de requéte enregistrée dans cette armoire 23/06/2020 423513 -HAMANT - Philippe - 29 - 3 - 1976
09/06/2020 410250 - REICHELT - Mélissa - 21-8 - 2010

. - : : .
e — Q" Rechercher dans MArmoire W Derniers dossiers consultés
08/07/2020 218630 -HECK - Claudine - 4 - 9 - 1959
15/06/2020 140472 - BAPST - Sandrine - 14 - 4- 1963
Vous avez 18 mails dans votre bofte de récaption. 09/06/2020 410151 - DIEUDONNE - Malo - 15 - 8 - 2007

@' mnformations & Alertes

= MGCHANGE

MGCHANGE - A CLASSER. 09/06/2020 410211 -HUSSER - Achille - 22 - 4 - 2012

03/06/2020 410170 - MARTIM - Reihane - 18 - 5 - 2010

ﬁ 4 documents réservés dans cette armoire.

MGCHANGE - DECRYPTAGE
08/06/2020 148710 - LE SCORNET - Daniel - 23 - 4 - 1948

04/06/2020 274801 -NANTIER - Adulte Etab - 5 - 12 - 1967
03/06/2020 227371 -MAHMOLD - Amel - 2 - 4 - 1997
03/06/2020 418512 - STRENG - Quentin - 17 - 1- 2013
02/06/2020 156224 -HEYMANN - Yvonne - 3 - 6 - 1922

Entrer dans la bannette « MGCHANGE DECRYPTAGE »



- 0 fichier(s) présent(s).

\& Bannette : MGCHANGE - DECRYPTAGE
- OCR inac tif

Share  View
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Name Date modified Type

(8] TEST_MGCHANGE - TEST - 1950-10-10 -...  7/17/20209:22 AM  Compre

Depuis l’explorateur de fichier Windows (a droite), glisser le

format ZIP dans la bannette.

L™ Documents

Mails

= Bannettes

=) Modéles
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n TEST_MGCHANGE - TEST - 1650-10-10 - 67.2ip (511,35 Kb)
ZIP

£ Importer
Cliquer sur le bouton =

fichier au



QT Document en lecture seule ‘E &

&[] CHANGE - DECRYPTAGE
! []@y] TEST_MGCHANGE - TEST - 1950-10-10 - 67_001.2ip

Pour ouvrir ke document, veullez cliquer sur le len ci-dessous :

TEST_MGCHANGE - TEST - 1950-10-10 - 67_001.7ip

Fichier : TEST_MGCHANGE - TEST - 1950-10-10 - 67_001.zip
| = Créé le : 17/07/2020 Taille : 911.36 Ko
N' chreno : 20182 Propriétaire : NANTIER Patrick

Le dossier de l'usager est bien présent dans la bannette « MGCHANGE —
DECRYPTAGE ».

Attendre 1’exécution de la tache d’import une premiere fois pour le dossier
se décrypte.

Ce dossier passera automatiquement dans la bannette « MGCHANGE — A CLASSER »

Conseil

Ne pas oublier de créer 1'usager dans IODAS pour obtenir le dossier GED dans
MultiGest.

Entrer dans le dossier GED de 1l’usager



= (& MDPH - 424811 TEST_MGCHANGE Test 10 10 1950
10 Corbeille

o ramma] ]
N ‘ Creele | Modifié le ‘ Fichier ‘ Origine Taille
I T ST M TS50 0 s
Eléments Total :
’ Taille : 0octets '

Depuis la bannette « MG CHANGE A CLASSER » en bas a droite, faire glisser le
fichier au format ZIP dans le plan de classement



Sélectionnez le nom et 'emplacement du fichier = ==

= = 4 - Médical ~
] Autres pigces médicales
] Certificat médical
" Reprise-médical
== 5 - Recours
] Concilation
] Contentieux
— ] Gracieux
—| ] Remise gracieuse
== 6-PCH(CG)
] Courriers envoyés
—| ] Courriers regus
] Justificatifs de frais et de paiement PCH
] Motification PCG
== 7 - Suivi
— ] Fiche de suivi
] Fiche de traabilité
= [ 99 - Reprises historiques
"] Reprise administrative
Reprise décision
Reprise évaluation
Reprise médicale
Reprise PCH paiement
—_] Reprise recours
] A découper
| Dossier autre MDPH | v

/ Sélectionner | 3 Annuler |

ILOLOIG

Choisir l’emplacement « Dossier autre MDPH » puis cliquer sur le bouton
/ Sélectionner |

Etes-vous sir de vouloir importer le document sous
Dossier autre MDPH

| Annuler |

Cliquer sur le bouton pour confirmer votre choix.

15/15 | 424811 - TEST_MGCHANGE - Test - 10 - 10 - 1950

[ e G

= MDPH - 424811 TEST_MGCHANGE Test 10 10 1950
| L1L] Dossier auere NDPH_001.2ip - (Entré en GED le 17/0712020 09:46:03
L5 Corbeille

Lo &




Le fichier ZIP est bien présent dans le dossier de 1'usager.

15/15 | 424811 - TEST_MGCHANGE - Test - 10 - 10 - 1950

= E MDPH - 424811 TEST_MGCHANGE Test 10 10 1950
= _|[& 1 - Administratif général
Il Domicile_001.pdf - (Entré en GED le 17/07/2020 09:4%:16)
| Domicile_002.pdf - (Entré en GED le 17/07/2020 (9:4%:16)
1l Justificatifs de ressources et frais de paiement_0M.pdf - (Entré en GED le 17/07/2020 09:4%:17)
= | 1 - Administratif MDPH
= [ |[® Courriers
I} Courriers regus_001.pdf - {(Entré en GED le 17/07/2020 09:4%:17)
L] Courriers regus_002.pdf - (Entré en GED le 17/07/2020 09:4%:17)
|/ Formulaire demande_001.pdf - (Entré en GED le 17/07/2020 09:49:17)
4 Corbeille

FORN =

Attendre la seconde exécution de la tache planifiée d’import pour que le
processus de classement se réalise.

Dans un premier temps, il ira se décompresser dans l’armoire MDPH Pivot (afin

que le plan de classement soit respecté) pour enfin se classer dans le
dossier usager de l’'armoire MDPH.

Le fichier sera décompressé dans le plan de classement de facon automatique

et transparente.



