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1. Introduction

Ce guide est destiné aux utilisateurs de la plateforme OPERAT : Observatoire de la Performance
Energétique, de la Rénovation et des Actions du Tertiaire. Il a pour objectif de guider les assujettis pour
leurs déclarations relatives a I'application du Dispositif Eco Energie Tertiaire.

Ce dispositif réglementaire embarque les acteurs du secteur tertiaire qui y sont assujettis vers une
réduction progressive des consommations d’énergies de leur patrimoine aux horizons 2030, 2040 et
2050.

Sur OPERAT, les assujettis vont pouvoir se créer un compte, déclarer leurs entités fonctionnelles
assujetties (EFA), les consommations annuelles associées, les données de référence (consommations,
indicateurs d’intensité d’'usage...), ainsi que toute autre information nécessaire pour respecter les
obligations réglementaires.

Ce document sera régulierement mis a jour au regard des nouvelles fonctionnalités et
améliorations qui seront apportées en continu a la plateforme OPERAT.
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2. Terminologie - Glossaire

2.1 Structure

La structure correspond a I'entité juridique sur laquelle I'utilisateur intervient sur la plateforme OPERAT.
Sauf exception, elle correspond a une entité dont l'identifiant est un numéro SIREN.

La structure est constituée d’au moins un établissement, son sieége social. Il n’y a pas de limite quant
au nombre d’établissements liés a une structure.

2.2 Etablissement

L'établissement est une unité de production géographiquement définie et rattachée a une structure.
Sauf exception, lidentifiant d’'un établissement sera son numéro de SIRET. Une fois ajouté, les
établissements d’une structure sont automatiquement regroupés au sein de la structure.
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Exemple de structure avec plusieurs établissements (cas de TADEME)

2.3 Structure connectée

Le compte d’'un utilisateur (correspondant a un courriel) peut étre rattaché a une ou plusieurs
structure(s). En revanche, un utilisateur ne peut étre connecté sur OPERAT que sur une seule structure
a la fois. La structure sur laquelle un utilisateur est actif est appelée « structure connectée ».

Dans le cas ou le compte d’un utilisateur serait rattaché a plusieurs structure, la procédure pour choisir
la structure connectée est décrite dans les parcours utilisateurs.
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Informations liées a la structure connectée

2.4 Compte utilisateur

Le compte utilisateur permet de se connecter a la plateforme OPERAT par le biais d’'un courriel et d’un
mot de passe afin, notamment, de pouvoir procéder aux déclarations réglementaires.

Ce compte peut étre rattaché a une ou plusieurs structure(s).

2.5 Entité fonctionnelle assujettie - EFA

Une entité fonctionnelle est une entité correspondant a un établissement au sens de la définition de
I'Institut national de |a statistique et des études économiques (INSEE), a savoir : une unité de production
ou d’activité géographiquement individualisée exploité par une entité juridique.

La notion d’« unité géographiquement individualisée » se rattache a une localisation géographique
précise dans laquelle les activités sont hébergées.

Une entité fonctionnelle peut étre constituée soit par un local d’activité, soit par un ensemble de locaux
d’activités connexes, contenu dans un batiment, une partie de batiment ou un ensemble de batiments.
La notion de connexité se rapporte au lien étroit qui s’établit entre différents locaux d’activité présents
au sein de I'établissement. L'établissement produit des biens ou des services : ce peut-étre un site
industriel, un commerce, un hétel, un restaurant, un établissement d’enseignement, un établissement
hospitalier, un établissement culturel, un équipement sportif, etc.

2.6 Local d’activité

Tout local, batiment qui permet a une entreprise, un professionnel ou une autorité publique de réaliser
ou regrouper ses activités en un lieu unique. Il existe divers types de locaux d’activités : bureaux
professionnels, commerces, établissement d’enseignement, établissement de santé, locaux sportifs,
locaux culturels, entrepots, etc...

2.7 Qualité d’assujettissement

La qualité d’assujettissement caractérise la relation entre I'assujetti et I'entité fonctionnelle a laquelle il
est lié. Elle correspond a I'un des cas de figure suivant :
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e Propriétaire occupant
e Propriétaire bailleur

e Preneur a bail ou occupant

2.8 Cas d’assujettissement

Le cas d’assujettissement caractérise la configuration d’'une I'entité fonctionnelle.

Il correspond a I'un des cas suivants :
e Cas la- Batiment hébergeant exclusivement des activités tertiaires (avec ou sans activités non

tertiaires accessoires) sur une seule entité fonctionnelle (propriétaire occupant unique ou mono
locataire)

e Cas 1b - Batiment hébergeant exclusivement des activités tertiaires (avec ou sans activités non
tertiaires) en multi-occupation — Lot (s)

e Cas 2 - Partie(s) de batiment hébergeant des activités tertiaires — Lot(s)

e Cas 3 - Ensemble de batiments situés sur une méme unité fonciére ou sur un méme site
hébergeant des activités tertiaires — Site

2.9 Indicateurs d’intensité d’usage

Tous les paramétres de référence qui caractérisent de fagon pertinente la situation d’'une activité et leurs
impacts en matiére de consommations d’énergie. Ces indicateurs permettent, en outre, de comparer la
situation d’une typologie d’activité sur un méme référentiel et de procéder a la modulation des objectifs
de consommations d’énergie finale en fonction de la valeur de chacun de ces paramétres de référence.

2.10Energie finale
L’énergie finale est I'énergie délivrée au consommateur final. Les consommations d’énergie finale prises
en considération sont celles des postes de consommations énergétiques relatifs d’'une part a I'ambiance

thermique générale et a la ventilation des locaux, en tenant compte des modalités d’occupation, et
d’autre part aux autres usages immobiliers ainsi qu’aux usages spécifiques et de procédés.

2.11 Mandat

Le mandat est un contrat par lequel une personne physique ou morale, le mandant, donne a une autre
personne, le mandataire, le pouvoir de faire un ou des actes en son nom et pour son compte.

2.12Mandant

Personne physique ou personne morale qui, par un mandat, donne pouvoira un autre d’agiren
son nom.

2.13Mandataire

Un mandataire est une personne physique ou morale qui regoit, d'un mandant, le mandat de faire un ou
des actes en son nom et pour son compte.
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3. Principes généraux

La prise en main de la plateforme OPERAT peut nécessiter la compréhension des concepts généraux
décrits dans cette section.

3.1 Le compte utilisateur

3.1.1 Présentation

Le compte utilisateur, une fois créé, permet de distinguer individuellement chaque utilisateur, de sorte
a ce qu'il ne puisse accéder qu’aux données des structures auxquelles il est rattaché. Un compte peut
étre rattaché a une ou plusieurs structure(s).

Des structures peuvent étre rattachées a un compte utilisateur dans deux cas différents :
e Entant qu'utilisateur d’une structure assujettie, on parle alors de « membre de la structure »

e En tant qu'utilisateur mandaté par une structure assujettie, on parle alors de « prestataire
mandaté ».

Chaque utilisateur ’OPERAT dispose d’'un compte utilisateur qui se caractérise par :
e Un courriel : utilisé comme identifiant unique
e Unnom
e Un prénom
e Un numéro de téléphone

Un compte utilisateur est rattaché a une structure par le biais d’un profil qui lui permet d’avoir des droits
en lecture et/ou écriture plus ou moins étendus sur cette structure.

Dans le cas ou le compte utilisateur serait rattaché a plusieurs structures, la procédure pour
choisir la structure connectée est décrite en section 4.1.5.3.

Il existe plusieurs possibilités pour rattacher une structure a un compte utilisateur :

1. Via le parcours « S’inscrire » depuis la page d’accueil du site public. C’est le parcours utilisé
dans le cas général par un utilisateur qui n’a pas encore de compte utilisateur sur OPERAT.

2. Viale lien « Ajouter une structure » depuis I'icbne « Mon compte utilisateur ».
Ce parcours est accessible uniqguement aux utilisateurs connectés, qui possédent donc déja
un compte utilisateur. Cette fonctionnalité permet a I'utilisateur connecté de rattacher une autre

structure a son compte sans devoir ressaisir ses données (nom, prénom, numéro de
téléphone).

3. Viale lien « Ajouter un utilisateur » depuis le menu « Paramétrage > Utilisateurs > Ajouter
un utilisateur ». Cette fonctionnalité est réservée aux profils de niveau « Représentant légal »
et « Référent » et permet a ces derniers de créer des nouveaux comptes ou de rattacher la
structure sur laquelle ils sont connectés a des utilisateurs déja existants.

Chacune de ces possibilités est décrite plus précisément dans le paragraphe « Parcours utilisateur ».
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3.1.2 Les profils

Un compte utilisateur dispose d’un profil sur chaque structure a laquelle il est rattaché. Ce profil est
défini lors du rattachement du compte a la structure et détermine les droits de lecture et d’écriture de
l'utilisateur sur cette structure.

Par exemple, le profil « Référent » offre plus de possibilités que le profil « Observateur ». Un référent
peut accéder a des fonctionnalités de paramétrage contrairement a un observateur.

Selon le niveau de sécurité de la structure, certains profils pourraient nécessiter une validation par le
représentant lIégal ou un référent de la structure.

Les droits et attributions des différents profils sont détaillés en Annexe. Ces droits seront susceptibles
d’évoluer.

3.1.2.1 Représentant légal

Ce profil utilisateur dispose des droits les plus étendus sur la plateforme OPERAT. L'utilisateur ayant
ce profil représente légalement la structure.

Le représentant légal dispose des droits en lecture et écriture sur toutes les fonctionnalités de la
plateforme.

Notes : Il ne peut y avoir qu’un seul profil représentant Iégal sur une structure. Un prestataire mandaté
ne peut pas sélectionner le profil représentant Iégal sur une structure sur laquelle il est mandaté.

3.1.2.2 Référent

Un référent dispose des mémes droits que le représentant [égal de la structure. La seule différence est
qu’il ne représente pas légalement la structure.

Un référent dispose des droits en lecture et écriture sur toutes les fonctionnalités de la plateforme.

3.1.2.3 Correspondant
Un correspondant dispose de droits en lecture a certaines fonctionnalités de paramétrage.

Il dispose de droits en écriture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).

3.1.2.4 Gestionnaire technique, gestionnaire immobilier
Un gestionnaire technique ou immobilier n’a pas accés aux fonctionnalités de paramétrage.

Il dispose de droits en écriture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).

3.1.2.5 Exploitant
Un exploitant n’a pas accés aux fonctionnalités de paramétrage.

Il dispose de droits en écriture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).

3.1.2.6 Observateur
L’'observateur n'a pas accés aux fonctionnalités de paramétrages.

Il dispose de droits en lecture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).
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3.1.2.7 Synthése

Le tableau de synthése ci-dessous récapitule les fonctionnalités accessibles en fonction du profil :

Profil du compte IR,eprésentation Paramétrage Déclarations d’_EFA et
égale de consommations

Représentant légal X X X

Référent X X
Correspondant Accés patrtiel X
Gestionnaire technique X
Gestionnaire immobilier X

Exploitant X
Observateur Lecture uniguement

Les droits et attributions des profils sont détaillés en Annexe.
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3.2 Lasécurité dans OPERAT

3.2.1 Présentation

La sécurité sur OPERAT permet de contrdler I'accessibilité a une structure pour de nouveaux
utilisateurs. Plus le niveau de sécurité est élevé, plus I'accessibilité a la structure est restreinte.

Par défaut, le niveau de sécurité d’une structure est « élevé ». Seuls les profils de niveau « Représentant
Iégal » et « Référent » peuvent modifier le niveau de sécurité depuis le menu « Paramétrage ».

Le niveau de sécurité permet de piloter les 3 fonctionnalités suivantes :

e Lacréation de comptes via le parcours « S’inscrire » :
Activée, cette fonctionnalité permet a un utilisateur de créer son compte utilisateur en toute
autonomie via le site grand public.

Par défaut, cette fonctionnalité est activée (car autorisée pour le niveau de sécurité « Elevé »).

e Lacréation d’un accés a une structure via le parcours « Ajouter une structure » :
Activée, cette fonctionnalité permet a un utilisateur de rattacher son compte & une nouvelle
structure via le menu « Mon compte utilisateur » > « Ajouter une structure ».

Par défaut, cette fonctionnalité est activée (car autorisée pour le niveau de sécurité « Elevé »).

e Lavalidation automatique des utilisateurs « Membre de la structure » :
Activé, ce paramétre permet de valider automatiquement les nouveaux utilisateurs sur une
structure, sans la nécessité qu’ils soient validés par un responsable de la structure
(Représentant légal ou Référent).

Désactivé, un responsable (représentant légal ou référent) de la structure devra valider les
nouveaux utilisateurs nayant pas ces profils. Tant que ce n’est pas le cas, I'utilisateur ne
pourra pas se connecter sur la structure en question.

3.2.2 Les niveaux de sécurité

3.2.2.1 Niveau « Moyen »

Les parcours « S’inscrire » et « Ajouter une structure » peuvent étre utilisés.

Les utilisateurs qui se déclarent comme membres de la structure sont validés automatiquement, quel
gue soit le profil choisi.

Une validation par un référent ou le représentant |égal de la structure est nécessaire pour les
prestataires mandatés quel que soit le profil choisi.

Niveau moyen

Parcours « S’inscrire » et « Ajouter une structure » Oui

Validation automatique des « Membres de la structure » | Oui

Validation automatique des « Prestataires mandatés » Non
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3.2.2.2 Niveau « Elevé »

Les parcours « S’inscrire » et « Ajouter une structure » peuvent étre utilisés.

Les utilisateurs qui se déclarent comme membres de la structure avec un profil représentant légal ou
référent sont validés automatiquement.

Une validation par un référent ou le représentant Iégal de la structure est nécessaire pour les utilisateurs
qui se sont déclarés comme membres de la structure avec un profil différent de représentant légal ou
référent et pour les prestataires mandatés quel que soit le profil choisi.

Niveau élevé

Parcours « S’inscrire » et « Ajouter une

Oui
structure »

Validation automatique des « Membres de Non, sauf profils « Représentant légal » et
la structure » « Référent »

Validation automatique des « Prestataires

. Non
mandatés »

3.2.2.3 Niveau « Treés élevé »

Les parcours « S’inscrire » et « Ajouter une structure » ne peuvent pas étre utilisés.

Les autres utilisateurs doivent étre ajoutés par le représentant Iégal ou un référent de la structure depuis
'espace connecté via la fonctionnalité « Ajouter un utilisateur » ou via I'import d’utilisateurs par fichier
CSVv.

C’est le niveau de sécurité le mieux adapté pour maitriser les utilisateurs d’'une structure.

Niveau Tres élevé
Parcours « S’inscrire » et « Ajouter une structure » Non
Validation automatique des « Membres de la structure » Non
Validation automatique des « Prestataires mandatés » Non
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3.2.3 Synthese des niveaux de sécurité
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Le tableau de synthése ci-dessous récapitule les fonctionnalités accessibles en fonction du niveau de

sécurité :

I Validation
Parcours Validation automatique
Niveau de « S’inscrire » et | automatique des d q
Z sz . es «
securité « Ajouter une « Membres de la )
Prestataires
structure » structure » .
mandatés »
Trés éleve Non Non Non
Seulement pour
les profils
Elevé Oui "Représentant Non
légal" et
"Référent"
Moyen Oui Oui Non

REPUBLIQUE
FRANCAISE

Lo

12



T

e e Boe va B
CUS LMo ne 2C @ POienmas o6 B ftoue
00 by RES0adT0n of 205 M0 75 dy Termiie

3.3 Les menus de navigation

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

3.3.1 Présentation

Sur la plateforme OPERAT, il existe plusieurs menus de navigation. Certains menus ne sont accessibles
qu’une fois connecté :

= Menus accessibles sans se connecter :

ro

Nrteuu “ OPERAT
= 27 Rt o 56 Acs 0 e
Ee3 RESSOURCES FAQ CONTACT

= Menus accessibles uniguement une fois connecté :

Rt [ OPERAT

L s Ovwervelzns 30 la Prhiaance (regise
- AARair e G0 @ Rerowston o des Actione Sy Tertiave

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Les menus accessibles une fois connecté dépendent du profil de I'utilisateur (voir la matrice des droits
en Annexe). Par exemple, le menu Paramétrage est accessible qu’a des profils de type « Représentant
légal » ou « Référent » mais ne I'est pas pour un profil « Observateur ».

3.3.1 Description des menus

Menu « Structure »

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS
Contient les informations générales sur la
structure connectée et ses établissements
Menu « Entité Fonctionnelle Assujettie »
EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE ou « EFA »

Permet 'accés aux fonctionnalités liées aux
Recherche d’une Entité Fonctionnelle Assujettie déclarations d'EFA.
Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie

Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties

EX AOEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 13

Epané
e




GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

Menu « Consommations »
COHSOMMATIONS BABRMETRAGE SEAEERSS Permet 'accés aux fonctionnalités liées aux
déclarations de consommations d’énergie.
Recherche de déclaration de consommations
Déclaration de consommations

Import de consommations

Menu « Paramétrage »
PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES Permet I'accés a différentes fonctionnalités :

e Utilisateurs :  consultation,  gestion,
Nilisakahrs ajout, import, validation

Import de comptes utilisateurs e Définition du niveau de sécurité
Validation des comptes utilisateurs

| Sécurité OPERAT

Menu « Contact »

PARASEERNGE S NESORIIICRS . Liste les contacts qui peuvent étre sollicités

en cas de question relative a la
compréhension de Dispositif Eco Energie
Tertiaire ou a l'utilisation de la plateforme
OPERAT.

Menu « Ressources »

CONTACT RESSOURCES FAQ Recense les ressources utiles relatives au
Dispositif Eco Energie Tertiaire et a la
plateforme OPERAT

Menu « FAQ »

RESSOURCES FAQ Liste les questions fréquemment posées en
y proposant une réponse

Menu « Structure »

ACCUEIL STRUCTURE PARAMETRAGE Affiche et permet de gérer les données de la

structure et des établissements associés.

EX AOEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE ‘ 14
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nom.prenom@ e
ademe.fr

Mes données
personnelles

Mon mot de passe

Ajouter une structure

Téléchargement du
formulaire de mandat

Se déconnecter

Menu « Mon compte utilisateur »

Permet d’intervenir sur son propre compte
utilisateur :

e Consulter, modifier ses données
personnelles

e Changer son mot de passe
e Sélectionner la structure connectée
e Ajouter une structure

e Se déconnecter

EN
REPUBLIQUE
FRANCAISE
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4. Les parcours utilisateur

Cette section présente les différentes étapes du parcours utilisateur OPERAT : depuis la création du compte jusqu’a la réalisation des déclarations.

Chaque parcours utilisateur est détaillé étape par étape.

4.1 Gérer son compte utilisateur

4.1.1 S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Pour démarrer sur OPERAT il faut commencer par se créer un compte utilisateur. L’inscription permet de créer un compte utilisateur qui permettra de se connecter
a la plateforme et de procéder aux déclarations.

La page d’accueil est accessible en copiant I'adresse suivante dans un navigateur : https://operat.ademe.fr

B [ 4§ 0PERAT
e [8] 49 OPERA

- RTACHINCEE " cownsY

Nk ron

o
Bagaait o U rawdbon Smharca de SALLUISLY Gue SO0 ues B0 Clrmanerathod dy 32 Soptmitee 300\ 0y JO Sagtandiie 3223 M~

Planning

o prwiy
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Copies d’écran

Etape

Description

Chacune des étapes du parcours est décrite ci-aprées. Le passage d’une étape a I'autre nécessite de renseigner les informations demandées et de progresser en cliquant

sur le bouton « Suivant ».

Il existe 2 parcours distincts (A ou B) selon le cas Membre d’une structure assujettie ou Prestataire mandaté (voir ci-dessous).

1.0 Processus de création d’'un compte utilisateur :
Cliquez sur le bouton « S’inscrire » (en haut & droite
sur la page d’accueil).
11 Etape — Choix du Type d’accés :
Sélectionnez le cas en fonction de votre configuration
® Type d'acces Structure et établissement assujettis Profil utilisateur Confirmation Y'S'a_'V'S de Ia_ structure _Sur l_aque”e vous vous
inscrivez. 2 options sont disponibles :
» Membre d’une structure assujettie (parcours
Vous étes sur le point de créer un compte d'acces a [a plateforme OPERAT, A)
5 gevez erre hatviite par la re pouy laquelle ce compte est cree. Dans fe cas contrare, 13 creation de ce compre = A y )z . .
C tue une usivpaton d'identite qui est pury :‘n and .‘mvrw-:x:v'x:,'::‘:-ni ot de 15 Q00 euros d'amende (article 226-4-) du Code o V.OUS .et.es membre. d une_ e_ntlte aSSUJettle au
P dispositif Eco Energie Tertiaire
Etes.vous 7 > Prestataire mandaté par une structure
Membre d'une structure assyjettie assu]ettle ( arcours B) . .
& o Vous étes un prestataire mandaté par une
restataire mandate par une structure assujettie ) i .
structure assujettie et cette derniére vous a
mandaté pour réaliser des actions sur
OPERAT.
EN
REPUBLIQUE
FRANCAISE 17
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2.0 - Parcours « Membre d’une structure assujettie » (parcours A)
Pour ce parcours, seules les informations de la structure assujettie sont a renseigner. Dans le cas général, il s’agit de la structure a laquelle vous appartenez.
2.0 Sélectionnez la nature d’activité de votre structure
Type d'acces @ Structure et établissement assujettis assujettie  parmi les propositions de la
liste déroulante.
Note : Il sera possible, dans le courant du premier
trimestre 2022, de modifier la nature de la structure
sélectionnée lors de l'inscription.
Quelle est la nature de votre structure assujettie ? *
\ a
Ministére et services centraux de ministére
Services déconcentrés de |'Etat
Opérateur de |'Etat
Reégion
site est proté Département ~ appli
EN ADEME

REPUBLIQUE
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2.1 Renseignez  lidentifiant de votre structure
Type d'azces @ Structiow wt satdimermrnt ssuwtts aSSUjettIe
Selon les cas il peut s’agir :
imisiodiiiod sioncm = N°SIRET
Ermr " -
- = N°RNA
Darde oo 13 RITLAN e [ UMEAPLITIT 700 WETTR T STEMMETEITIT SENATTT o .
s = Autre (uniquement lorsque la structure ne
peut pas disposer de SIRET, exemples:
i Société a I'étranger, syndicats de
Sexiiices copropriétés...).
v . [ T J "
e e e i % Pour la nature « Particuliers » :
= Lidentifiant est constitué
— % - automatiquement des 3 champs suivants:
= Adresse courriel,
=  Nom
| - Prénom.
Cas SIRET Les formats attendus sont les suivants :
e SIRET : 14 caractéres numériques,
Typn & acoe @ Structum et matdsement amects ° RNA : «W » + 9 caracteres
alphanumériques,
s e Autre : chaine alphanumériques de 100
~ - caracteres maximum,
e Courriel : une adresse courriel valide de 100
S - caractéres maximum.
Vatee o 74
4]
Votse gravom !
[ —
Cas « Particuliers » (nature : particuliers)
EN AOEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 19
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21 Quele es2 a3 nature de votre siructure atngertie 2 *
Intreprie (Rlvseurns salarids) X -
Quole e (a natre de Ndentifiant de votre etablsement aszujett) * * 0

Four recharcher le numédro SIRET d'un etatilissament, chiques icl

SIRET
B Autre

Qued o3t e libetd de son dentifiane 2+

N RPPS, N RCS, e
Qunl ot Fidentifiant de votry dtablisseensent ssuger ? *
Qued 24t I8 nom de votre tablissernent oumety) * *
Quetie oot 'baresse 00 VOTIe Sabilisameant assujorti ? *

Recherche ¢ adresse o

je ne Trouve pas Mon adresse

Nurmédra et vaie *

Complément d'adresse

Le type didentifiant « Autre » (réservé uniquement lorsque la
structure ne peut pas disposer de SIRET, exemples: Société a
I'étranger, syndicats de copropriétés...) nécessite de renseigner les
informations suivantes :

e Le type d’identifiant (ex : « Nom du syndicat de copropriété »)

e L'’identifiant (ex : « Syndicat Batiment les Oliviers »)

e Laraison sociale de la structure (ex : « Syndicat Batiment les
Oliviers »)

e L’adresse de I'établissement dont il est question (ex : 20 Av.
du Grésillé, 49000 Angers)

Le parcours se poursuit a I’étape commune Etape 4.0.

Code postal * Commune *
Cas Autre (nature : Professions libérales, Entreprises, etc...)

EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 20
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2.2 | Les différents identifiants qu’il est possible d’utiliser :
1) Le N° SIRET (14 caracteres numériques) :
C’est l'identifiant a utiliser dans le cas général. Il permet de renseigner des informations de maniere fiable et automatisée par le biais d’'une communication avec
la base SIRENE de 'INSEE (adresse, raison sociale...)
Seuls les établissements qui ne disposent pas de SIRET et qui sont dans I'impossibilité d’en obtenir un peuvent choisir 'une des autres options proposées (RNA,
Autre identifiant...). Exemples : syndicats de copropriétés, entreprise étrangére.
Note : Certains établissements peuvent avoir fait le choix de ne pas étre identifiable via leur SIREN SIRET. Ce choix est réversible auprés de 'INSEE.
2) Le N° RNA (lettre « W » + 9 caractéres alphanumériques) :
Le N° RNA (Répertoire National des Associations) est un numéro d’identification destiné exclusivement a 'usage des associations. Ce numéro est géré par le
Ministére de l'intérieur qui garantit son unicité et sa fiabilité. Pour les associations ne disposant pas de SIRET, le RNA est l'identifiant a utiliser.
3) Autre (chaine alphanumériques de 100 caractéres maximum) :
Le cas « Autre » est exclusivement réservé aux structures qui ne disposent pas de SIRET et qui sont dans I'impossibilité d’en obtenir un.
Exemples : Structures étrangéres, syndicats de copropriété...
Le fait de retenir un identifiant Autre engendre les implications suivantes: absence d’architecture structure/établissement, niveau de sécurité tres élevé, vérification
de l'adresse nécessaire en important des déclarations par le biais de fichiers CSV, désignation de mandataire possible uniguement depuis I'espace connecté.
4) Particulier :
Ce type d’identifiant est réservé aux « Particuliers ». Il est constitué du triplet suivant : Courriel, Nom et Prénom. Le courriel garanti I'unicité du compte.
EN AOEME
REPUBLIQUE
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3.0 - Parcours « Prestataire mandaté par une structure assujettie » (parcours B)
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A la différence du cas assujetti (parcours A), plusieurs informations sont demandées dans le cas d’'un prestataire mandaté : celles de la structure assujettie (structure
mandante) et la structure d’appartenance de I'utilisateur (stucture mandataire).

Note : Un prestataire mandaté pourra créer son compte uniqguement si la structure assujettie, donc mandante, est enregistrée sur OPERAT avec un identifiant de type
SIRET ou RNA. Si elle est enregistrée avec un identifiant de type « AUTRE », leur désignation n’est possible que depuis I'espace connecté de la structure assujettie.

3.0 Structure assujettie (= structure mandante) :
Type d'acceés @ Structure et drablissement assujettis Structure et établissement g'appartenance
Sélectionnez la nature d’activité de la structure
assujettie  parmi les propositions de la
Quelia 0%t ta nature Go | STUCTONE Qul VOUS mandaty 2° liste déroulante.
| -
Etape identigue a I'étape 2.0 du parcours A ci-
dessus.
Ministére ef mrices centraux de miniytese “
Services déconcentres oe I'Etat
Opérateur de I'Etat
Régwon
Département =
EX ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE 22
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31 Type d'accés @ Structure et établissement assujettis Structure et établissement d'appartenance Structure assujettie (=structure mandante) :
Renseignez lidentifiant de la structure assujettie.
Quelle est la nature de votre structure assujettie ? *
Etape identique a l'étape 2.1 du parcours A ci-
Associaton -
cidlon dessus.
Duelle &1t o nature de 'identifiant de Métablissement qul vous mandate 7 ¢ @
Pour rechercher le numéro SIRET d'un établissement, chquer ici
) SIRET
@ ’RNA
Autre ®
Quel est I'identifiant de I'établissement qui vous mandate 7 *
wazi004814d
EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 23
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3.2 Structure d’appartenance (=structure mandataire) :
Type ¢'acces Structure et dtablissement assujettis @ Structure ot établissement dappartanance Sélectionnez la nature d’activité de votre structure
d’appartenance (mandataire) parmi les propositions
de la liste déroulante.
Quelie £51 la natury do votre structure Jappartenance ?*
| . Etape identigue a l'étape 2.0 du parcours A ci-
B dessus.
Ministére et ervices centraus de munistére
Scivant
Services gdconcentres de I'Stat
Opérateur de I'trat
Repion
Département -
EX ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 24
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3.3 ; : Structure d’appartenance (=structure mandataire) :
Type d'acces Structure et établissement assyjettis @ Structure et établissement d'appartenance - _ .
Renseignez Pidentifiant de votre structure
d’appartenance.
Quelie #st la nature de votre structure d'appartenance ? * Etape identique a |’étaQe 2.1 du parcours A ci-
. dessus.
Entreprise (plusieurs salariés) X w
Quelle est la nature de 'identifiant de votre établissement d'appartenance ? * (D
Pour rechercher le numéra SIRET d'un établissement, cliquez ici
@ SIRET
) Autre
Quel est I'identifiant de votre dtablissement d'appartenance ? *
12345678912345
J& ne connals pas le SIRET de mon établissement d'appartenance
Recherchez le SIRET de votre établissement dappartenance & partir de son SIREN *
Séiectionnez e SIRET de votre établissement d'appartenance *
EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 25
yroe] LML
ot et




OUS Lm0 e 26 @ POrienmat o¢ Enasy floue
00 by RE20adnon of 205 Moo ts Oy Tomis e
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4.0 - Suite du parcours commun (parcours A & B)

Une fois la ou les structures renseignées (parcours A ou B), vous devez renseigner vos données d’identifications, sélectionner le profil et accepter les conditions d’utilisation

de la plateforme.

41 "

e i e

WOt 1UCTun ot wertre ARt s mens

Wzhre smoctuce [SINIM)
Vot statFmmment (SIMET)

Waten s maim conartiel prafei e reelbe ¢

b rr

Lructune o dtathaemanT sosetes @ *rotl utitemar

OMIsCIE
Desresiaatiee satimirrrert AMTCT DN

LENINE - MONT

Nature : Etat, Collectivités, Entreprises tertiaires, SCI

Decorizetion prasture ATEMCT DE | I

Confitmation

Choix du Profil utilisateur :

Selon la nature sélectionnée a I'étape précédente,
les informations suivantes peuvent étre demandées :

= Courriel*

=  Nom*

=  Prénom*

= N°de téléphone*

= Profil* : Le profil de l'utilisateur détermine ses
droits d’accés et d’'usage des fonctionnalités.

L’astérisque (*) devant le nom d’un champ signifie
que c’est un champ obligatoire.

Enfin, il est nécessaire d’accepter les conditions
d'utilisation de la plateforme en cochant les 2
premiéres cases avant de valider 'inscription.

EN
REPUBLI
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Type d'accés Structure et établissement assujettia @ Profil utilisateur Confirmation

|e soussgné MICHEL Martin, jognatie & Madeesse coumel miche! martin@ademe. fr, declare &tre propnetaire de bitiment a usage tertiairs

Votre numiro de tdldphone *

Nature : Particuliers

- R U L T T T T W LA A B T ROntem A Rl pod by NAUN PRI PV AvQuniin M e wal o
B 7o i faccontn gun TALY AN crlocty s covinows s i garmniy B A0S LIARITNON Lt MWCUE (IS o IOConviies i WV Jrs (OWBMAIIS (W 44 FlTigum oo JMechu (WS (MWTOLS Jarsommiin

FOrnide o Ao opl on ity o FAOEMY  Vouw DO vous Oambonies o s mommnd vt A Ao on oM iscraabion s e o s

:‘Mwn' _

Accepter les conditions d'utilisation de la plateforme

4.2 | Etape — Confirmation :

Cet écran confirme la création du compte et informe qu’un mail d’activation a été envoyé a I'adresse mail renseignée a I'étape précédente (Etape 4.1).

Note : Comme il est précisé : Selon le profil sélectionné lors de I'étape 4.1, votre rattachement a une structure peut nécessiter une validation par un « responsable »
de cette structure. Les utilisateurs dits « responsables » sont ceux dotés d’un profil « Représentant Iégal » ou « Référent ».

EX AOEME
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Type d'acces Structure et établissement assujettis Profil utilisateur @ Confirmation
Vous venez de créer un compte d'acces & la plateforme Opearat

Artention, 11 le profil que vous aver chois st différent de représentant [gal ou référent, votre compte ne sera définitivement activé qu'apcés validation por le représentant gal ou un référent de votre structure,

Pour finaliser votse inscription, vous dever suivre L procédurs d'activation et de définibon du mot de passe qul vous 4t envoyée par cournel

Attention, le lien d'activation reste valide 24 heures, Passé ce défai, vous devrez renouveler votre demande via I3 fonctionnalité « Mot de passe oublié »

Retour & Maccuell

4.3 | Votre compte utilisateur a été créé. Le mot de passe doit étre défini pour pouvoir se connecter.

EX ADEME
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4.1.2 Définir son mot de passe
Une fois le compte utilisateur créé, il est nécessaire de définir un mot de passe pour pouvoir vous connecter.

Copies d’écran Description

Etape

utiliser dans un délai de 24 heures afin d’accéder a I'écran de définition du mot de passe (étape 1.0 ci-apres décrite).

A ce stade, vous avez recu un mail d’activation. Si ce n’est pas le cas, pensez a vérifier vos courriers indésirables (« spam »). Ce mail contient un lien que vous devez

1.0 | Comme indiqué dans le corps du mail d’activation ci-aprés, Cliquez sur le lien pour définir le mot de passe du compte utilisateur.

OPERAT

Otmarwatoon de & Porfarmance Energotigue
da ln Rdnovation ot Oes ACtions v Turtisre
Bonjour
Vous venez de créer un compte d'acces a la plateforme Dperat
Afin dactiver votre compte &t définir votre mot de passe, veuilier chquer sur ke len G-desspus :
hitps//iec-operatademe.intra/2/public/activation/

St le lien ne vous permet pas d'accéder & |a page dinitialisation du mot de passe, veuillez le copier colier directement dans votre navigateur

Attontion, le lien d'activation reste valide 24 houres. Passé ce délai, vous devrez renouveler votre demande via fa fonctionnalité “Mot de passe oublié”

L'équipe OPERAT

Cet 2-mail 23t envoyé sutomatiquement, merci de ne pas y répondre,

© 2020, ADEME - Agence de 1a Transition écologique
20 avenue du Grésille, BP 90408, 49004 Angers Codex D1 ~ www.ademe.fr
Mentions Jégales - Politique de pratection des données personnelies

En ouvrant cet email, vous acceptez le dépdt de nos cooldes et ceux de nos partenaires a des fing de personnalisation d'annonces commerciales, de mesure ou d'analyse. Pour en savolr plus, sulvez cette page,

Mail d'activation du compte
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1.1 %, -3- OPERAT Définition du mot de passe :
= SED : LTty Renseignez un mot de passe contenant au minimum de 12
caracteres, dont :
- 1 majuscule,
Vorit dispenin of Ln cxongte F sesie § OFERAT Gui dait dtae actast. Meetd de taler un oot e jacs it de cosfiomer o dammiee - 1 minuscule,
Mot de pamee ¢ - 1 Chlffre,
- 1 caractére spécial parmi: & ~#{}[]|" @ ()<>,?;.:!
Confirmation dv mot de pasw *
Une fois le mot de passe renseigné et validé, vous étes redirigé sur
I’écran de connexion.
Définition du mot de passe
EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 30
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4.1.3 Se connecter
Une fois le compte utilisateur créé (et validé par un responsable si nécessaire) et le mot de passe défini, il est possible de se connecter.

Note : Selon le profil sélectionné lors de la création du compte et le niveau de sécurité de la structure, un compte peut nécessiter la validation par le représentant
Iégal ou un référent (voir § 3.1.2 Les profils) avant de pour pouvoir se connecter.

(]
3 | Copies d’écran Description
1]
1.0 Connexion a la plateforme OPERAT :
S (@] ) OPERAT e
- . l 1 — Cliquez sur le bouton « Se connecter »,
-~ DOCOMENTATION A CONTACT
2 - L’écran « Connexion » s’affiche,
Bienvenue sur I'Observatoire de la Performance
Energétique, de i3 Ranovation et des Actions du
Tertiaire (OPERAT)
Connexion
Conrnnd *
2
MOt do paes ¢
Ecran « Connexion »
EX AOEME
REPUBLIQUE
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11 Connexion a la plateforme OPERAT :
Bienvenue sur ['Observatoire de la Performance
Energétique de la Rénovation et des Actions du Renseignez votre courriel, votre mot de passe et
! cliquez sur le bouton « Se connecter » pour vous
Tertiaire (OPERAT) connecter & la plateforme.
Courriel *
Mot de passe *
Mot de passe oublié
1.2 Connexion a la plateforme OPERAT :
Erreur En cas d’erreur de courriel et/ou de mot de passe
. o : : vous étes informé par un message d’erreur
Acces refusé. Identifiant ou mot de passe invalide. explicite.
Hiteatoot s
EN ADEME
REPUBLIQUE
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1.3 = NI Courriel < richal martinsacena f Connexion a la plateforme OPERAT :
w O P E R A T Nom d'utifisateur : MICHEL MARTIN e . J .
= o ol R e Structure ; AGENCE OF L ENVIRONNEMENT £ ©F LA MATTRIST OF L INENGS S’il n’y a pas d’erreur vous accédez a votre espace
= P s connecté :
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT NESSOURCES 7o o VOS Identlflants ,aInSI que C,eUX de IE}
= structure connectée sont affichés en haut a

droite de [I'écran, prés de [licbne
sSarivgnue C“quable
Blunwanun dins votae sapads 2ilastnur wr ls plaaforms OFERAT

Four démarmes Ou POUrsuyTe wne déciaration (entite fanctionnalle ou cansommatant), veullez cliguer sur les boutans comespondants dans |2 menu c-dessut o leférents men US sont afflChéS en fonCtlon
du profil utilisateur.

EX ADEME
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4.1.4 Mot de passe oublié
Cette fonctionnalité permet de réinitialiser le mot de passe ou de le définir si la procédure de création de mot de passe dans les 24h n’a pas été suivie.

Copies d’écran Description

Etape

1.0 | Mot de passe oublié :

1 — Cliquez sur le bouton « Se connecter » (1), 'écran « Connexion » s’affiche,

2 — Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié » (2)

" DOCUMENTATION b2l CONTACT

Bienvenue sur 'Observatoire de [a Performance
Energétique, de la Rénovation et des Actions du
Tertiaire (OPERAT)

Cournet *

Mot de pasie *

2 Mot du pased nulibd

Mot de passe oublié

EX ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE
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Epané

1.1 . X ; Mot de passe oublié :
Bienvenue sur I'Observatoire de la Performance : : .
) ) ) Renseignez votre courriel et cliquez sur « Envoyer ».
Energétique, de la Rénovation et des Actions du
Tertiaire (OPERAT) Vous recevez un nouveau mail d’activation avec un lien valide pendant
,4 24h. Pensez a vérifier parmi vos courriers indésirables.
Mot de passe oublié
La suite de ce parcours est identique au parcours 0
Veuillez renseigner votre cournel afin de recevoir un lien
de réinitialisation
Courriel *
-tl ADEME
REPUBLIQUE
FnANCLAI E . 35
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4.1.5 Menu « Mon compte utilisateur »

Ce paragraphe est consacré a la gestion du compte de I'utilisateur connecté sur la plateforme.

Les différentes fonctionnalités sont accessibles en cliquant sur le pictogramme en haut a droite de la page d’accueil « connecté ».

| B | ADEME Courriel : nom.prenom@ademe.fr
REPUBLIQUE . O P E R A T Nom d'utilisateur : PRENOM NOM AL n

'R.ANCA' t Observatoste de la Performance Energétque Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE L
nom.prenom@ e
ademe.fr

ca la Rénovaticn et des Actions du Tertiaire

Profil : Référent

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ ;
Mes données
personnelles
Mon mot de passe
Bienvenue Ajouter une structure

Téléchargement du

: 2 formulaire de mandat
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT.

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus. Se déconnecter
EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE 36
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4.1.5.1 Mes données personnelles

Cette fonctionnalité permet a I'utilisateur de modifier ses données personnelles.

()
§ Copies d’écran Description
1.0 FoY Les données personnelles sont modifiables via le menu « Mes
' données personnelles » ci-aprés représenté.
michel.martin
gademe.fr
My structures
Axouter une tructure
Téldchargrment Cu
formulame de mancot
11 Mes données pursormelies Mes données personnelles :
Coueriel L’utilisateur peut ainsi modifier ses données personnelles :
mechal.marningpadama.fy s
g e Courriel (=login)
e Nom
MARTIN z
e Prénom
L anphrinds e N° de téléphone
MICHEL
Numéro de tephcee * et les enregistrer en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».
MO20I0405
EN AOEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 37
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4.1.5.2 Mon mot de passe

Cette fonctionnalité permet a I'utilisateur connecté de modifier son mot de passe.

o
& |Copies d’écran Description
i
1.0 n Le mot de passe est modifiable en cliquant sur le menu « Mon mot de
PAITRIAR AP FaiPRoe passe ».
michel.martin e
@ademe.fr
Mes données
personnelles
Mon mot de passe
Mes structures
Ajouter une structure
Teléchargement du
formulaire de mandat
Se déconnecter
EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 38
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[
11 .
Maodification du mot de passe Mon mot de passe :
Ici I'utilisateur modifie son mot de passe en précisant :
Anclen mot de passe *
(1] e L’ancien mot de passe
e Le nouveau mot de passe (en le confirmant)
Nauvaau mot de passs *
K] . . . .
Et il valide I'action avec le bouton « Enregistrer ».
Confirmation *
o Rappel : Le mot de passe doit comporter au moins :
- 12 caractéres,
e .
Envegistrer .
- 1 minuscule
- 1 chiffre,
- 1caractere spécial parmi: & ~#{}[]|"@ () <>,7?;.:!
EN ADEME
REPUBLIQUE
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4.1.5.3 Mes structures

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

Cette fonctionnalité permet d’afficher la liste des structures rattachées au compte de I'utilisateur connecté et lui donne la possibilité de sélectionner celle sur laquelle

il souhaite travailler (structure connectée).

Note : Ce lien ne s’affiche qu’a partir du moment ou il y a au moins deux structures rattachées au compte de I'utilisateur connecté.

Copies d’écran

Etape

Description

1.0
michel.martin e
@ademe.fr

Mes données
personnelles

Mon mot de passe
Ajouter une structure

Téléchargement du
formulaire de mandat

Se déconnecter

Ce lien permet a I'utilisateur connecté d’accéder a la liste des
structures rattachées a son propre compte

Si le compte connecté n’est rattaché qu’a une seule structure, ce
lien n’est pas affiché.

EX ADEME
REPUBLIQUE
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1. 1 Choix de Ia structure de ravail w
Depuis cette fenétre, I'utilisateur est invité a sélectionner la structure sur
Structure \deatitiant Frofi laquelle il souhaite travailler (structure connectée).

AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE X

LA MATRISE OF L ENERGIF Rt Rt A la sélection d'une structure (d’'une ligne dans le tableau),
'environnement de travail de la structure en question est chargé et la

]
o
"

COMMUNE DE GREZ-NEUVILLE 214301558 Réfdrent , . y e . -
page d’accueil de I'espace « connecté » est affichée.

COMMUNE DI TCURS NIN266 Wrfprant

Elements par page A+ - "t Pogn - P NG &léments ' 3
EX ADEME
REPUBLIQUE
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4.1.5.4 Ajouter une structure
Cette fonctionnalité permet a l'utilisateur de rattacher une nouvelle structure a son compte utilisateur.

Les étapes sont similaires a celles du parcours « S’inscrire », mais évite a I'utilisateur de devoir renseigner ses données d’identification une seconde fois.

(]
3 |Copies d’écran Description
L
1.0 n Le menu « Ajouter une structure » permet a l'utilisateur de rattacher
g une nouvelle structure a son compte utilisateur.
michel.martin e
@ademe. fr
Mes donndey
personngiles
Mon mot de passe
Mes structures
Ajouter une structyre
Téléchargement du
formulaire de mandat
Se déconnecter
EX AOEME
REPUBLIQUE
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AccuTiL (22} CONFOMMATIONS PARAMETHACE RESOURCES CONTACT FAG

® Type dacos Structure et Stnbissemient avsujettis Profil utiisgteo: Caafirmatian

Vous 122 sur M DOINT Oe Créar un compte dacces 3 1 plutefoome OPERAT

fute iy v Do ke Teave, (b création e du Sovt el

U SEIUCt e Sont voux ftes mermbere

LA STRLCTUe Qul vous mandate pOUs 31T en Sun nom

el

Premiere étape du parcours "Nouveau compte”

1.2 |Les étapes suivantes sont equivalentes au parcours « S'inscrire », avec un parcours distinct selon qu'’il s’agit d’'un « membre de la structure » (parcours A) ou d’'un
« prestataire mandaté » (parcours B) :

e FEtape 2.0 - Parcours « Membre d’une structure assujettie » (parcours A)

e Etape 3.0 - Parcours « Prestataire mandaté par une structure assujettie » (parcours B).

EN
REPUBLIQUE
FRANCAISE
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4.2 Consulter sa structure et gérer les établissements

4.2.1 Fiche structure

La fiche structure récapitule les différentes informations de la structure et de ses établissements. Aussi, elle permet d’ajouter et de gérer les établissements et de
rafraichir les données associées (adresse, raison sociale...) via l'interrogation de la base de données SIRENE de I'INSEE.

s ADEME Courriel : michel.martin@ademe.fr
g:ulu ‘! . O P E R A T Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e

(pae

Ctservatinm de 1 Pertmmance Eravgrtgue Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE

da W Mnowenon ot des Actom do Terflers

Profil : Référent

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Bienvenue

Bienvenue dans votre espace utilisateur sur fa plateforme OPERAT.

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veulllez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus,

EX ADEME
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()
§ Copies d’écran Description

1.0 |La fiche structure est organisée en deux parties. La partie supérieure donne des informations sur la structure et son siege social.
La partie inférieure liste 'ensemble des établissements qui ont été ajoutés.

Cet écran propose 3 fonctionnalités :

1 Synchroniser les données d’identification de la structure principale ou des établissements c
2 Activer / Désactiver un établissement @
3 Ajouter un établissement Ajouter un établissement

Structure

Détail de la structure

Naom AQENCE OC L ENVIRONNEMINT T DE | SIREN nLIN000 c ,
Codbe APEINAF MR Adrese sibge sncisl 20 AV DU GRES
Nature Operate: de 'Lt
Malt de dabet dwasrtics Laneis Mok dn fn d'vamcics Decwntite
Etablissements
Towt wnchronses | Ajouter un établssement
Nom NIC APEINAF Advavee « Articrn
AGENCE DE LENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRSE DE
ENCEDELY rioc e e - Y ooses 84137 500 KTE DES LUCIOLES 06560 VALIONNE CcQ
LS L
ADEME DELTOATION MEGICHALE OURDOGNIE 082 LERES 5 B0 OF ARCSEES 11000 Dyan 0 o
ADEME DELEGATION REGIOIVALE FANCHE COMTE 0553 L RE &4 RUE DE NELFORT 25000 RESANCON c @
AGENCE DE LENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRSEDE L
e T T e TR el 84337 119 AV SACCLIES CARTIER 34000 MONTFELS (A cQ
LIS LN
Fiche structure (et ses établissements)
EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE 45
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4.2.2 Synchroniser les données d’identification

Synchroniser les données d’identification :

1.1 |Un clic sur le pictogramme c met a jour les données d’identification de la structure et/ou de I'établissement en interrogeant la base des données SIRENE de
'INSEE

Détail de la structure

Nam AQENCE DC L ENVIRONNEMINT 1T DE L SIREN =LIN0300

c 7
Codte APEINAF MR Adresie sitge sncisl 25 AV DU GREISILLE. #5000 ANGERS
Naturm Operatey: e 'l
Male de dabiet dmasecics Laneime Mak dn fin d'wamcics Décantim
Etablissements
Towt wynchronies | Ajouter un établssement
Nom NIC APEINAF Advuine - Acticen
AGENCE DE LENVIRONNEMENT ET DELAMAITRSEDE L P an o e
iz ooass 84137 500 NTE DES LUCIOLES 0ESH0 VALBONNE cQ
INEROUE
ADEME DELTOATION REGICHRALE OURDOGNE 0082 LR RE® 15 B0 OF ARCSSES 1000 DuON c 0
ADEME DELEGATION REGIONALE FILANCHE COMTE D0553 & &4 RUE DE HELFORT 25000 RESANCON o] O
AGENCE DE LENVIRONNEMENT ET DELAMAITRSEDE L _ e 2 % . B
et ooasy 84137 115 AV LACCUES CARTIER 34000 MONTPELL IEA cQ
N O

EX ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE .
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4 2.3 Désactiver/activer un établissement

1.2 | Désactiver/activer un établissement (2)
Un clic sur l'icbne @ désactive I'établissement sélectionné. Un second clic le réactive. La désactivation d’'un établissement entraine les implications suivantes:
e Les utilisateurs dont le compte est rattaché a cet établissement ne pourront plus se connecter sur cette structure. Leur acces sera refusé.
e |’établissement n’est pas proposé dans la liste des établissements assujettis lors de la déclaration d’une entité fonctionnelle (EFA) — Voir le parcours de
déclaration d’EFA a I'étape de sélection de I'établissement
Détail de la structure
Nam ADENCE OC L ENVIRONNIMINT IT DI SIREN nLIN000 c ,
Codbe APEINAF MR Adrese sitge socisl 25 AV DU GRESILLE. #5000 ANGERS
Nasure Operateur de 1Tl
Malt de datit o masrcics Laneise Mok dn fin d'vamcics Decatirtim
Etablissements
Towt synchronses | Aguter un élablssement

Nom NIC APEINAF Advavse - Artiors

:"“":L: B LIV RONNSINTETDE LA RATTR 00as3 84137 500 KTE DES LUCIOLES DESE0 VALBONNE cQ

ADEME DELTOATION REGICHALE OURDOGNE 08X LA RE" 15 B0 OF ARCSSES 11000 DuaN o o

ADEME DELEGATION REGICINALE FLANCHE COMTE Q0553 LR E &4 KUE DE HELFORT 25000 RESANCON (¢ ] O

:"'fl:“:: B R NISINTETRE AN DL . doily 84137 119 AV SACCAIES CARTIER 34000 MONTHELL IEA cQ
EN ADEME
REPUBLIQUE
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4.2.4 Ajouter un établissement

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

13 Ajouter un établissement (3) :

Ajout d'un établissement

SIRET *

Nom

Code APE/NAF

Adresse

;

385290309

00025

QN

AGENCE DE L ENVIRONNEMENT
ET DE LA MAITRISEDE L

ENERGIE
84132

8 RUE ADOLPHE SEYBOTH,

67000 STRASBOURG

Annuler

Ajouter un établ

issement

Ajouter un établissement (3) :

Un clic sur le lien « Ajouter un établissement » ouvre la fenétre ci-

contre.

1- L'utilisateur renseigne le code NIC (5 chiffres)

2- Ensuite il lance la recherche via l'icéne C

3- Sil'établissement est identifié auprés de 'INSEE, les informations
d’identification le concernant sont affichées. Dans le cas contraire,
un message d’erreur s’affiche.

4- Un clic sur le bouton « Enregistrer » permet de finaliser I'ajout de

I'établissement renseigné.

EN
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Etablissements

1.4 |Une fois enregistré, I'établissement apparait dans la liste des établissements.

Tout synchrenizer | Ajouter un dtablssement
Nom N APE/NAF Advutse ~ Actions
AGINCE DF L ENVIRONNIMENT T 06 LA MAITRISE 4 L . ~ I
porosine 02388 saxsz 500 RTE DES LUCIOLES 0S50 VALBONNE cQ
G
ADEME DELEGATION BEGIONALE CURGOGNE Q0520 Baxsz 15 B0 DE BROSSES 23000 DHON cQ
ADEME DFLEGATION REGIONALE TRANCHE COMTE 00553 84137 44 AUT OF BELFOAT 25000 BESANCON cQe
AGENCE D2 L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DF |
‘_"l u‘ : 00447 94137 119 AV JACQUES CARTIER 34000 MONTPELLIER co
ADEME DELEGATION BEGIONALE PAYS DF LOWME 00074 Ba13 5 B0 VINCENT GACHE 42200 NANTES co
ADEME ORLEANS 00579 84137 4 WTE D OLIVET 45100 ORLEANS cQo
AGENCE DF L ENVIRONNEMENT ET DE LA MASTRISE DE L
LIED AT - T onese 1 Barsz 20 AV DU GRESILLE 49000 ANGIRS [ 5] cQ
ENERGS
AGENGE DE | ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE (
00025 Bassz BAUE ADOLMHE SEYROTH 57000 STRASBOUNG cQe

ENERGE
AGINCE DF | ENVIRONNEMENT T DE LA MAITRISE D |

¢ x 00587 s4xar 155 AV BEARE BROSSOLETTE G2120 MONTROUGE ce

ENEROSE

Eldrrwrts per pagn 10 .

.« Pagc:' LI T}

Liste des établissements rattachés a la structure

N sidmaonts | 9
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4.3 Déclarer une entité fonctionnelle assujettie (EFA)

4.3.1 Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

Avant de pouvoir déclarer les données de consommations d’une entité fonctionnelle assujettie, il est nécessaire de déclarer I'entité fonctionnelle au préalable.
Le parcours utilisateur correspondant a la déclaration d’une entité fonctionnelle est illustré ci-dessous.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la déclaration de I'Entité Fonctionnelle Assujettie dans le cas des locaux de ’Ademe a Montrouge (avec
des données fictives).

(]
o . - . o
s |Copies d’écran Description
i
0 1 1 — Cliquez sur le bouton « EFA », les différentes
rubriques du menu s’affichent.
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
— 2 — Cliquez sur la rubrique « Déclaration d’'une Entité
y Fonctionnelle Assujettie »
Recherche d'une Entité Fonctionnelle Assujettie
; 2 Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie
Bienvenue
Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties
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1 @ Assujettissement Etablissement Cadre de reporting Occupation e symhese |1 — Sélectionnez votre qualité d'assujetti pour I'entité
fonctionnelle que vous étes en train de déclarer.
Il s’agit ici de déterminer la qualité d’assujetti de la
Sélectionnez votre qualité d'assujettissement sur cette entité fonctionnelie * A . . N
structure sur laquelle vous étes connecté relativement a
) Propriétaire oocupant 1 I'entité fonctionnelle qui s’appréte a étre déclarée
Propriétaire bailleur
® Preneur b bad ou occupant Dans cet exemple, la structure connectée est'’Ademe. Les
2 questions a se poser sont : L’Ademe est-elle propriétaire
Sélectionnez le cas d'assujettisserment correspondant b cette entité fonctionnelle * de I'entité fonctionnelle ADEME MontrOUQe ? L'’Ademe est-
Cas 1- 83timent hébergeant exclusivement des activitéy tertiaires (avec ou sans activités accessoires) - Bitiment totalement tertiaice elle l occupant de Ientit¢  fonctionnelle ADEME
() Cas Ta- Une seule antité fonctionnelle (propodtaire occupant unique ou mono locataire) Montrouge ?
& Cas b - Plusieurs entités fonctionnelles (mult occupations totalement tertiaire} Dans le ca§ de lagence de_ MontrouQe’ IAgeme est
55/ Con2- Pactiat) e bIRieats b isage et MEbArpan Hes Acthitgs tirtlaioss - Lo preneur a bail ou occupant mais n’est pas propriétaire.
(O Cas 3 - Ensernble de batiments situés sur une méme unité fonciere ou wr un Méme site hébergeant des activités tartiaires - Site L i s Lo , "
2 — Sélectionnez le cas d’assujettissement de l'entité
3 fonctionnelle déclarée.

Abandanner Note : Si vous étes propriétaire bailleur, il s'agit de
sélectionner le cas d'assujettissement de I'entité
fonctionnelle déclarée et non de I'établissement
propriétaire bailleur.

L’agence de '’Ademe a Montrouge se trouve dans un
immeuble dans lequel d’autres entreprises ont une activité
tertiaire. Ce batiment héberge uniquement des activités
tertiaires. Le cas d’assujettissement de cette entité
fonctionnelle correspond au cas 1b.
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1 — Sélectionnez I'établissement assujetti au Dispositif Eco
Energie Tertiaire relativement a [I'entité fonctionnelle
déclarée en cliquant sur la ligne correspondante :

Si vous étes occupant ou propriétaire occupant, cet
établissement correspond a I'entité fonctionnelle assujettie
que vous déclarez.

Si vous étes propriétaire bailleur, I'établissement a
sélectionner est I'établissement assujetti propriétaire de
I'entité fonctionnelle qui est déclarée.

En tant qu'Ademe, jai sélectionné le cas
d’assujettissement « preneur a bail ou occupant ».
L'établissement a sélectionner est donc [lentité
fonctionnelle sur laquelle la déclaration est effectuée,

c’est-a-dire I'établissement de ’TADEME Montrouge.

Note : Si I'établissement n’apparait pas, vous pouvez le
rajouter en suivant le parcours « Ajouter un
établissement ».

2 — Cliquez sur « Suivant »
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Assujettissement Etablissement @ Cadre de reporting Occupation

Veuvillez indiquer le cadre de reporting correspondant a votre période de consommations. @

Début de période *
Janvier X - o3} X v 1

Cadre de reporting du 01 Janvier au 31 Décembre

2

Abandonner

1V]:]

Synthése

1 — Cliquez sur les 2 listes déroulantes pour indiquer le
cadre de reporting.

Le cadre de reporting est la période annuelle générique
sur laquelle les déclarations de consommation seront
effectuées d’année en année. La date de début du cadre
de reporting est libre et ne correspond pas nécessairement
au début de I'activité au sein de I'entité fonctionnelle.

Il doit étre déterminé de concert avec les autres parties
prenantes de I'entité fonctionnelle assujettie.

Il est conseillé de le choisir en fonction de la périodicité des
factures d’énergie afin de renseigner les données de
consommation plus facilement.

La période du 1¢" Janvier au 31 Décembre est retenue car
c’est la période convenue de concert avec le propriétaire
et c’est la période correspondant aux factures d’énergie de
I’ADEME Montrouge.

Note : Le cadre de reporting est modifiable méme apres
avoir finalisé la déclaration d’entité fonctionnelle. En
revanche, il n’est plus modifiable une fois qu’une
déclaration de consommation a été effectuée sur cette
entité fonctionnelle.

2 — Cliquez sur « Suivant »
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Afyarttiasement

Prapristars

Nasgra ddentifiam
Mdentifiam

Rairan sociate

Cathe ste spaeting au 111 Jaswnr w0 3% D

ng @ Occupation

OCscugant *

Nt £ item bt

Memnfiant

Neiron socate

Advens

Hoafier

15T

INIINOICO00TL

ACSENCE DR LENVIRDSNEENT

£Y OF OA MATTRISE DF | ENEROE

55 AV RESRE ARDSOLFTTY
SMMELIEEE FAINVAY

D120 MON TROLGE

Dymadic 3 premaraire e

Watime o L e itiare

ISerttigns

Lmnan 3o iae

1- En fonction de la qualité d’assujettissement et de
I’établissement que vous avez sélectionnés aux étapes 1
et 2, certaines données ont été pré-remplies
automatiquement. Vous devez renseigner les données qui
n’ont pas été pré-remplies.

Exemple : Si vous avez choisi la qualité d’assujettissement
« Propriétaire bailleur », les informations relatives au
propriétaire sont renseignées automatiquement. Vous
devez renseigner les données du preneur a bail ou
occupant.

Dans cet exemple, la qualit¢ d’assujettissement
sélectionnée était Preneur & bail ou occupant. Le bloc
correspondant a l'occupant a donc été rempli
automatiquement avec [I'établissement sélectionné a
'étape 2. Pour passer a [|'étape suivante, le bloc

correspondant au propriétaire doit étre renseigné.

Le cadre correspondant au « Syndic ou prestataire
mandaté » est facultatif. Un syndic ou prestataire mandaté
non renseigné ici pourra étre renseigné a posteriori.

2- Pour ajouter/modifier des données d’occupation,
cliquez sur « modifier »

4.2 |Pour poursuivre, il est nécessaire de connaitre I'identifiant (SIRET) du propriétaire ou de preneur a bail qui doit étre renseigné selon le cas.
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4 - 2a . - -
Propriétaire

Sélectionner la nature de l'identifiant *

|@ SIRET O RNAQ®) O AUTREl 1

Saisir I'identifiant *

| 21920049000015 | 2

| Raison sociale COMMUNE DE MONTROUGEI 4

Annuler

Confirmer

1- Sélectionnez la nature de I'identifiant.
2- Renseignez ici le n° SIRET ou le n° RNA

Aprés avoir communiqué avec le propriétaire de TADEME
Montrouge, je renseigne le n° SIRET de I'établissement
propriétaire de 'agence de 'ADEME Montrouge (données
fictives dans I'exemple illustré).

3- Cliquez sur le bouton de recherche.
4- Vérifiez que la raison sociale issue de la
recherche est cohérente

Le propriétaire de mon établissement est bien la
Commune de Montrouge (données fictives).

5- Cliquez sur « Confirmer »
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4.2b| Propriétaire

Sélectionner la nature de l'identifiant *

O SIRET O RNAQ @ AUTRE| ]

Saisir le libellé de I'identifiant * @

[r 12

Saisir I'identifiant *

| Nom.PRENOM@TEST.FR |3

| Raison sociale =~ NOM_PRENOM | 5

Je ne connais pas les identifiants

6

1- Sélectionnez la nature de [lidentifiant
« Autre ».

Si la structure que vous renseignez n’est pas identifiée
sur OPERAT par son numéro de SIRET (exemples :
particulier, société a [I'étranger, syndicat de
copropriétés...), il vous faut collecter les
informations « libellé de l'identifiant » et « identifiant »
qu’elle a utilisées pour s’inscrire sur OPERAT

2- Renseignez ici le libellé de l'identifiant que
cette structure a utilisé pour s’inscrire sur OPERAT

Dans le cas ou le propriétaire est un particulier,
renseignez « PP »

3- Renseignez ici I'identifiant que cette structure
a utilisé pour s’inscrire sur OPERAT

Dans le cas ou le propriétaire est un particulier,
renseignez I'adresse mail qu’il a utilisé.

4- Cliquez sur le bouton de recherche.
Annuler Confirmer g . . .
5- Vérifiez que la raison sociale issue de la
recherche est cohérente
6- Cliquez sur « Confirmer »
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4.3

Asaupttistment f st umment Caton Cw reperting @ Octupatan e Symihme 1_ VérifieZ qUe |eS informations renseignées Sont
correctes

Culre dw regorimg (0 01 [a

A ce stade, je ne connais pas le SIRET du Syndic du
RS 1 ISR FSNIIAA et BN TN NS batiment dans lequel se trouve 'TADEME Montrouge. Il
Lo Antrn arees Sanrt nomirlie (e (£ an Aytatis @8 (NETsaetd oo e ST SISl et AT IRTEIgTRS S04 W NIt M @I SIS DIUT Ba€ CF HIinmr Sun eMbctuar Ses deslsiatem sera rense|gné a posterlon

2- Cliquez sur « Suivant »

Frpravee Hodifier Orrupent * Mudsier Tyertie mu premietenre mandeee werreipel Maditint

Nature o idemifigee LA} Natura d"xdentifant L1 a4 Native didentifare

idamifiant T1MNLBO000E Identifiant SEL2SCI0R0NEET Idemibane

R 10tink COMMUNE DI MONTIOUGE Ratinn seciale AGENCE DE | ENYIONNIMINT Ranan soclaw
T ODF LA MAITROT DF | ENTRINE

Adrwise 155 AW MEREL ARCAADLLTTE
MASE LIS PAIMNAY

R3120 MONTROUGE

[ - N P

5 |L’étape 5 correspond a la définition des Identifiants Unique Batimentaire (IUB) de I'entité fonctionnelle assujettie que vous déclarez.
L’IUB est constitué des références cadastrales, d’'une dénomination batiment et d’'un n° de lot. Ces deux dernieres informations peuvent étre constituées librement en fonction du contexte.
Exemples :
- SiI'EFA correspond a un site avec plusieurs batiments (dans le cas d’'un campus scolaire par exemple), il est possible de créer un IUB par batiment.
- SiI'EFA occupe 2 étages d’'un immeuble de 10 étages, il est possible de créer 2 IUB, un par étage
Le champ « Dénomination batiment » de I'lUB peut étre renseigné librement. Il doit permettre d'identifier de maniére unique le ou les batiments qui composent I'entité fonctionnelle. Dans
les cas d'assujettissement 1b ou 2, I'entité fonctionnelle est située dans un batiment en multi-occupation, il convient de recueillir cette information aupres du propriétaire ou du syndicat
de copropriété (sujet a traiter en assemblée générale de copropriété). Dans ce cas, la « dénomination batiment » doit étre uniforme, de sorte que I'ldentifiant Unique Batimentaire soit
cohérent sur I'ensemble des entités fonctionnelles situées dans ce batiment. Ceci permettra ensuite lI'agrégation anonymisée des résultats a I'échelle du batiment.
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Le champ "N° de lot » de I'lUB peut étre renseigné librement. Il sert a distinguer des parties de batiment. Par exemple, si vous déclarez 2 IUB, un pour chaque étage, les références
cadastrales et la dénomination du batiment sont les mémes. Seul le n° de lot permettra de distinguer les 2 IUB.

5.1 Assumitistament fratlimment

Pritiem * Saction ¢

Dérmminanion bitmeat *

0] 1 bis

Synittse

1- Renseignez les données cadastrales de I'entité

fonctionnelle assujettie.
Pour récupérer ces données, vous pouvez cliquer sur le
lien « Géoportail » dans le cadre 1bis.

2- Renseignez la dénomination du batiment.

Le cas d’assujettissement de cette entité fonctionnelle est
le cas 1b. La dénomination béatiment retenue par le
syndicat de copropriétés pour toute les EFA situées dans
ce batiment est 155BRESSOLETTE.

3- Renseignez le n° de lot.

Il a été convenu de retenir le numéro de lot présent dans
le contrat de bail. Les locaux de 'ADEME Montrouge
occupent plusieurs lots du batiment (1 et 2), je crée
plusieurs IUB.

4- Cliquez sur « Confirmez la saisie »
5.2 identifiants Uniques Bitimentaires (IUB) 5 N N .
1- Les IUB s’insérent un a un dans le tableau au clic
Code WSEE Pebtian - Saction Odsamination nitimase Actiase sur « Confirmer la saisie ».
o) . Note : Une fois la déclaration effectuée, il est toujours
2 possible d’ajouter/supprimer/modifier les IUB d’'une entité
= : fonctionnelle.
2- Cliquez sur « Suivant »
Carmmres 230 page NU dlarmmms (4
T ] [ —
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6 Assypettissement Erablissement Cadre de reporting Occugation

L symiise vnus permet de verifer TRaactfude des doonses renseipndes dvant o vnregstrer gt tRrmine yutre declaratio

VOO DOUYED NENMOT rewenic § Lot moment powr rectifier 2201 compéden: colec

Gadre de reporting du 01 Janvier 2w 31 Dédcembne

Dénomination fdentifiant occupant Adresse

155 AV FIERRE BROS
30528030800587 IMMEUBLE FAIRWAY
2120 MONTROUGE

AGENCE DE LENVIRONNEMENT ET OF LA MAITRISE DE
L ENEROIE

Les declarations de consammations Anergetigees pour Fetadlissement stlectiannd concernent
Cat 1. A3t mant heDergmant srdiusremant Ses ALtviies fetlanes (Menc Cu ant aCtivtes Koeiooe) fatument Lot durven! tnrtasirg

Cat - Munieuny entites forctionmeiles {multi accupstions totalement lertipvs) 1

s

@ Synthise

L’écran de synthése vous permet de consulter 'ensemble
des informations déclarées.

1- Cliguez sur « Enregistrer et terminer » afin
d’enregistrer la déclaration d’entité fonctionnelle assujettie.

Vous étes ensuite redirigé vers I'écran de recherche
d’entités fonctionnelles ou celle qui vient d’étre déclarée a
été ajoutée.
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4.3.2 Modifier une entité fonctionnelle assujettie
Il est possible de modifier certaines informations d’une entité fonctionnelle assujettie qui a été préalablement déclarée.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification de I'Entité Fonctionnelle Assujettie occupée par 'Ademe a Montrouge.

()
o - - . .
< |Copies d’écran Description
L
0.1 1 1 — Cliquez sur le bouton « EFA », les différentes
rubriques du menu s’affichent.
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAG . . , o
2 — Cliquez sur la rubrique « Recherche d’une Entité
e —— Fonctionnelle Assujettie »
2 [ Recherche d'une Entité Fonctionnelie Assujettie
Bienvenue Déclaration d'une Entité Fonctionnelie Assujettie
Import d'Entités Fonctionnelles Assujetties
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la platoforme OPERAT
Pour démarrer ou poursulvre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommaticns), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu O-dessus
EN ADEME
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0.2 . ) . o
Recherche d’Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA) 1- Cliquez sur le symbole ’ pour modifier une
déclaration d’entité fonctionnelle.
Suppeimer Exparter tout ln tableau (CSV)
T — > o i daniflont . Attention : S_| une ou pIu5|eL_1[s dgclaratlons_ qe
Adresse EFA Ma qualité Actions consommations sont associées a cette entité
EFA © 1D occupant propriétaire - import . e . -
fonctionnelle, seules les modifications qui n'impactent pas
AGENCE DE L AGENCE DE L les déclarations de consommations sont accessibles.
DEFA_16297 ENVIRONNEMENT ET DE LA 500 RTE DES LUCIOLES  Propriétaire ENVIRONNEMENT ET /B
" - ocy
x MAITRISE DE L ENERGIE 06560 VALBONNE occupant DE LA MAITRISE DE L Si vous souhaitez modifier des informations qui ont un
J8529030900348 ENERGIE impact sur les déclarations de consommations (cadre de
reporting par exemple), vous devez au préalable
AGENCEDEL 155 AV PIERRE 1 supprimer les déclarations de consommations
<0 ) .. R 3 ]
DEFA_16347.. ENVIRONNEMENT ETDE LA HP.DSA.._L[TT[' . Preneur 3 bail COP’MLJI}‘J .D[ . correspondantes.
MAITRISE DE L ENERGIE IMMEUBLE FAIRWAY oy occupant MONTROLUGE
38529030900587 92120 MONTROUGE
Eléments par page 0 - < Page n M Nb. &dments 1 2
1 | @ cadre de reporting Occupation IUB synthese |1 — Cliquez sur les 2 listes déroulantes pour modifier votre
cadre de reporting si vous le souhaitez.
) - o
Veuillez indiguer le cadre de reporting correspondant & votre période de consommations. @ L? cadre de r_eportlng ChOIS.I _eSt du 1¢ janvier au _31
décembre. Ici, je peux modifier le cadre de reporting car
- — aucune déclaration de consommation n’a été effectuée
Début de période
. sur cette EFA.
Janvier ot T 1 2 — Cliquez sur « Suivant »
Cadre de reporting du 01 Janvier au 31 Décembre
Abandonner “ 2
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2 Cathe e seportng @ Otawwstion . . s L,
1- Sur le parcours de modification d’'une Entité
Sue s o ior s 31 Gy Fonctionnelle Assujettie, vous ne pouvez pas modifier les
informations saisies a I'étape d’occupation. Si elles sont
. - 1 erronées, vous devez supprimer cette entité fonctionnelle
B assujettie et la déclarer de nouveau.
o 2- Cliquez sur « Suivant »
Toororn de | e e i pem L K L Nmorn the T pbuwi o gre
Meredt e " L hevtiture "y wheetrhiare
By sesabe ™ ' »” - ' L T T LT
Adenime AP AL BN
3 . )
1- Les IUB que vous avez déclarés se trouvent dans
ek it Oosupecen I | ce tableau récapitulatif.
2- Si vous souhaitez ajouter ou supprimer un IUB, la
L identitiare o iy Al (L) ¢ [ v e & par et e 3t Pt PancTaeTnete s pette L . . N L.
procédure est identique a celle décrite dans le parcours de
Prdfian Sectan N paccate ¥ Dénummatian ddniment * Wt @ , . , L . . .
1 déclaration d’entité fonctionnelle assujettie.
X n 3 ISEARESEOLETTE
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4 Identifiants Unigues BAtimentaires (IUB) N .
1- Le tableau se met a jour en fonction des
Code INSEE o Swction W parcelie Dmominetion bitimant "o Actions modifications réalisées
22040 000 [ 000 TESBATLSOLETTS 1 | i . i .
2- Cliquez sur suivant une fois les modifications
1 wWow 000 ol X AL SSOLE T t | effectuées
IO 00 o 0000 LSRR SSOLETTT 1 |
2049 000 o o] BEESEOLETTE |
M P pagn 10 o P n y - b emmanty &
2
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6 Assypettissement Erablissement Cadre de reporting

VOUs DOUYET NEINMOSLE Fevenis § tout moment powr rectiffer 22/on compiédenr colec

Entaé Toncthonnelle Assujettie [EFA

Cadre de reporting du 07 Janver 2w 31 Dédcembne

Dénomination fdentifiant occopant

AGENCE DE LENVIRONNEMENT ET OF LA MAITRISE DE

30529030500587
L ENEROIE s x

ssujetindermant

Les declarations de consummaticns dnergetigees pour Fétadlissement stlectiannd concerment
Cat 1+ RALmnnt NEDEERANt Erciusrrmmant ten ALTAIIE LErLaie (Fene Sl sani BCtivtes Aoenou)]

Cat 3 - Munieuny entites forctionnelles (muiti accupstions totalemunt tertinvs)

Anandosner

Lt symifse vius permet de verifer TRaactiude des donnses *enseigndes avant i vnregistres gf 1Rine

Occupation

viitre dectaratio

Adresse

155 AV FIERRE BROSSOLETTE
IMMEUBLE FAIRWAY
2120 MONTROUGE

fatmant Lotemrent tnrtiing

1

V]

@ Synthise

Vérifiez les informations affichées dans [I'écran de
synthése.

1- Cliqguez sur «Enregistrer et terminer» afin
d’enregistrer les modifications effectuées sur cette
entité fonctionnelle assujettie.

Les modifications ont été enregistrées et vous étes de
nouveau redirigé vers I'écran de Recherche d’Entité
Fonctionnelle Assujettie.
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4.3.3 Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

Dans le cas ou il serait nécessaire de déclarer un nombre trés important d’EFA, il est possible d'utiliser la fonctionnalité de déclaration d’EFA par import de fichier

CSV. Dans le cas contraire, il est conseillé de procéder aux déclaration en utilisant le parcours de déclaratif en ligne qui permet de bénéficier d’'une ergonomie plus

intuitive.

Quel que soit le mode opératoire retenu, il est fortement conseillé de commencer par effectuer quelques déclarations en utilisant le parcours en ligne

avant de vouloir effectuer des déclarations par import de fichier CSV.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a I'import d’entités fonctionnelles assujetties pour la structure de 'TADEME (données fictives).

()
o - ” . .
< |Copies d’écran Description
i
0.1 s I DED A" Courried : michalmartingageme tr 1 — Cliquez sur le menu « Ressources » pour
ltwl () [ ol ™ .{ A r Noen d'utilisstecs | MICHEL MARTIN L s L
':f"“' Moty 84 4 Pty b Structure ! AGENCE DE L ENVIRDNMNEMENT 7 DF LA MAITRISE DE L ENERGIE tEIeCharger Ies dlﬂerents f|ChlerS Support pOUI’
e Profil ; Referent réaliser un import:
ACCUEIL STHUCTUNE A CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT FAQ ° Descriptif CSV — Ce document détaille
—— précisément le contenu du fichier
attendu
thenvenue
Birrnenue darms vote espoce stfissteur sur la plateforme OPERAT e  Qutil d’aide a la génération de fichiers
Four demarrer oy poursunre une declamtion (entité fonctbonnelie ou consamimations), vewillez chquar sur s Doutona comesnondants dans e menu ordossus CSV (a Venir) - Ce document permet
d’aider a générer un fichier CSV au bon
format et avec la bonne dénomination
pour les utilisateurs qui souhaiteraient le
constituer a partir d’'un tableur
EN ADEME
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02 == AOUNE OPERAT 1 - Cliquez sur le lien « Description — Import CSV
o @ e —— ENTITES FONCTIONNELLES ASSUJETTIES ».
S Le téléchargement du fichier se lance
automatiquement.

UTILISATEURS STRUCTURES ADMINISTRATION RESSOURCES FAQ

e La feuille 2 « Description » du fichier
descriptif précise le mode opératoire a
adopter pour importer un fichier CSV

Vous pouvez retrouver ici les documents nécessaires a la compréhension du Dispositif Eco Energie et a I'utilisation de la plateforme OPERAT. Les docum ainsi que les régles a suivre pour le

1.0. lls sont susceptibles d'évoluer en fonction des évolutions apportées a la plateforme. Dans tous les cas, il est vivement recommandé d'effectuer quel

fichier CSV. COﬂStl’ljlll’e. . o
e La feuille 3 « Modele » du fichier est la
. . table vierge qui peut étre utilisé comme
Présentation du dispositif Eco énergie tertiaire ge qui p

base pour remplir le fichier csv
o Lafeuille 4 « Exemple » illustre des
exemples de remplissage correctement

1 Présentation du dispositif Eco énergie tertiaire

_l_ Fiche catégories d'activités assujettis Eco Energie Tertiaire

effectués
_1- Dispositif Eco énergie tertiaire : passez a |'action en 10 étapes
i Liste des catégories & Proposition de segmentation
Guide d'accompagnement (a venir)
Imports CSV
L Description - Import CSV COMPTES UTILISATEURS - V1.0
1 i Description - Import CSV ENTITES FONCTIONNELLES ASSUJETTIES - V1.0

1 Description - Import CSV CONSOMMATIONS - V1.0
EN ADEME
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0.3 | @1 enregistrer sous % |Télécharger le fichier csv modéle :
€ VA Y CAPC) images e {D Rachuschae dand: aages 1- Une fois les données renseignées et le fichier
) 4 ) csv constitué, le nom du fichier doit respecter le
Ogris-v- . | Noiwrasy dovsies =~ @ |format suivant pour pouvoir étre déposé sur
W CePC % OPERAT :
I Bureau {identifiant  structure} EFA {date du jour
= Documents JIMMAAAA}.csv
& Images
D Musique Images Pellicule L’étape 0.3 bis indique comment récupérer
3 Objets 30 ST lidentifiant de votre structure.
& Tééchargement:
@ vidéos Comme le montre la capture d’écran de I'étape 0.3
= ) bis, l'identifiant de la structure de 'ADEME est
W Windows () 385290309.
% Angens$ (\\aden Ce fichier a été enregistré le 22/11/2021.
o ParisS (\ademe. = Le nom utilisé pour enregistrer le fichier est donc
385290309_EFA_ 22112021
1 Nom de fichier : | EEIEREE R v
2 Type: CSY (séparateur : point-virgule) “| |2- Enregistrez ce fichier avec le type CSV
Auteurs . ADEME Mots clés :  Ajoutez un mot-clé Titre - Ajoutes un titre (séparateur : point-virgule)
~ Masquer e dossers Outis Arevie
-‘.I ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE .
Byt Bhae
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X « structure », (voir capture d’écran ci-contre).
Dans la plupart des cas, I'identifiant de la structure
correspond au numéro SIREN. Dans le cas d’'un
particulier, I'identifiant correspond a son adresse

- mail. Dans le cas « Autre », l'identifiant a été
Identifiant de la structure renseigné manuellement par I'utilisateur.

Nom AGENCE DE L SIREN 385290309
ENVIRONNEMENT ET Dans cet exemple, mon import sera réalisé a
DE LA MAITRISE DE L partir de la structure connectée ADEME car il
ENERGIE contient les déclarations des entités fonctionnelle
sur lesquelles 'TADEME est propriétaire et/ou

Détail de la structure

\NQ

Code APE/NAF  8413Z Adresse siege 20 AV DU GRESILLE, 49000 occupant, I'identifiant de la structure de 'ADEME
soclal  ANGERS est 385290309.
Nature Opérateur de I'Etat
Mois de début janvier Mois de fin Décembre
d'exercice d'exercice

1 s - — Courrigl : rmichel M tiomaderna, _ H eg 2
L OPERAT PAsaD bty 1 F:Ilquez surle mt?nu. « EFA », les différentes
e a2 o ferres terytne Structure t AGENCE DE L ENVIRONNEMENT E£T DE LA MAITRISE DE L ENERGIE e rubriques du menu s’affichent.
= 1 i b e Profil { Féférent
2 — Cliquez sur la rubrique « Import d’Entités
AcCcugEL STRUCTURE E] CONSOMMATIONYS PARAMETRACE CONTACT RESSOURCES FAD FonCtionnelleS Assujetties »
Recherche d'une Entitd Fonctionnelle Assujettie
Bienveniie Céclaration d'yne Entitd Fonctionnelle Assujottie
2 [ Import aEntités Fanctioaneties Anu,cmu&]
Bierwenue dant votre espace utilisateur sur ia plateforme OFERAT
Pow damarrer ou poursuivig uim SdClaraton (entad fonctannalo cu contommartans), veullleg cliquar sur ot boutons conespandants dans le menuy O-dessus
EN ADEME
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2 Import d’Entités Fonctionnelles ASSU]GIUQS 1- Cliquez sur « Parcourir » afin de télécharger le
fichier qui a été constitué des données des EFA a
déclarer.

Afin de procéder a la déclaration de vos Entités Fonctionnelles Avant d'importer le fichier, assurez-vous d’avoir
Assujetties, vous devez sélectionner un fichier de données, respecté les différentes regles de saisies du fichier
Attention, votre fichier ne doit pas excéder 5 Mo. (récapitulées dans la feuille 2 « Descriptif » du
fichier de Description EFA).
Pour ne pas perturber le fonctionnement de la plateforme, le
traitement dimport a lieu dans la nuit. Le résultat est disponible le En cas d’erreur, le fichier sera rejeté et il faudra
lendemain refaire I'import.
| rter des EFA Un fichier de rejet sera téléchargeable et
i oA Choisir un fichier Parcourir | 1 permettra de comprendre les erreurs contenues
dans le fichier importé.
C rrmver 1y 1
3 @ Ouvrir » |1- Sélectionnez votre fichier dans votre
) explorateur. Assurez-vous que le fichier a bien été
+ » Ce®C » Documents v e hevches s - Docurnents . P .
enregistré au format csv. Assurez-vous également
Owjanianr = . Micaruand ddailar - 7 @ |que la date inQiqué dans le nom du fichier
< correspond bien a la date du jour. Si ce n’est pas
™ Ce PC Nom Woddiné jo fyme Tl le cas, le fichier ne pourra pas étre déposé.
& Bureau Autre 11/2( ™ L fur Puciden
< Dodutments « Images TR0 1924 Le fichier est importé le 22/11/2021 depuis la
& images Modsles Offico persannalises 3/10/2021 16:0¢ ! fo fichio structure connectée de TADEME.
2 Musique I Musique 16/11/2021 0B [ e fchier Le nom du fichier
Objets 30 8. 385200309 FFA 22112021 1/2021 1241 Fichied LSV Midosoft ro |« 385290309 EFA 22112021 » est donc correct.
’
& lechargements
& Videos v < 1
Norm du fichier { 385290309 EFA_22112021 | Fchier CSV Microsoft Excel
| Owr [ Anule
EN ADEME
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3 |Import d’Entites Fonctionnelles Assujetties

Afin de procéder a la déclaration de vos Entités Fonctionnelles
Assujetties, vous devez sélectionner un fichier de données.
Attention, votre fichier ne doit pas excéder 5 Mo.

Pour ne pas perturber le fonctionnement de |a plateforme, le
traitement d'import a lieu dans la nuit. Le résultat est disponible le
lendemain.

Importer des EFA 385290309 _EFA_22112021.csv x | Parcourir

1 Confirmer l'import

1- Cliquez sur « Confirmer I'import »

EN
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4 |Résultats des imports

Date de début d'import Nb. total Nb, lignes Fichiars Fichlers
tdentifiant import 2 Date de dépot statut ¢ Actions
de lignes rejetées Importés do rojets
202M22122513_BSS 22/M/202112:2543 En attente & X
Eldmenta parpage: 10~ M ¢ Page n > » Nb. dédmanty -1
Succhs
Le traitemant des imports sery
1 réalisé ka nuit prochaine. Vous

POUVEE revenir uitdriguréemeant pour
VOIir son statut

2- Une fois I'import confirmé, un message
apparait indiquant « Le traitement des imports
sera réalisé la nuit prochaine. Vous pouvez revenir
ultérieurement pour voir son statut. »

3- Votre import apparait dans le tableau
sous le statut « En attente ». Vous pouvez
consulter le contenu du fichier importé en cliquant

Dans cet exemple, 'import du 22/11/2021 a 12h25
min est en attente. Il sera effectué durant la nuit.

Si vous souhaitez annuler votre import, vous
pouvez cliquer sur X .

Note : Si une erreur est détectée et entraine un
rejet du fichier importé, le fichier de rejet sera
téléchargeable dans la colonne correspondante.
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4.3.4 Modifier des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

Il est possible d’effectuer des modifications d’'un nombre important d’EFA déclarées via fichier CSV. La méthode consiste a supprimer toutes les déclarations liées

a un import d’EFA, a effectuer les modifications sur le fichier puis a réimporter le fichier CSV.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification d’entités fonctionnelles assujetties de la structure de TADEME qui ont été importées via

fichier CSV.
S
< |Copies d’écran Description
L
! =n ADEME PER T Courrlal : michel martingadame.fr 1 — Cliquez sur le menu « EFA », les différentes rubriques du
RiruBLIQUE . “ O b < A Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e menu s'affichent.
< Clastrsnais b 4 bovtewos Eryphimn Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT £T DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
- L £ oy Profil : Référont
1 2 — Cliquez sur la rubrique « Import d’Entités Fonctionnelles
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETHAGE CONTACT WESSOURCES FAQ Assujettles >
Recherche d'une Entite Fonctionnelle Assujettin
Blenvenue Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie
2 ||mpn-! d'Entités Fonctionnelles Assujetties
Bienvenue dans votre espace utiisateur 1ur o plateforme OPERAT
Four démarmar ou poursuivre une dédciaration (entitd fonctionnelle ou contommations), veuillar cliquer sur les boutoms correspondants dans le menu ci-deastut
2 1-Dans la table de résultats des imports, vérifiez I'identifiant de

Résultats des imports

Nb. total de Nb. lignes Fehiers Fichiers de
ddentifiant import Date de dépde Oate de début d'import Statut Actions
lignes rojutses mpartes rojuts
1)} ( b8 B N30 “wo-n Tormene 0 @2
0211206144534 115 0S/12/2001 34,45:24 0612/2021 15,00:00 e &
061272007 %2023 OS/12/2027 143001 Terming 2 2 & &

I'import d’EFA qui est a modifier. Cette identification est possible
a partir des informations du tableau (date de dépdt...) ou bien
en re-téléchargeant le fichier importé qui correspond a un import
(voir point 2).

Dans cet exemple, je souhaite effectuer une modification qui
concerne tout ou une partie des EFA déclarées dans I'import
n°20211213135127_040.

2- Pour vérifier, il est possible de télécharger le fichier d'import

en cliquant sur I'icéne &

EX ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Lo 3
Epané i .
o

72



OPERAT
bt N e 5% |

O Lm0 e 2¢ @ POieomas o6 By ft o
0 by BE20ayen ¢ 205 S 75 By Tormiy e

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

Courriel : michel.martin@ademe.fr 1- Cllquez sur le menu « EFA »
r= AoEng Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN
REPUBLIQUE 2 - i i ) ité
FRANCAISE . O p E R A T Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE e - Cliquez sur la rubrique «Recherche d'une Entité
=, ; o8 Mt 8 ooy Achs & Tomabe  DE L ENERGIE Fonctionnelle Assujettie »
Profil : Raférant
ACCUEIL STRUCTURE CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

2 | Recherche d'une Entité Fonctionnelie Assujettie|

) ion d'une Entité Fon nnelle Assujetti
Bienvenue Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie

import d'Entités Fonctionnelles Assujetties

Recherche d’Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA) 1- Renseignez lidentifiant de limport que vous souhaitez
modifier dans le filire de recherche pour afficher les EFA

Filtrws Se rachacche

» abbeny (C 7 - . .
eaicar /i A ™ |déclarées via cet import dans le tableau.
Eavind Fortisnsell Asugettie (£94) Hemrham LA " L o A eaiis Racainr bai v M fiam i ) ) )
! Dkt et Le n° d'import renseigné est le 20211213135127_040.
idoniifam o AQENCE DE L ENVIRONNEMEINT
s, o 300 ATy LSS CNMNEMENT ET . . . .
' Sk coomws. v LA ATREROEL cedeiddio i ek /78 2- Cliquez sur « Appliquer » pour appliquer les filtres. Seules les
WEIM00900 148 entités fonctionnelles déclarées par cet import s’affichent.
wertitian iopoct
T —— 1 ASENCE DE L ENVIRONNEMENT AGLNCE DL L
ETDCLAMAITRISEODE L ALLET DES Ag0NTs Propetare o AMEMINT Y R
155292500 JoFtunaes I .
INIRDI 2200 RENNIS Sx opat ot AlThIsz Ot )
_ 2 RS5IUOINCO AL CNLAGH
ADENCE DE L ENVIRONNEMENT MHUNCEOL L
ETRELAMAITRISEDE L ML DLS TRIIULS foptere CMVIRCMNEMENT 11
355 1900000 0IMTINM /78
EntnoNt C000 STRASIOND el CELAMAITAISEDE |
BLIEDO0002 . (L5144
EN
REPUBLIQUE
FRANCAISE 73
Loy
Epané
o’




OoP

CUELrm e £ @ Pk
O by RErgayion ot 2o

&

B
50,

ERAT

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

3

Exporter tout be tableau (CSV)
2 Iduntifiant EFA EFA Rakson soclale Identifiant .
1 Adresse [TA Ma qualité 2 Actions

-] 1D occupant propriétaire Impaort

AGENCE DE L ENVIRONNEMENT AGENCEDE L
= 38529030900 ET DE LA MAITRISE DE L 1 ALLEE DES ACORES Propriétaire ENVIRONNEMENT ET 302112131351 7 .
- 38529030900 20212131 o

ENIRGIE 35200 RENNES occypant DELAMAITRISEDE L

38529030900546 ENERGIE

AGENCE DE L ENVIRONNEMENT AGENCEDE L
B 38529020900 LT DE LAMAITRISEDEL RUEL DES TILLEULS Fropriétaire ENVIRONNEMENT £ 202112 1AsT 2 .
v 82 900.. 202m2 51

ENTRGIE 67000 STRASBOURG occupant DELAMAITRISEDE L

3852902050025

ENERGIE

1- Seules les EFA qui ont été déclarées via I'import dont vous
avez renseigné l'identifiant s’affichent (il est possible de vérifier

en regardant la colonne « Identifiant import)

2- Cliquez sur la case de sélection en masse.

3- Cliquez sur « Supprimer » pour supprimer toutes les EFA

sélectionnées.

Liéments par poge - M < Page n > » Nb. dldments : 2
Confirmez-vous la suppression des EFA 1- Cliquez sur « Confirmer » pour confirmer la suppression
sélectionnées ?

EX ADEME
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Recherche d’Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA)

Supprimer Exporter tout le tableau (CSV)
Identifiant EFA EFA e Raison sociale Identifiant "
Adresse EFA - Ma qualité © 3 Actions
- ID occupant © propriétaire - import ©
AGENCEDE L
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT o
500 RTE DES LUCIOLES Propriétaire ENVIRONNEMENT ET
DEFA_162979... ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE / .
06560 VALBONNE occupant DE LA MAITRISE DE L
38529030900348
ENERGIE
155 AV PIERRE
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT -
BROSSOLETTE Preneur a bail COMMUNE DE
DEFA_163473.. ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE / .
IMMEUBLE FAIRWAY ou occupant MONTROUGE

38529030900587

92120 MONTROUGE

Eléments par page : 0 <

i < page:[ff] > ™

Nb. éléments: 2

1- Vérifiez que vos EFA ont bien été supprimées

Les 2 EFA a Rennes et Strasbourg qui correspondaient a
limport n° 20211213135127_040 n’apparaissent plus dans la
liste. Elles ont bien été supprimées.

Effectuez les modifications souhaitées au fichier CSV puis
réimportez le en suivant les étapes du parcours Importer des
entités fonctionnelles assuijetties via fichier CSV

EX ADEME
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4.4 Déclarer ses consommations d’énergie annuelles

441 Déclarer les consommations annuelles d’une entité fonctionnelle assujettie
Une fois I'entité fonctionnelle assujettie créée, il est possible de déclarer les consommations qui y sont associées.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la déclaration des consommations de I'Entité Fonctionnelle Assujettie des locaux de 'ADEME a
Montrouge. (Données fictives)

(&)
o = - . a
© |Copies d’écran Description
(0
0 1 — Cliquez sur le menu « Consommation », les
Courriel : mchelmartingadaonme fy cer s . , .
'.'".""S? ‘3‘ OPERAT Nom d'utilisateve : MICIEL MARTIN différentes rubriques du menu s’affichent.
e .., A O ——— Structurs : AGENCE DF | ENVIRDNNEMENT T DE LA MAITRISE DE L ENERGIE e
= s vy . B e e e S e A _ _ ) _
1 2 — Cliquez sur la rubrique « Déclaration de
consommations »
ACCURER, STRUCTURE A PARAMETRACE CONTACT RESSOURCES TAQ
Recherche de declaration de coraommatons
Rierveniie 2 [ Déclaration 08 consommations ]
IMPOT die COMMMMATOns
flonvenue dons votre e1pace unlisateur 1 la plateforme OPERAT
FOur dmanor ou PO suivre ung deCiaanos tentitd fanctionnelle ou consommatons). veutlloz chiguer yur s BOULONE COMBIPONEANTS Han & marny O-dessul
EX ADEME
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1 @ ntiaw foactionmebe Actived Comnmmations & merpe Aferrament ¢hminicoe

Co percoun vew permet @ effectust v Sec da co? J i

AUV rrtion | Buas puiomais bibarer Mo cneaantio ptanis snr annde 2030 11 aqn ndrasiaen olfuriunr s obaiabile b déel o ation s €omom metimns pase J0J1

1

Selecziannes Tentits Poccrionselle 1 Laqeaile wout MAAAIN MTCTUN! 4he JECEILEN S0 COTARTIIITAT, o0 RGN 1T wive lgre Wany e tatimes c-durscut. *

Farvda ds ©

Vokame de Facten

Syt

Cr tabiems comyurts hns 3 ctabimerats 9w urd fat ¢ tftcaraten F Lrear fomctionreds Apcerrt S TS ITEUTE £1E RSP LT S Ut preaie
Filtres de recharche
Codw poatet Cuommine 2 b.
-
A Dactaration de
Identifiven FFA Adcwive 54 Ma quaite Aaxon 1azlale propridtalire
1D occupant COMOMNIN Ny
»
GENCE DE L ENVIRONNEMENT IT D6 200 ¢ LLOIGLES AGTNCE OF L ENVAGNNEMENT (T 0F
DEFA_tzamong LA MAITRISE DE L ENENOIE PrapretEm o = iz
- et 2 AMAITINSEDE L ENEROE
ISEIS030S00 M
ACENCE DE L ENVIRONNIMINT £TOC 155 Ay MIEART pac [
DEFA_163473%A LA MAITRISE DF L ENEROIE [MMELNLE FAIRWAY Promess 3 Dot 0 COC DI COMMUINE DE MONTAOUSE A
WAIBNA0000TAY 2120 MONTROUON
[ments par pige w - MO hge . > NG omnean | 3

1- Sélectionnez l'année pour laquelle vous
souhaitez faire votre déclaration de consommations.

Note : Pour pouvoir déclarer les consommations sur
I'année 2020, il est nécessaire d'effectuer au préalable la

déclaration des consommations de I'année 2021.

Je sélectionne I'année 2021.

2- Cliquez sur l'entité fonctionnelle pour laquelle
vous souhaitez  effectuer une déclaration de
consommmations. Dans ce tableau se trouvent toutes les
EFA qui ont fait 'objet d’'une déclaration et sur lesquelles
la structure connectée est partie prenante ou prestataire
mandaté. Si 'EFA que vous recherchez ne s’y trouve pas,
vous pouvez la déclarer en effectuant le parcours
« Déclaration d’une entité fonctionnelle assujettie ».

2bis- Si besoin, il est possible de filtrer le tableau en
utilisant les filtres « code postal » et « commune ».
Cliquez sur « Réinitialiser » si vous souhaitez afficher de
nouveau I'ensemble des éléments.

Je sélectionne I'EFA dont I'adresse est 155 avenue
Pierre Brossolette, 92120 Montrouge

3- Cliquez sur « Enregistrer et passer a I'étape
suivante » pour enregistrer les données saisies. Sur ce
parcours, les données sont enregistrées a chaque
étape. Il n'est pas impératif de remplir I'intégralité du
parcours.
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2.1 Entatd fanctionelin @ Actnite Conamenatians dénesjiw Ajuttwrmnt clamatcue Valures de Factiitd syt |1 — Vérifiez le contenu du tableau. Il pourrait étre complété
si une autre partie prenante a déja initié cette déclaration
Definisses luy soov-catigorimy d'activitd susacides b votre Entitd Fonctionnelle Asiiattin an sliquant sur de Souton « Ajeuter une sous-catlgonie » 2 de Consomma“ons sur cette entlté fOﬂCtlonne"e
Dans cet exemple, il est vide. Je suis le premier a
Surfaca dn renseigner les informations relatives a I'activité.
Catagorie d actwits 1 Sous-categona d'activite plancher (an Ddbut dactivite Fin dactiite Crawttage Retroidisement Actions
=) 2 — Cliquez sur « Ajouter une sous-catégorie » pour
Aucum didmant troov ajouter une sous-catégorie d’activité dans le tableau.
Catugnrie d actvins princpale
2.2 - . . e s .
1- Choisissez la catégorie d’activité dans la liste
Ajouter une sous-categorie déroulante
2- Choisissez la sous-catégorie d’activité dans la
liste déroulante
Catégorie d'activité * 2 ® 4
t d'activité * : :
Debut dactivi IMPORTANT : La segmentation doit avoir été précisée
Bureaux - Services Publics \3 01/01/2021 dans les textes réglementaires avant de pouvoir faire
partie de la liste déroulante.
; g e
Sous-catégorie d'activité Fin d'activité *
2 3- Renseignez la surface correspondante a la sous-
Bureaux standards v 31/12/2021 . e s . . .
12| catégorie d’activité que vous avez sélectionnée
Surface de plancher (en m?) * ) ) o
Chauffage B 4- Renseignez la date de début et de fin d'activité de
3| 1000 Refroidissement cette sous-catégorie d'activité. Par défaut, cette période
correspond a la période de déclaration de consommations
de cette entité fonctionnelle. Elle peut étre modifiée, par
6 exemple, s'il y a eu une modification du périmétre de
I'entité fonctionnelle en cours dannée déclarée
Annuler m (agrandissement, cession, réorganisation...)
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5- Cochez les cases chauffage et refroidissement si
cette sous-catégorie d’activité est chauffée et/ou refroidie.

Par défaut, les cases sont toutes les 2 cochées.

6- Cliquez sur « Enregistrer »

23 Entitg fonctonnelle @ Activite Consomymations d'énerge Apastermnent chmaticue Volume de Factte Synthise 1- Vous retrouvez dans le tableau toutes les sous-
catégories d’activités que vous avez déclarées.

Dafimases v sowr-catngones d'activits assaciens & votre Entits Foncbonnelie Avivjettie an cliquant wur ls beston « Ajoutar une souN-Categores «

VouT aver dgafement b porsdiled de AT 13 Catilgorie TICOWEE principale Ajouter une soss<atégorie  |ICi, I'entité fonctionnelle de I'ADEME Montrouge se
compose de plusieurs sous-catégories d’'activités.
R , gy On peut voir que 2300 m2 ont été utilisés du 01/01/2021 au
Soiin sy SRirCHARy O NCIvRS 1 ""m,“’;""" it st s 18/07/2021 comme des bureaux standards puis, ces
bureaux ont été transformés en un open space a partir du
Bureaus - Serveces Fublics Buresus tardards 1000 ovoY202 N0 Qul Oul | 19/07/2021.
Dureaus - Services Publics buresus standards 2300 OVoT/a0Tt WO7i2021 oul oul B On peut voir également que les bureaux sont a la fois
chauffés et refroidis et que la salle de serveurs est
Buresus - Servces Aublics Open Sgace 2300 19/07/2021 NN2/2021 Oul Qul | uniguement refroidie.
Sa0es sorveuss gt cantres 53008 serveyry Wt cantres 300 oyot2021 . N F) . L B .
Foxpionaton informatique dasploitation informatigue : e W 2- Une fois les différentes sous-catégories
d’activités renseignées, il est possible de choisir la
o cohahobairay e, b, rand catégorie d’activité principale.
Bursdue - Sarvices Publicy X v 2
Ici, lactivité principale de cette entité fonctionnelle
assujettie est I'activité « Bureaux-Services Publics », je la
sélectionne.
3- Cliquez sur « Enregistrer et passer a I'étape
suivante »
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3.1 Entivg fonctionelle Activite @ Consommations d'énergie Ajustement chmatique Volume de I'activte Synthese |Cette étape permet de déclarer les consommations
d’énergie.

Consammations énergétiques annuellos * 0- Sur la gauche, se trouve la liste des différents
Rentegnet s consommations dnergie de wotre entitd fonctionnelle atiujettie dans lo tablesy c-dessous types d’énergie qu'il est possible de renseigner.

Powt s Cat particutiers des contres commessiaur ot des galenes commerciales, s mpaces commuung dovwvert fame l'olxet d'une daclazation d'entite fonctionnelie b part

eI des 1- Renseignez les consommations individuelles de

Vet Slres e
1 2 3 4 I'entité fonctionnelle sur la période déclarée en fonction
c mati sparti [« jons des v e .
Consommations individuslles mapsriparns ; Conversion PCI (en du type d’énergie.
bénéficiant 3 l'entité communs affectées au
de t'entité fonctionnelle @ xWh)

enitidrm. DI Cms a4, yeules les deux prerydres e d

Type d'énergie
luncﬁonmllc@ nmlim@ . T
Les consommations individuelles correspondent aux

Elctricitd (KWh) - Hors IRVE consommations d’énergie liées aux équipements dont
1272000 124000 32000 283000 y . Pyt . .
sous-comptée I'exploitant du local tertiaire a la gestion et pleinement la
maitrise - Plus de détails en question DC3 de la FAQ)

Gaz naturel - réseaux (kWh) 2372000 25000 235800 . i o
Dans [l'exemple, les consommations individuelles
correspondent aux consommations de bureautique et de

Gaz naturel liquétie (\g 0 I'éclairage des locaux de TADEME Montrouge.

Gaz propane (kg) ° 2- Renseignez les consommations réparties
bénéficiant a I'entité fonctionnelle sur la période déclarée
en fonction du type d’énergie.

TOTAL S18300

Les consommations réparties correspondent aux
consommations d’énergie liées aux équipements dont
I'exploitation est gérée par le propriétaire ou le Syndicat
de copropriété et dont le local tertiaire bénéficie
directement au sein de lot (exemples: chauffage,
refroidissement, Eau Chaude Sanitaire, Traitement de
I'air) - Plus de détails en question DC3 de la FAQ

Dans l'exemple, le chauffage est assuré par une
chaudiére gaz qui dessert 'ensemble de I'immeuble.
Les locaux de bureaux sont climatisés par des pompes a
chaleur.

La chaudiére gaz et les pompes a chaleur sont bien
gérées par le propriétaire et non I'occupant et bénéficient
a toutes les entités fonctionnelles de 'immeuble. Ce sont

EX ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 80

Epané
o’




Q Q E R ﬁ& T GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

O Lm0 e 2¢ @ POieomas o6 By ft o
00 by RE20aYTOn o 205 S 75 dy Tommiyie

Entité fonctionelle Activite @ Consommations d'énergie Ajustement climatique valume de I'activité synthése [des consommations réparties entre toutes les entités
fonctionnelles de 'immeuble

Consammations énargétiques annvedlos * 3- Renseignez la consommation des espaces
communs affectées au tantieme sur la période déclarée
en fonction du type d’énergie.

Rensegner s consommations dénergie de votre entitd fonctionnelle assujettie dens o tabiesy o-dessous

Powr s ot particutierns ded centres commessiaur ot des galenes commerciales, s mpaces commung dowert faire 'otxet d'une daclazation d'entine fonctionnelie » part

entidrm, Dins Ces €24, yeules det deux prenvires colonnes doivant dtres rengeigndes

2 3 4 Les consommations des espaces communs sont les
consommations liées aux parties communes et
Conversion PCI (on équipements  immobiliers commun  (ascenseurs,

xWh) éclairage des communs) dont I'exploitation est gérée par
le propriétaire ou le Syndicat de copropriété - Plus de
détails en question DC3 de la FAQ

Consommations réparties [ jons des esp
bénéficiant 3 l'entité communs affectées au
hnniomllc@ nml&m@

« 1 Indlhulcbomt

d'énerg)
sres ot de t'entité fonctionnelle @

Electricitd (kWh) - Hors IRVE
OUs-comptée

1272000 124000 32000 283000
Dans I'exemple, ces consommations correspondent aux
consommations  d’éclairage, de chauffage et
refroidissement du hall d’entrée et des circulations ainsi
gu’aux consommations des ascenseurs et dispositifs de
Gat naturel liquéfié (hg 0 sécurité (BAES).

Gaz naturel - rédseaux (kWh) 2372000 25000 235800

Gaz propane (kg) 0 4- Les consommations déclarées sont sommées
et converties par type d’énergie en kWh PCI (Pouvoir
TOTAL 518800 Calorifique Inférieur). Le total obtenu est disponible en
bas a droite du tableau.

IMPORTANT : Pour les déclarations attendues au
30/09/2022, si le détail des consommations
individuelles, réparties et des communs n’est pas
connu, il est possible de regrouper leur saisie.

Exemple: L’occupant de [PEFA connait ses
consommations individuelles, la colonne 1 est
renseignée. En revanche, s’il n’y a pas de données de
consommations  réparties et des communs
correctement différenciées (facturées, sous
comptées...), la totalité (2+3) peut étre renseignée
dans la colonne 2.
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3.2 L
1 1. Ce cadre précise comment effectuer vos
déclarations lorsque votre entité fonctionnelle est
[« i esgétique di llations de rech des véhicules electriques (IRVE . . . o
e e AT B o i concernée par des installations de recharges de véhicules
Let consommations d'électricité des IRVE ne sont pat concernées par £co Enenpe Tertialre, £n revanche, ces consommations ne peuvent étre déduites des comommations de éleCtriqUes (|RVE)
entité fanctonnelie uniguement S Un SOUS COMPLage spec fque existe
S| votre entind fonctionnelle est concernés par une ou pluseurt IRVE £t que vous ne dispose? pas d'un point de livraison spécfique ou d'un wous-comptage dédié, |2, Le cas échéant, Vvous pOuveZ renseignel" |eS
Ces consommations C"’_I’E.C','QLQZ dlectngues sant Comprises AU niveay des facturations de vos locaux tertiaires. Les consommations 2190Ciées ne peuvent &tre z . z A
déduites et doivent donc cbligatnirement faire partie du champ « Electricité (kWh) - Hors IRVE souy-comptée » censeigné dans e tableau ci-deswus données relatives aux IRVE dans les 2 champs prevus a
« Sl vatre entité forctionnalle est concernée par une ou plusieurs TRVE et que vous disposes d'un point de livraison ipécfique ou d'un souscomptage dédie, les cet effet.
CONOMMATION 5550C0¢es NO dovont pas ¢re intégrées au champ « Electricitd (kWh) — Hors IRVE sous-comptée » ronseigng dans le tabbosu c-dessus Dans ce
Clie, VOus pouver renseignes les saformations lbes aux contomemations énergétiques dlectriques des IRVE dans les champs c-dessous prevus b cet effet .
A Montrouge, '’Ademe dispose de 4 bornes de recharge.
Electricité (KWh) - IRVE sous- Les consommations de ces IRVE sont sous comptées et
comptée sont donc renseignées uniquement dans les champs
2 25350 prévus a cet effet.
Nombre de bornes
4
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4.1 Entité fonctionnelle

Zone climatique «f siitude

Sdactionnes W station mwtec |s o

Activits

& eI ENt iy

.

Consommations d'énesrgie

fimut e wotte antitd fonctionewl i

@ Ajustement dimatique

Volume de 'activitd

Synthise

& Avtre staticn metso

PARIS « LT BOURGET (351

Cannées

Zone chmatique Mg

Classe alvitude 0. ®0m

1. Si la station météo proposée par défaut n’est pas
la plus appropriée, il est possible de sélectionner la station
météo la plus représentative du climat de [lentité
fonctionnelle dans la liste déroulante.

La station météo la plus représentative est: Paris — Le
Bourget (95)

2. Les données de la station sélectionnée

apparaissent dans ce cadre.

Ici, ce cadre m’indique que la station sélectionnée est en
zone climatique zone H1A et concerne la classe d’altitude
< 400m

En revanche, le données surfaciques (surface chauffée, refroidie...) sont obligatoires.

Si vous connaissez les consommations de chauffage, de refroidissement et de froid process de votre entité fonctionnelle, vous pouvez les renseigner dans les tableaux décrits dans les étapes
4.2, 4.3 et 4.4. Dans le cas contraire, laissez les champs vides. Les données de consommation de chauffage et refroidissement sont facultatives et servent a préciser I'ajustement climatique
des consommations de votre entité fonctionnelle.
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4.2 | Sivous connaisses les consommations de chauffage, de refroidissement et de frold process de votre entitd fonctonnelle, vous pouvez les renseigner dans les tableaux ¢~ 1- Renseignez les surfaces chauffées et refroidies de votre
dessous Dans le cas contraire, [aissez les champs vides. Les données de consommation sont facultatives et servent 3 précmer Pajustement climatique des consommations de entité fonctionnelle. La valeur théorique est déflnle a partir
votre entité fonctionnelie. . . s C o

de la somme des surfaces déclarées a I'étape Activité pour
lesquelles les cases chauffage et/ou refroidissement ont
été cochées. Cette valeur est indicative.

Ambiance thermique des locaux

Bersegnee s surfaces chautfes et refroidies de votre entité fonctionnelle (obligatoire) Dans cet exemple, la valeur théorique est peu pertinente
- car la surface qui a fait 'objet d’'un changement d’activité
. - z .
1 [ Sl pan) 2300 Svfecadeliniaiepuivy 2800 (de bureau standard vers open space) est comptée 2 fois.
Valeus théarique () 5600 Valeur théorique () 5900 La surface refroidie et la surface chauffée sont différentes
car sur les 2300 m2 en open space, seuls 1500 m2 sont
Consormmation refroidis.
dénergie Consommation chauffage Conversion PCI chauffage (en PO R Comversion PCI ) o

Type 2 sous-comptée KWh) refroidissement (en ity |L€S 300 M refroidies de [a salle des serveurs ne sont pas
comptée comptés dans cette catégorie ambiance thermique des

locaux.

Electricite (kWh) - Mors IRVE
24000 24000 132000 132000

sous-comptée

2- Si vous disposez des consommations sous-comptées
liées au chauffage et au refroidissement, vous pouvez les
Gaz naturel — réseaux (KWH) 262000 235800 b renseigner dans ce tableau. Cela permettra de préciser
I'ajustement climatique des consommations déclarées.

TOTAL 259800 132000

Dans cet exemple, toute la consommation de gaz déclarée
a létape 3 est dédiée au chauffage. Concernant
I'électricité, seuls 24000 kWh sont dédiés au chauffage et
132 000 kWh au refroidissement.
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4.3 1- Renseignez les surfaces relatives a de la logistique de
Logistique de froid froid.
Renseignes les surfaces relatives & de L logstique de frosd aw sein de vatre entits fonchonnelle lobligatoors 2_ Renseignez |es données de COnSOmmatiOn re|atives é

Surface froid procus - Lagitiqes 8 froid fen m1) * = de la logistique de froid dans le cas ou elles seraient sous-
1 comptées.
Valewr thaorique

Dans le cas de 'agence de 'Ademe a Montrouge, il n’y a

Type d'énergie Consommation froic process sous-comptée 2 Canvarsion PCE jon KWH) pas d’activité relative a de la logistigue de froid. Ces
champs ne sont pas renseignés. La surface renseignée
Eloctricite (kW) - Hors IRVE sous-comptae 0 est 0.

Note : Dans le courant du premier trimestre 2022, les

flos aapgi s taeam v ° champs relatifs a la logistique de froid et au froid
commercial ne seront pas proposées si aucune sous-
TOTAL ° catégorie d’activité n’est concernée.
4.4 Froid commercial 1- Renseignez les surfaces relatives au froid
commercial.
Renseignez les surfaces relatives 3 du froid commercial au sein de votre entité fonctionnelle (obligatoire)
R T T - 2- _ R‘enselgngz les don_nees de consom‘matlon
1 relatives a du froid commercial dans le cas ou elles
seraient sous-comptées.
Valeur théorique ) 0
Type d'énergie Consommation froid process sous-comptée 2 Conversion PCI (en kWh) Dans ,le cas ,de I a_gen(\:e de | Ademe a Mo_ntrouge, il n ya
pas d’'activité relative a du froid commercial. Les champs
de consommations ne sont pas renseignés. La surface
Electricite (kWh) - Hors IRVE sous-comptée 0 . 7
renseignee est 0
Gaz naturel - réseaux (kWh) 4]
Note : Dans le courant du premier trimestre 2022, les
TOTAL 0 champs relatifs a la logistique de froid et au froid

3 commercial ne seront pas proposées si aucune Sous-

catégorie d’activité n’est concernée.
[ e o]
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5 |Cette étape de la déclaration de consommation consiste a renseigner les indicateurs d’intensité d’'usage. Ces indicateurs sont facultatifs et servent a moduler les objectifs de votre entité
fonctionnelle en fonction du volume de I'activité (s’ils sont différents des valeurs étalon).

IMPORTANT : Les indicateurs d’intensité d’usage doivent avoir été précisés dans les textes réglementaires avant de pouvoir faire partie de la liste déroulante.

1&2- Renseignez les indicateurs d’intensité d’'usage propres a chaque sous-catégorie d’activité renseignée préalablement.

Pour I'activité de bureaux (bureaux standards et open space déclarés a I'étape activité), les indicateurs sont : 'amplitude horaire, la surface plancher/poste de travail et le taux
d’occupation.

Pour l'activité salle de serveurs, il n’y a pas encore d’indicateurs d’intensité d’usage définis, ils seront renseignés ultérieurement.

S’ils sont différents, je remplis les différents indicateurs pour le cas de I'agence de 'Ademe a Montrouge.

3- Cliquez sur « Enregistrer et passer a I'étape suivante »

Lttite homctorale Actiits Comuorreratonrs dénege Ajusta e climstique @ Vohume du actune Syrahem

Indicatmer i'rmimmite d'esage *

g BRIt ks Nhc ey i TIme e o ULAge ANt b tatikeay cocdmtimn, et Enicatmrt W AN o peemnt e ) B elUanion Set Styectity e vuTre arthie MrETinenele et RIETON v VEkaTie S0 Factivite

Activied  inticatmer o intanshé ' usage Valeur ataion Valesr rentn
Candgone d'activitt | Buredus » Serwoer Futihcr - Sou-cantgore d'actwnt | Buresus standands 1 >

Armyritaase Soestr anruets () ardes) 4n) 120 1880

wrfare Menther | potks de teesdd ou Surfsce Uil Bruse dm' fpestu) " 20

Taus doccgation (8] or .
Cantgoyie g'aciite | Burcaus - Services Pulikcs - Sous-calégore dactvté  Open Space 2 ot

A alo » fe ) an) o 3380
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6 Entit¢ fonctionelle Activité Consommations d'énergie Ajustement climatique Volume de l'activité @ Synthése L’écran _de %ynth_ese d_e la déclaration de Consom_matl_ons
sera bientét disponible et permettra de visualiser
: § I'ensemble des informations déclarées.
RO 1- Cliquez sur « Enregistrer et terminer » afin
déclaration d’enregistrer la déclaration de consommation.
Note : Aprés avoir enregistré votre déclaration, il est
toujours possible de la modifier plus tard.
Tant que la déclaration n’a pas été définitivement validée
(fonctionnalité pas encore disponible), elle reste modifiable
par tous les utilisateurs ayant acces a cette déclaration.
Vous étes ensuite redirigé vers I'écran de Recherche de
déclaration de consommations.
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442 Modifier une déclaration de consommations d’une entité fonctionnelle assujettie

Chaque déclaration de consommations peut étre modifiée/complétée. Les deux parcours ci-dessous permettent de modifier ou de compléter une déclaration
entamée (Parcours A et B).
Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification de la déclaration de consommation de 2021 de I'Entité Fonctionnelle Assujettie occupée

par '’Ademe a Montrouge (Données fictives).

(]
& |Copies d’écran Description
il
Parcours A : Depuis la « déclaration de consommation »
A = [avinn | OPERAT ke 1 — Cliquez sur le menu « Consommation », les différentes
':“2“‘?"" @ ” e e b Strvcvire | AGEACE DO & EAVINONNINENT ET DE LA MAFTRISE OF | INERGES e rubriques du menu s’affichent.
accue sTucTmt tra PARANETIAGE CONTACT swssounces "o 2 — Cliguez sur la rubrique « Déclaration de
i — consommations »
facrarche 00 0L a0 Ao COMOMMAtaOnt
m |
L3 ] |
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A2 ité fanctiomnate cta prsommation gNawps e chmaty Voluma 06 Nacshent ot , . . :
@ Pain fpoes T Ceaadrieanivh b e Senirdlatens .- 1- Sélectionnez l'année de la déclaration de
consommation que vous souhaitez modifier.
Co parcours vous permet effactusr vas decisrstism de comoomatom srnusbee
Abtmebinn | Saun vt S8C1arer 08 Eotnammations bor Caite JO20, 4 wit rfemnaboe S ofieetmr b prtalabiin Lo déelaration e commammatimss poer 2031 , . s ,
Je sélectionne 'année 2021.
Sewcnionnes “arnde de conssmmaton *
203 b 2- Cliquez sur l'entité fonctionnelle pour laquelle
Sewctionnes fentne fusctanretie n pguelis veut 1ovheites effertiet yre Soclerstnn de commmmetuee, e cigeenmt et sre igne Sevs (v tabiess o dermmue. * VOUS SOUhaIteZ [T]Oqlfler |a deClaratlon .
s e e i e 2bis- Le cas échéant, vous pouvez trouver filtrer les
résultats du tableau par code postal ou commune.
Hitres de recherche
forma Frmm - - 2 bis Je sélectionne 'EFA dont I'adresse est 155 avenue
sdia ONTRaIRE S |~ Pierre Brossolette, 92120 Montrouge
soanifiant §FA ooy Adreiae EFA 2 Ma qualng Raaon sociale progoetare PRI OY H . 5y 3 2
10 sccupant comammations 3- Cliquez sur « Enregistrer et passer a [I'étape
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE 145 AU HEARE BRCSSCLETTE suivante » pour commencer la modification de la
OETA_ 163473708 LA MAITRISE DE L ENERGIE MMELALE FARWAY Pranss 3 Dad Dw OCCURT COMMUNE DE MONTROUGE Tare 4 H
NSNS o U120 NONTHDUOE deC|aratlon'
e s} 10, o ¢ ranifl 2 hu owments 1 Rappel : Les données déclarées dans le parcours de
déclaration de consommations sont enregistrées a
3 chaque étape. Il n’est pas nécésaire d’effectuer
m I'intégralité du parcours pour que les modifications
soient enregistrées.
Parcours B : Depuis la « Recherche d’une déclaration de consommations »
B.1 s ,—;,_7,-‘ OPERAT el ikt mortisditma 1 — Cliquez sur le menu « Consommation », les
Ll 5 Nom £ utibastese - MICHEL ez . , .
'::'"m . | a4 o eflemuies Gupie Structure | AGENCE DL L ENVIRONNEMENT 11 O CA HATTRSSE DL L (HEaaIL e différentes rubriques du menu s’affichent.
>4 , .. i s
X - 1 ez : 2 — Cliquez sur la rubrique « Recherche de déclaration de
accuRIL STRUCTURE {31 CONSOMMATIONS PARAMETRALE CONTALT WESSOURCES (-] .
alt B consommations »
2 I Recharhe e JACLIHON Ge COMOMManomy
5 - Deciaation de cocsammistony
mport de cornommataons
BOrwerLIn HaTTs sOTIe mgece SEiapte 1t W platwtoomm OFTRAT
M SAMETeY Gl SO BETe LS [IBRChsras (artie fonctance b ny comEMmIMstung - MY BT e haator s 17 o - me ~Thent
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B.2 e Recherche de déclaration de consommations 1 1- Dans le tableau s'affichent toutes les déclarations de
e = Seppe consommations qui ont été entamées sur des entités
fonctionnelles pour lesquelles la structure connectée est
Ande Annde Sy e Abeeras TTA Ma quatte A Brart Actior : e :
A A 10 eoeepent comenmatian: partie prenante (propriétaire, occupant ou prestataire
) AGENCE OF | mandaté).
e e e i s AL erave  INVIRONNEMINTETOELA 50 [ sve oot
MR saarTRise OF L sNERO s "
Slerrtifiam occupam £F8
P— ALY 830 & ADINCEDE L TES AV WIERRL
g SEFA ENVIRONNEMINT IT OF LA BROSSOLETTE Fimew Lo o t I
Aemitam impert comanmetom MAITRIST DR L ENEROIF MMILALE FAIBWAY MOCUDA TR
PEA 190000000 20 MONTROLOE
ety por fepe PRI o . . N Sementy 2
=
B.3 PR | Recherche de déclaration de consommations 1- Il est possible d'utiliser les filtres de recherche pour filtrer
res rec .
les résultats du tableau de recherche.
A identification Suppriomar
Annde Annbe  ldentifiem  EFA Adeatte B Ma qualis [eestimatimpent 0t asiees  |2- Cliquez sur « Appliquer » pour appliquer les filtres.
203 A 10 eccupant consemmations
Enthé Fanctionnelle Assijettie (EFA) e iy v op  TSSAV MRS 3 En filtrant & partir de 'année de déclaration et du numéro
T 2t DU  LASATRENONL WROSSQUETTE i (Z] SIRET, je peux identifier rapidement la déclaration de
EntROIE e consommations que je souhaite modifier.
\dentifiant cocupom EFA JRAZH0 0000587 e
3655030800587
Dattnmona par page 0 e« Page L Nb_ didgronnts oY

3- Cliquez sur le pictogramme 4 .

Vous étes ensuite redirigé dans le parcours de déclaration
de consommation pour celle sélectionnée. Il est possible
de parcourir les différentes étapes pour modifier ou enrichir
la déclaration.

Rappel : Les données déclarées dans le parcours de
déclaration de consommations sont enregistrées a
chaque étape. Il n’est pas nécésaire d’effectuer
I'intégralité du parcours pour que les modifications
soient enregistrées.
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Importer des déclarations de consommations via fichier CSV

Dans le cas ou il serait nécessaire de déclarer un nombre trés important de consommations, il est possible d’utiliser la fonctionnalité de déclaration de consommations
par import de fichier CSV. Dans le cas contraire, il est conseillé de procéder aux déclaration en utilisant le parcours de déclaratif en ligne qui permet de bénéficier
d’'une ergonomie plus intuitive.

Quel que soit le mode opératoire retenu, il est fortement conseillé de commencer par effectuer quelques déclarations en utilisant le parcours en ligne
avant de vouloir effectuer des déclarations par import de fichier CSV.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a I'import d’entités fonctionnelles assujetties pour la structure de TADEME (données fictives).

()
o - ” . .
< |Copies d’écran Description
|
0.1 s Aniw *"EDAT Ciuarria) 1 michul sactin@acleme.f 1 - Cliquez sur le menu « Ressources » pour
REPURLIGUE . () [ E; :? ,), ! Nam d'utilisateur : MICHEL MARTIN o L L. -
oot . Pshese. 00 s Rt puvsiis Structore : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT £T DE LA MAITRISE OF L ENERGH e télécharger les différents fichiers support pour réaliser
= e - Profil - Béfdmmet un import:
ACCUEIL STHUCTURE EFA CONSOMMATIONS FARAMETRACE CONTACT RESSCAMCES FAG Descriptif CSV — Ce document déta”le
précisément le contenu du fichier attendu
o
Outil d’aide a la génération de fichiers CSV (a
Bernwriun tans votie sspace utilsatewr ur (s piateforme GPERAT Venir) — Ce document permet d’aider é géne'rer
Pour deém srsunvre ure déclaration {entite fonctionnelle ou contommatang, veellies cliguar sur les boutona correspondants dans ke menu cl-dessus un fichier CSV au bon format et avec la bonne
dénomination pour les utilisateurs qui
souhaiteraient le constituer a partir d’'un tableur
EN ADEME
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FRANCAISE .
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0.2 OPERAT 1 - Cliquez sur le lien « Description — Import CSV
Cactsiia o Oaorimce Disistss CONSOMMATIONS ». Le téléchargement du fichier se
oc @ Rénovation et des Actions du Tertiaire .
lance automatiqguement.
UTILISATEURS STRUCTURES ADMINISTRATION RESSOURCES FAQ o La feuille 2 « Description » du fichier descriptif
précise le mode opératoire a adopter pour
importer un fichier CSV ainsi que les régles a
suivre pour le construire.
Vous pouvez retrogver .cu'lgs documents n_écessam_es ala compréhens'or! du Dispositif Eco Energie et 3| uuhsano.n de la plateforme OP.ER’AT. Les documet . La feuille 3 « Modéle » du fichier est la table
1.0. Ils sont susceptibles d'évoluer en fonction des évolutions apportées 3 la plateforme. Dans tous les cas, il est vivement recommandé d'effectuer quelq X . N L
fichier CSV. vierge qui peut étre utilisé comme base pour
remplir le fichier csv
Présentation du dispositif Eco énergie tertiaire e La eri"e. 4 « Exemple » illustre des exemples
de remplissage correctement effectués CSV.
4 Présentation du dispositif Eco énergie tertiaire
1 Fiche catégories d'activités assujettis Eco Energie Tertiaire
1 Dispositif Eco énergie tertiaire : passez 4 I'action en 10 étapes
i Liste des catégories & Proposition de segmentation
Guide d'accompagnement (a venir)
Imports CSV
1 Description - Import CSV COMPTES UTILISATEURS - V1.0
_L Description - Import CSV ENTITES FONCTIONNELLES ASSUJETTIES - V1.0
1 1 Description - Import CSV CONSOMMATIONS - V1.0
EN ADEME
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& Envegistrer sous

— v 4 4 » CePC > Documents

Organiser » Nouveau dossier

Nom

v WCefC
B8 Bureau Autre
» 1'% Documents & Images
= Images Maodéles Office personnalisés
D Musique > Musique
J Objets 30
& Telechargements I Or
Nom de fichier | 385290309 CONSOMMATIONS 2021_22112021
Type ;| CSV (séparateur : point-virgule)
Auteurs 2 Mots ciés:  Ajoutzz un mot-clé

A Masquer les dossiers

Télécharger le fichier csv modéle :

e ~

1- Une fois les données renseignées sur un fichier CSV,
le nom du fichier doit respecter le format suivant pour
pouvoir étre déposé sur OPERAT :

{identifiant structure}_ CONSOMMATIONS_ANNEE
DECLAREE_{date du jour JJMMAAAA}.csv

L’étape 0.3 bis indique comment récupérer l'identifiant de
votre structure.

Comme le montre la capture d’écran de I'étape 0.3 bis,
l'identifiant de la structure de 'ADEME est 385290309.
Ce fichier a été enregistré le 22/11/2021.
Le nom utilisé pour enregistrer le fichier est donc

“11385290309_CONSOMMATIONS_2021_ 22112021

2- Enregistrez ce fichier avec le type CSV (séparateur :
point-virgule)
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0.3 Fichede la structurs L’identifiant de la structure se trouve dans le menu
bis 2 « structure », (voir capture d’écran ci-contre). Dans la
plupart des cas, I'identifiant de la structure correspond au
numéro SIREN. Dans le cas d'un particulier, I'identifiant
T correspond a son adresse mail. Dans le cas « Autre »,
Détail de la structure - l'identifiant a été saisie manuellement par I'utilisateur.
Identifiant de la structure
Nom AGENCE DE L SIREN 385290309 c Dans cet exemple, mon import sera réalisé a partir de la
ENVIRONNEMENT ET /7 structure connectée ADEME car il contient les
DE LA MAITRISE DE L déclarations des consommations des EFA sur lesquelles
ENERGIE '’ADEME est propriétaire et/ou occupant, I'identifiant de
la structure de TADEME est 385290309.
Code APE/NAF 84132 Adresse sigge 20 AV DU GRESILLE, 49000
social ANGERS
Nature  Opérateur de I'Etat
Mois de début janvier Mois de fin Décembre
d'exercice d'exercice
1 = A 1 — Cliquez sur le menu « Consommations », les
e ? OPERAT o datmecsow I GU MARTIN différentes rubriques du menu s’affichent.
".‘“‘“ . - Bowwm s W~ e L o Sorvcture  ASENCE DE L ENVIRONNEMENT IT Df LA MAITRISE DE L INERGIE e
= b PR — Prodil : Réfdrem
2 — Cliquez sur la rubrique « Import de consommations »
ADCUEIL STHUCTURE 5a CONSOMMATIONS PARAMETRACE CONTALT RESSOURCES L]
Rechemhe de deciaaton de consommations
) i u Declurat=n de CONtOmMmatans
2 me:-' de comomeanians I
Biempenue s votie sspwce utilisteur sur U plateforme CFEART
Four dematmer o poatitere wew declatation Gmtite forctionnelle ou comormmatione voulieg cligeer Jur e Boutoms corvmpoccants ders W mero chdeaus
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Import de consommations

Afin de procéder a la déclaration annuelle de vos consommations
d'énergies, vous devez sélectionner un fichier de données
Attention, votre fichier ne doit pas excéder SMo.

Pour ne pas perturber le fonctionnement de la plateforme, le
traitement d'import a lieu dans |a nuit. Le résultat est disponible le
lendemain.

Fichier de données Choisir un fichier Parcourir

1- Cliquez sur « Parcourir » afin de télécharger le fichier
qui a été constitué des données de consommations
annuelles a déclarer.

Avant d’importer le fichier, assurez-vous d’avoir respecté
les différentes regles de saisies du fichier (récapitulées
dans la feuille 2 « Descriptif » du fichier de Description de
consommations).

En cas d’erreur, le fichier sera rejeté et il faudra refaire
I'import.

Un fichier de rejet sera téléchargeable et permettra de
comprendre les erreurs contenues dans le fichier importé.
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Impon de consatrmations 1- Sélectionner votre fichier dans votre explorateur.
@ ouwr Assurez-vous que le fichier a bien été enregistré au
2 Y E = = . format csv. Assurez-vous egalemenF que la date md;que
dans le nom du fichier correspond bien & la date du jour.
Orasiser = Nowvesu dassies - @ Sice n'est pas le cas, le fichier ne pourra pas étre déposé.
Dosshr random adem * Mo b - wibe
P el B Le fichier est déposé le 22/11/2021 depuis la structure
Opormt « Imoges W21 1924 " connectée de 'TADEME.
Supet service Bbtinent Madiies Office personnafists 21 18K Le nom du fichier
Srstime 1 d Musique 173621 ™ « 385290309 _CONSOMMATIONS_2021 22112021 »
e ¢ 0 385250305 CONSOMMATIONS 2021 22112021 R0 253 Fitther CSV Moty Esesl e est correct.
= Burewy
- Documents v ¢ 1 »
Résultats 4
Nam du fichier || 385290009 CONSOMMATIONS 2021 22112021 Toum ey fichimry -
2 Owrke | Antedes I
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Import de consommations

Afin de procéder a la déclaration annuelle de vos consommations
d'énergies, vous devez sélectionner un fichier de données
Attention, votre fichier ne doit pas excéder SMo.

Pour ne pas perturber le fonctionnement de la plateforme, le
traitement d'import a liev dans |a nuit. Le résultat est disponible
le lendemain.

Fichier de données

385290309_CONSOMMAT x Parcourir

Confirmer I'import

1- Cliquez sur « Confirmer I'import »
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Résultats des imports 1- Une fois l'import confirmé, un message apparait
indiquant « Le traitement des imports sera réalisé la
nuit prochaine. Vous pouvez revenir ultérieurement
pour voir son statut. »
. Date de dédbut diimport Nb. total Nb. lignes Fichiers Fichlers i
Identifiant - DOate de d | 38 Statur Act - i |
antimport - 2 e dépd Salnis:  rictisr  \mphrsis  idemers ions 2- Votre import apparait dans le tableau sous le statut
« En attente ». Vous pouvez consulter le contenu du
202122115938 _5%4 22MJ200 11:5%:46 En #ttonte & X *
fichier importé en cliquant sur =
Elgmentsparpage: 110~ M < Fage - bl Nb, élémants: Y . R .
Dans cet exemple, l'import du 22/11/2021 & 11h51 min
est en attente. Il sera effectué durant la nuit.
Succhs Si vous souhaitez annuler l'import, vous pouvez cliquer
Le tratement des imports ser x
1 réafisé ta nuit prochaine. Vous sur '
pouves revenir ultdrturement pour
voif 50n statut Note : Si une erreur est détectée et entraine un rejet du
fichier importé, le fichier de rejet sera téléchargeable dans
la colonne correspondante.
EN
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4.5 Paramétrer sa structure

Cette section est dédiée a la gestion de la structure et de ses utilisateurs. Ces fonctions sont accessibles via le menu « Paramétrage ».

L’acces et les fonctionnalités du menu paramétrage sont conditionnés au profil de 'utilisateur (voir le paragraphe « Profil » du guide utilisateurs pour plus de détails).

Courriel : michel.martin@ademe.fr

55“! UE ‘3E : O p E R A T Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e

oA Ohsursatone dxia Rafttscs Boaribions Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE

22-«_" s de la Rénovation et des Actions du Tertiaire 1 Prifil s R&féréiit
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
2
Bienvenue Import de comptes utilisateurs
Validation des comptes utilisateurs
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT. Sécurité OPERAT

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.
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4.5.1 Gestion des utilisateurs

L’écran « Gestion des utilisateurs » permet de gérer les utilisateurs ayant acces aux données d’une structure. Selon le profil de l'intervenant, ce dernier pourra créer,
modifier et désactiver un ou plusieurs utilisateurs rattaché(s) a la structure connectée.

Plusieurs fonctionnalités sont disponibles :

1 | Rechercher des utilisateurs Filtres de recherche

2 | Consulter la liste des utilisateurs Liste

3 | Consulter la fiche d’un utilisateur

4 | Modifier un utilisateur V4

5 | Ajouter un utilisateur ® Ajouter un utilisateur
EX ADEME
REPUBLI
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o

E
FRANCAISE .
Ly .

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

100



CUs 2rmrore 8¢ @ Pk
oo by REsgaysen ot 2

45.1.1.1 Rechercher des utilisateurs

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

()
g |Copies d’écran Description
L
1.0 Cette partie d’écre}n permet de rechercher des utilisateurs au sein de la
structure connectée.
[ : ] L’utilisateur renseigne les critéres souhaités et lance la recherche via le
A Utiiaieur bouton « Appliquer ». Le résultat de la recherche s’affiche sous
by 'onglet « Liste ¥» comme représenté aux étapes suivantes 1.1 et 1.2.
K]
i Le bouton « Réinitialiser » permet de réinitialiser les criteres de
h recherche a leur valeur initiale : « vide » dans la majorité des cas.
ol
-~ Stuctiee & sous slreciure
Sous UG @
A Compoes
Prode
TR
Statut
EN ADEME
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11 Résultat de la recherche (résultat positif) :

Liste des utilisateurs Le résultat de la recherche s’affiche dans I'onglet « Liste ¥», sous le

nom de la structure en cours (ADEME dans I'exemple), trié et regroupé
par profil.

Liste = Filtres de recherche

Le symbole « = » rappelle que la liste affichée est filtrée.
@ Ajouter un utilisateur
Pour procéder a une nouvelle recherche, il faut retourner/cliquer sur
l'onglet « Filtres de recherche », modifier les critéres et relancer la
recherche via le bouton « Appliquer ».

ADEME

> Représentant légal

> Correspondant

Résultat positif d’'une recherche
1.2 Résultat de la recherche (résultat négatif) :
Liste des utilisateurs ) . , ) .
Ci-apreés le résultat d’'une recherche infructueuse.

Liste = Filtres de recherche

(3 Ajouter un utilisateur
ADEME

Aucun résultat

Résultat négatif d’une recherche

EX AOEME
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4.5.1.1.2 Consulter la liste des utilisateurs

()
g |Copies d’écran Description
L
1.0 Consulter la liste des utilisateurs :
’ Liste des utilisateurs
Pour accéder a la liste compléte des utilisateurs de la structure, il faut
cliquer sur I'onglet « Liste ».
@ Ajouter un utilisateur Par défaut, cet onglet liste 'ensemble des utilisateurs rattachés a la
ADEME structure connectée.
»  Représentant g
» Réseren Ici, le symbole « = » n’est pas accolé au titre « Liste », signifiant que
» Corespondant la liste affichée n’est pas filtrée.
»  Geshonnaire lechnigue
Consulter la liste des utilisateurs
11 EEE SonsHiEE s e e
. Liste des utilisateurs
Les utilisateurs sont regroupés par profil (Représentant légal, Référent,
: ? etc...). Pour les visualiser il faut cliquer sur la fleche (encadré rouge)
© Alouter un ubiiasteur présente devant le nom du profil.
ADEME
2] Recessorsart 1gai Pour consulter la fiche d’un utilisateur, il faut cliquer sur le courriel en
pom.prenom@ademe. fr [ADEME) questlon
Dli.}‘.uum
oM, peamam @ sdems fr (ADEME )
Conespondant
Seshonnare lechnogue
Ouvrir/déplié la liste des comptes utilisateurs
EN ADEME
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45.1.1.3 Consulter la fiche d’un utilisateur

ilrzu i _— > ) 'h;:‘

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

()
g |Copies d’écran Description
L
1.0 | La fiche détaillée d’un utilisateur est accessible en cliquant sur son courriel dans la « Liste » des utilisateurs. La fiche en question s’affiche dans la partie droite de
I'écran.
Courriel  cooriel-utilisateur Eademe fr Active ra
Nom NOMOS
@ Ajouter un utlizatesr Prénom  PRENOMOS
ADEME Profil Représentant legal
= Repcasantant legal Structure  ADEME
courriekutiisstevr Pademe ty <5 Sous4tructurg  ADEME
* Référemt
+ Conespondan
»  Geshonnare 1echnigue
Consulter la fiche d’un utilisateur
"
L’accés a cette fiche en mode modification est déterminé par le profil de l'utilisateur connecté. Si le profil est autorisé a modifier la fiche, alors le pictogramme 4
permettant d’accéder a cette fonction sera disponible (en haut a droite). Sinon, I'icbne n’est pas présente.
EN AOEME
REPUBLIQUE
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45.1.1.4 Modifier un utilisateur

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

()
g |Copies d’écran Description
L
1.0 Pour accéder a la fiche utilisateur en mode modification, il faut cliquer
s sur le pictogramme 4 présent dans la fiche.
R ilines Une fenétre s’affiche.
Voas mratere Alevt
Fiche utilisateur (en mode lecture)
11 Seule la modification des 2 champs suivants est possible :
. Madihzanon dan untisassur
- Le champ « profil »,
P - Etle champ « statut » (activé / désactive).
ATV [41BE339CGH . . . . .
P Attention au changement de profil car certains profils ont des droits
ey ey d’acces limités (se référer a la section profils pour plus de détails).
R Le passage du statut de I'utilisateur a « désactive » engendre une
e impossibilité pour lui de se connecter a la structure pour laquelle il a
été désactivé. Seule la réactivation (valeur « activé ») lui permettra de
nésses se connecter & nouveau sur cette structure.
FREOMO
Carpm maretant 1+ Pour étre prise en compte, les modifications de ces champs doivent
étre enregistrées via le bouton « Valider ».
et *
Le bouton « Annuler » permet de fermer la fenétre sans tenir compte
des éventuelles modifications en cours.
Fiche d’un utilisateur « membre interne » (en mode modification)
EN ADEME
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1.2 R 7 Ci-aprés la fiche d’un prestataire mandaté. Le fonctionnement est
identique au cas du membre de la structure
Hractun *
DMiartowe ®

ADEME [418239908)
Yo+ @

Ademe - 418339908 00013 X

Lout s led-atilisstour i ademe fi
foam *

DUPONT
P

HIDERIC
Curmptn mandats **
e Mandataire

trerepram (plevesry seleve)
1238560912345
Natsmn sociale VILLE D€ MANS
Parvts sgret Aux
LA
Fiche d’'un prestataire mandaté (en mode modification)
EN ADEME
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4.5.1.1.5 Ajouter un utilisateur

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

(&)
g |Copies d’écran Description
Ll
1.0 La fonction « Ajouter un utilisateur » permet, a l'utilisateur connecté, de
ACCUEIL EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE rattacher de nouveaux utilisateurs a la structure connectée.
Les utilisateurs sont informés du rattachement de leur compte a une
nouvelle structure par mail.
i tili r . N . e , . o
Listo des vtilisateurs Pour accéder a cette fonctionnalité il faut d’abord accéder a I'onglet
« Liste » (1) en cliquant dessus, puis sur le lien « Ajouter un
utilisateur » (2).
e 1 Liste } >
) @ Ajouter un utilisateur
ADEME
» Représentant légal
»  Référent
» Cormespondant
» Gastionnairae lechnique
» Exploitant
Ajouter un utilisateur
EX ADEME
REPUBLIQUE
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Pour créer un utilisateur via ce parcours, il faut renseigner les champs
Création d'un utilisateur x Ob"gatoiresl a savoir :

- L’établissement auquel est rattaché I'utilisateur.

Structure assujettie AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE Si I'établissement n’existe pas dans la liste, il peut étre ajouté en

DE L ENERGIE (385290309) Désactivé  —@—  Activé suivant le parcours Ajouter un établissement.

Etablissement assujetti* @ .

- L’adresse courriel de l'utilisateur qui lui servira de login pour se
connecter. Un mail d’information de la création du compte ou du

Courriel * rattachement du compte a la structure (dans le cas ou le compte

existerait déja) est envoyé a cette adresse. Le destinataire devra

suivre les instructions afin d’activer son compte.

- Lenom etle prénom de l'utilisateur,

- Etson profil.
Note : Le profil « Représentant Iégal » ne sera pas proposé dans la
liste si un utilisateur utilise déja ce profil sur cette structure.

Prestataire mandaté ? *
MNon B Oui

Profil *

AnHUIer

Création d’un utilisateur membre de la structure

EX AOEME
REPUBLIQUE
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1.2

Creation & un utilisateur

Strocturs *
ADEME [418839908)

Ssaratrucrunes @

Courrmd *

14
| Compre mandatd 7+

Mandataira

Anaasiaty

& Rakoasecials  ASTOCIATION PROTECTRICE DF LA FAUNE o
Matriat ugrs

Mandats A

Profi*

[ Ao ] “

Création d’'un compte utilisateur « mandataire »

Si l'utilisateur est un « Prestataire mandaté », il faut procéder aux
actions suivantes :

- Faire basculer (1) le champ « Compte mandaté ? » a « oui ». Cette
action fait apparaitre le bloc de données « Mandataire ».

- Compléter (2) les champs du bloc « Mandataire » :

Nature de la structure du mandataire

Type d’identifiant de la structure du mandataire
Identifiant de la structure

Fournir un Mandat via le bouton « Parcourir »

. T . .
- Cliguer (3) sur l'icone suivante « =~ » pour lancer la
recherche/identification de la structure mandataire au regard des
éléments renseignés précédemment,

- Si la structure est identifiée, alors sa raison sociale s’affiche (4).
Sinon le message d’erreur suivant vous invite a corriger :

< S
Autue Uit ne cormmpand b wotre saisie. Méed de wiriflar lo susnden idermiflant de votre structyute

- Sélectionner le profil dans la liste de choix (5),

- Finaliser en cliquant sur le bouton « Valider » ou abandonner en
cliqguant sur le bouton « Annuler » (6).

REPUBLIQUE
FRANCAISE
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4.5.2 Valider un compte utilisateur

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

Cette section est dédiée a la validation des comptes utilisateurs sur une structure. Sans cette validation, les utilisateurs concernés ne pourront pas se connecter a
la plateforme.

Les profils « Représentant Iégal » ou « Référent » ne sont pas concernés car ils sont automatiquement validés. En revanche, ce sont ceux qui doivent valider les
utilisateurs ayant un autre profil.

Sans validation par un responsable de la structure, les utilisateurs avec un profil différent de « Représentant légal » ou « Référent » qui tenteront de se connecter
verront le message d’erreur suivant :

Erreur

Acces refusé. Votre acces n'est pas valide. Nous vous invitons a contacter votre responsable.

La fonction de validation des comptes utilisateurs est accessible via le menu « Paramétrage (1) > Validation des utilisateurs (2) ».

LEJ ADEME NnnDr AT
Mrvwout | @ OPERAI SOCIETE GENERALE - test0S#test fr
gt N it i s St PRENOMOS NOMDS - Reprdsentant 3zl
AccumL EFA consommmons 1| panamtTRacE CONTACT RESSOURCES FAQ

Structune

C Utilhoteury
Benvenus

Impoct de camptes Utilisataus

o Valdatan des compres utilisateurs
Biernenue Sant vOotre ssnacy [ Yoy T - ] z

valdaton des mandats
Four démpmer 0u PourvIere pommationa), veuiler chiguer sur les BoUtons comrespondants dand le meany cr-denis

Sacurice OPERAT

L’accés a cette section n’est pas proposé a tous. Voir la matrice des droits en Annexe pour plus de détails.

EX ADEME
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Copies d’écran Description

Etape

1.0 | Seuls les utilisateurs avec I'un des profils suivants nécessitent une validation :
e Correspondant,

Gestionnaire technique,

Gestionnaire immobilier,

Exploitant,

Observateur.

Les utilisateurs avec les profils « Représentant Iégal » ou « Référent » ne sont pas concernés car ils sont automatiquement validés.

La colonne « Action » du tableau ci-aprés permet de valider ou de refuser/invalider un compte.

FA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Validation des comptes utilisateurs

Les comptes c-gdessous ont éte deciares par des membras de votre structure

Courriel Nom Prénom : Profil déclaré : Déclaré le Actions
caurriel-utilisateur0S@ademe. fr BELMANDO JEAN PAUL Exploitant 19/11/2021 v X
cournel-utiisateurD6@ademe.fr DELON ALAIN Gestionnatre immabilier 19/Mj2021 v X
Elémentsparpage: 10 * 4 ¢ Page n > M Nb. éléments: 2

Validation des comptes utilisateurs

EX ADEME
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GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

1 - Cliquer sur le symbole suivant ¥
2 - Confirmer la validation
Déclaré le - Actions . . . . . o .
Alissue de la confirmation, un mail notifie 'utilisateur pour l'informer que
YORY2021 1 | vk son compte a été validé
Le tableau ci-dessus est mis a jour et ne contient que les comptes
1912021 V% utilisateurs en attente de validation
NB. ¢léments: 2 Le profil est maintenant actif. L'utilisateur pourra se connecter sur cette
structure (dés qu’il aura créé son mot de passe).
Il est possible de revenir sur la validation d’'un compte a tout moment
(voir section Modifier un utilisateur).
Voulez étes sur le point d'autoriser
|'accés a votre structure dans OPERAT a
cet utilisateur mandaté.
Est-ce que vous confirmez ?
2
EN AOEME
REPUBLIQUE
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1.2 _ Pour refuser/invalider un utilisateur il faut :

1 - Cliquer sur le symbole X |

Le tableau ci-dessus est mis a jour et ne contient que les comptes
Déclard le Kettons utilisateurs en attente de validation

19/1172021 @ 1 L’utilisateur ne pourra pas se connecter pour la structure en question.

Il est possible de revenir sur le refus de validation d’'un compte a tout

19m/aon v X moment (voir section Modifier un utilisateur).

Nb. éléments -2

Refuser/invalider un compte utilisateur

EX AOEME
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4.5.1 Valider un mandat

Cette fonctionnalité est dédiée a la validation des prestataires mandatés de la structure. Sans cette validation, les utilisateurs concernés ne pourront pas se connecter
a la plateforme et verront le message d’erreur suivant :

Erreur

Acces refusé. Votre acces n'est pas valide. Nous vous invitons a contacter votre responsable.

Tous les comptes mandatés, quel que soit le profil, nécessitent une validation par un représentant Iégal ou référent de la structure mandante.
La fonctionnalité de validation des mandats est accessible depuis le menu « Paramétrage (1) > Validation des mandats (2) » comme ci-apres représentée :

PRENOMOS NOMOS - Représentant légal

-n ADEmE » B~
How (@] §§ OPERAT = 6

ACCUEIL EFA CONSOMMATIONS 1 CONTACT RESSOURCES FAQ

Structyre

o Utilsateurs
dienvenue
Import de comptes utilisateurs

Bienvenue dans votre esoacs  Validation des comptes utilisuteurs

Valigation des mandats l 2

Pour démarrer ou poursuivre I sommations), veulllez cliquer sur les boutans conespondants dans le meny ci-gedsus

Securite OPERAT

menu : Validation des mandats

L’acceés a cette fonctionnalité n’est pas proposé a tous. Voir la matrice des droits en Annexe pour plus de détails.

EX ADEME
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Copies d’écran Description

Etape

1.0 | L'écran « Validation des mandats » permet de valider ou refuser les prestataires mandatés en attente de validation. Cette eétape concerne tous les comptes
mandatés sans exception, quel que soit le profil du compte.

La colonne « Mandat » dans le tableau ci-aprés permet de télécharger et vérifier la validité du mandat. La colonne « Action » permet de valider ou invalider le
prestataire mandaté.

ACCuEIL EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAG

Validation des mandats

Les mandats c-detsous ont été déclards par ot mandatsires

Courriel mandatalre - Mandataire © Structure mandataire Profil déclareé : Déclaré lo Mandat Actions

GROUPEMENT D EMPLOYEURS
couttiel.utibsateurQ2gadems fr CABIN JEAN Référant w|mzo
BARTH SCHNEIDER

v X

[«

GROUPEMENT D EMPLOYEURS . n
courriel-utibsateur03@ademe fr CLAVIER CHRISTIAN Référent w200 & v X
RARTH SCHNFIDER

Eléments par page 10~ " < Page,n > M Nb elements 1 2

Validation des « mandats »

EX ADEME
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11
_ Pour valider un prestataire mandaté il faut :

1 - Cliquer sur le symbole suivant ¥

Déclaré le Mandat Actions 2 - Confirmer la validation

Alissue de la confirmation, un mail notifie I'utilisateur pour I'informer que
18/11/2021 & ' PR
son compte a été validé

x Le tableau ci-dessus est mis a jour et ne contient que les comptes
181205 < VX mandatés en attente de validation
T e Le profil est maintenant actif. L’utilisateur pourra se connecter sur cette
' - structure (dés qu’il aura créé son mot de passe).

Valider un compte mandaté Il e_st pos_sible de. _revenir sur la validation d’'un compte a tout moment
(voir section Modifier un utilisateur).

Voulez étes sur le point d'autoriser
I'accés a votre structure dans OPERAT a
cet utilisateur mandaté.

Est-ce que vous confirmez ?

2

EX AOEME
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By it
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1.2 _ Pour invalider un prestataire mandaté il faut :

1 - Cliquer sur le symbole X et confirmer (2)

Le tableau ci-dessus est mis a jour et ne contient que les comptes
mandatés en attente de validation

Déclaré Je - Mandat Actions
L’utilisateur ne pourra pas se connecter pour la structure en question.
18/11/2021 & JE] 1 _ _ o , .
Il est possible de revenir sur le refus de validation d’'un compte a tout
moment (voir section Modifier un utilisateur).
18/11/2021 ok v X

Nb. éléments : 2

Refuser/invalider un compte mandaté

Voulez étes sur le point de refuser
I'accés a votre structure dans OPERAT a
cet utilisateur mandateé.

Est-ce que vous confirmez ?

2
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4.5.2 Importer des utilisateurs via fichier CSV

Dans le cas ou il serait nécessaire de créer un nombre trés important de comptes utilisateurs, il est possible d’utiliser la fonctionnalité de création des comptes par
import de fichier CSV. Dans le cas contraire, il est conseillé de procéder a I'inscription en utilisant le parcours en ligne qui permet de bénéficier d’'une ergonomie plus

intuitive.

Quel que soit le mode opératoire retenu, il est fortement conseillé de commencer utiliser I'interface en ligne avant de vouloir effectuer des imports de

fichiers CSV.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a I'import d’entités fonctionnelles assujetties pour la structure de TADEME (données fictives).

Description

CONSOMMATIONS

Ia plateforme OPERAT

Courriel : michel martingademe fr

Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN

Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT E7T DF LA MATTRISE DE L ENERGIE
Profil ; Référam 1

PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Pour démasrar oy poursuivre une déclaration {entitd fonctionnalle ou consommations), veuiliez cliquer sur les Doutons comrespondants dans lo menu cl-dessus

S

1 — Cliquez sur le menu « Ressources » pour télécharger
les différents fichiers support pour réaliser un import:

e Descriptif CSV - Ce document détaille
précisément le contenu du fichier attendu

e  QOutil d’aide a la génération de fichiers CSV (a
venir) — Ce document permet d’aider a générer
un fichier CSV au bon format et avec la bonne
dénomination pour les utilisateurs qui
souhaiteraient le constituer a partir d’un tableur

()
Q . y 2
< |Copies d’écran
im]
0.1
e ADENME [) ~—
REPUBLIGUE ~
e (@ §§ OPE
= - Pyl
ACCUEIL STRUCTURE EFA
Bienvernue
Benvenue dans votre espace utilisateur sur
EX ADEME
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02 | mm ADEME Al . L
RéruBLiaue . O p E R A T 1 — Cliquez sur le lien « Descrlptlon, ,Import CSsv
FRANGAISE ! ot 4 s Torremce Sapafined COMPTES UTILISATEURS ». Le téléchargement du
P i 00 @ RANOVAtION ot des ACons du Tartiaing . . .
o fichier se lance automatiquement.
UTILISATEURS STRUCTURES ADMINISTRATION RESSOURCES FAQ e Lafeuille 2 « Description » du fichier descriptif
précise le mode opératoire a adopter pour
importer un fichier CSV ainsi que les régles a
suivre pour le construire.
Vous pouvez retrouver ici les documents nécessaires a la compréhension du Dispositif Eco Energie et 3 I'utilisation de la plateforme OPERAT. Les docume . N -
1.0. lls sont susceptibles d'évoluer en fonction des évolutions apportées a la plateforme. Dans tous les cas, il est vivement recommandé d'effectuer quelq ° L.El feuille . 3« Mc:dele »_ dl:l fichier est la table
fichier CSV. vierge qui peut étre utilisé comme base pour
remplir le fichier csv
Présentation du dispositif Eco énergie tertiaire e Lafeuille 4 « Exemple » illustre des exemples de
remplissage correctement effectués
1 Présentation du dispositif Eco énergie tertiaire
1 Fiche catégories d'activités assujettis Eco Energie Tertiaire
_l_ Dispositif Eco énergie tertiaire : passez a |'action en 10 étapes
i Liste des catégories & Proposition de segmentation
Guide d'accompagnement (a venir)
Imports CSV
1 i Description - Import CSV COMPTES UTILISATEURS - V1.0
_1_ Description - Import CSV ENTITES FONCTIONNELLES ASSUJETTIES - V1.0
i Description - Import CSV CONSOMMATIONS - V1.0
EN ADEME
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03 t* _:i » CePC » Documents - V] Rechercher dans : Documents TeleCharqer le fichier csv modele :
Organiser v Nouveau dossier v © 1- Une fois les données renseignées sur un fichier CSV,
-~ A ) . le nom du fichier doit respecter le format suivant pour
8 CePC hom Medten ype e pouvoir étre déposé sur OPERAT :
B Bureau Blocs-notes OneNote Dossier de fichiers
7] Documents documents Dessier de fichiers {identifiant structure} COMPTES_UTILISATEURS_{date
; images Mes fichiers requs Dossier de fichiers du jour JIMMAAAA}.csv
) M (55 Mes sources de données Dossier de fickiens
UHQue
’ ,"q Modeles Office personnalises Dossier de fichiers L’étape 0.3 bis indique comment récupérer I'identifiant de
" Objets 30 PERSO Dosner de fickern votre structure.
‘ Télechargement: Simple Sticky Notes Dossier de fichiers
B Viséos doom e Censmboc viesds Comme le montre la capture d’écran de I'étape 0.3 bis,
= Windows (C) l'identifiant de la structure de TADEME est 385290309.
% Angers$ (\\aden Ce fichier a été enregistré le 22/11/2021.
a ParisS (\ademe. Le nom utilisé pour enregistrer le fichier est donc
2 385290309 _COMPTES_UTILISATEURS_ 22112021
1 | Nom de fichuer | 385290308 COMPTES_ UTILISATEURS_22112021 v
2 Type: CSV (séparsteur : point-virgule) - | |2- _Enrggistrez ce fichier avec le type CSV (séparateur :
Autewrs: ADEME Mots clés:  Ajoutes un mot-cié Titre ! Ajoutez un titre p0|nt-V| rgule)
e — ou ~ st
-‘.I ADEME
REPUBLIQUE
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0.3 Ficha e s sructurs L’identifiant de la structure se trouve dans le menu
bis X « structure », (voir capture d’écran ci-contre). Dans la
plupart des cas, l'identifiant de la structure correspond au
numéro SIREN. Dans le cas d’un particulier, 'identifiant
Ty correspond a son adresse mail. Dans le cas « Autre »,
Détail de la structure e l'identifiant a été renseigné manuellement par I'utilisateur.
Identifiant de la structure
Nom AGENCE DE L SIREN 385290309 c Dans cet exemple, mon import sera réalisé a partir de la
ENVIRONNEMENT ET 7 structure connectée ADEME, lidentifiant de la structure
DE LA MAITRISE DE L de I'ADEME est 385290309.
ENERGIE
Code APE/NAF 84132 Adresse siege 20 AV DU GRESILLE, 49000
social ANGERS
Nature Opérateur de I'Etat
Mois de début janvier Mois de fin Décembre
d'exercice d'exercice
03 [ 3] ADEWE Courriel : michel.martingademne.fr 1 — Cliquez sur le menu « Paramétrage », les différentes
KirusL O p E R A T Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e . q s ge
f,_ st o o Pununs ey Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE Df L ENERGIE rubriques du menu s’affichent.
= o i ¢ e A 2 Ttie S
1 2 — Cliquez sur la rubrique « Import de comptes
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS CONTACT HESSOURCES £AQ utilisateurs »
Utilisateurs
Bierivere 2 [ Import de comptes u',’h-,at:urs]
Validaton des comptes utilisateurs
Bierwanue dans votre espace utilizateur sur in plateforrme OPERAT, Sécuriré OPERAT
Pour cémarrer oy poursuivre une déclaration (entite fonctionnelle ou consommations), veulllez cliquer sur les boyton: correspondants dans le menu ci-dessys
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Import de coniptes utilisateurs 1- Cliquez sur « Parcourir » afin de télécharger le fichier
qui a été constitué des données des comptes utilisateurs
a créer.
Afin de créer de nouveaux comptes utilisateurs via la fonctlonnalité d'import, A t i rter le fichi d . te
s vant d'importer le fichier, assurez-vous d’avoir respecté
vous deve? séiectionner un fichier de données utilisateurs e, N .. .. L, . ,
les différentes regles de saisies du fichier (récapitulées
v dans la feuille 2 « Descriptif » du fichier de Description des
Pour ne pas parturber 2 fonctionnement ge |a plateforme, le traitement Comptes Utilisateurs)
Pimport » beo dans 1a nuit, Le réspitat et dispon:ble e fend ’
Importer des comptes Choisi un fichier Parcourit 1 En cas d’erreur, le fichier sera rejeté et il faudra réediter
utilisateurs |’|mport
.- ’ Un fichier de rejet sera téléchargeable et permettra de
comprendre les erreurs.
2 Irmpott de comptes utisateurs 1- Sélectionner votre fichier dans votre explorateur.
Assurez-vous que le fichier a bien été enregistré au format
Afin D srbet 0% nowvasux Comptes UtTTxateurs v s forctionnalie FTmport, vous csv. Assurez-vous également que la date indiqué dans le
s ek s e in bt s st —— nom du fichier correspond bien a la date du jour du dépot.
~ x . f . s ~ . .
el Si ce n’est pas le cas, le fichier ne pourra pas étre déposé.
’ Ca B¢+ Docoumesty 0
Orgmumer * Sanma hoauer - % ® ‘
B e = " ' "
- Eeeay Aare 2 11024
-+ Dopsmens & image 1 v "
& mager - ' CS G ALY 1548
Résultats des Im ) 0 335290309 COMPTES LITILUSATELRS 29100004 PUG DS ER T Frove C3V MO 1. ] i
D Ctyets JO '
& TEscangements u
8 oo -
Dite de dépdt oM Ow Tt IB.W)M_CCW!_A_UYMS-'-!['.!5_."27:&\12I ] Flesser CSV Mo0on Eaeet lr“
2 i |
29104207 161028 L (L] ‘
Eléments par page 0 - . < Page n > b, eldmants -1
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3 1- Cliquez sur « Confirmer I'import »
Afin de créer de nouveaux comptes utilisateurs via la fonctionnalité d'import, vous
devez sélectionner un fichier de données utilisateurs
Pour ne pas perturber le fonctionnement de la plateforme, le traitement d'import a
lieu dans la nuit. Le résulitat est disponible le lendemain.
Importer des compt :
o —CoRpLes 385290309_COMPTES_UTILISATEURS_2 X | Parcourir
utilisateurs
1 Confirmer l'import
4 | résultats des imports 1- Une fois limport confirmé, un message gppa’rait
indiquant « Le traitement des imports sera réalisé la
nuit prochaine. Vous pouvez revenir ultérieurement
S pour voir son statut. »
Date de dépit 1 Date de début d'im; Statur o Nb. lignes g gt Actiony i i
- e poct M Kenes rojetéas tmportls s 9 2- Votre import apparait dans le tableau sous le statut
« En attente ». Vous pouvez consulter le contenu du
2910/2021 16:21:23 En 3ttents * % 1
fichier importé en cliquant sur —
G020 61336 Annuld
Dans cet exemple, I'import du 29/10/2021 a 16h21 min est
EMments parpage L 10 o<z [l 0~ Nb eamenss -2 (€N attente. |l sera effectué durant la nuit.
Si vous souhaitez annuler 'import, vous pouvez cliquer sur
Succés »
Le traitement des imports sera '

2 V réalisd la nuit prochaine. Vous . . ’ . .
pouveR rovenit ORSrBUrerment POUF Note : Si une erreur est détectée et entraine un rejet du
voir son statut fichier importé, le fichier de rejet sera téléchargeable dans

la colonne correspondante.
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4.5.3 Modifier le niveau de sécurité de la structure
Une fois connecté sur une structure, vous pouvez adapter les régles relatives a 'accés a cette structure en modifiant son niveau de sécurité. Ce parcours peut étre
réalisé uniquement par un utilisateur ayant un profil Représentant Iégal ou Référent sur cette structure.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification du niveau de sécurité de la structure Ademe.

()
=% . P 2 g
g Copies d’écran Description
L
1 | 3 ] ADEME O P E R A - Courrlel : michel martingrademe.fr 1 — Cliquez sur le menu « Paramétrage »,
RérusLQuE . [ Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e les différentes rubriques du menu
et ) Clmroatirre te W Moo marns (nompittam Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE ) e
- T 0 Pdremeaiion 12 s Actaems d Tt - s’affichent.
1 rofil : Référent
2 — Cliquez sur la rubrique « Sécurité
ACCUEIL STRUCTURE CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ OPERAT »
Utilisateuss
Bienvenue Impott de comptes utilisateurs
Validatson des comptes utilisateurs
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT. 2 Sécurité OPERAT
Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuvillez cliquer sur les bovtons correspondants dans le menu ci-dessus
EN ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE . 124
Loy -
Epané I .
o




OPERAT

O Lm0 e 2¢ @ POieomas o6 By ft o
0 by BE20ayen ¢ 205 S 75 By Tormiy e

GUIDE UTILISATEUR - PLATEFORME OPERAT -V 1.0

Sécurité OPERAT 1- Vous pouvez consulter le niveau de
sécurité actuel de la structure. Par défaut, le
niveau est « élevé ».

Pour en savoir plus sur les niveaux de
sécurité, voir le paragraphe « La sécurité

N

Niveau de sécurité dans OPERAT »
Le niveau de sécurité de la structure de
) Trés élevé (Gestion des comptes en interne, pas d'auto déclaration) 'Ademe est «Elevé». Je souhaite le
) ) ) _ ) ) ) réhausser a « Tres élevé ».
1 ® Eleve (L'auto déclaration est autorisée, une validation des comptes par un responsable est obligatoire)
() Moyen (Uauto déciaration est autorisée, La validation des comptes internes par un responsable est requise.

Néanmoins, en I'absence de validation les comptes seront automatiquement validés sous un délal de 30 jours.
La validation des comptes mandatés par un responsable est obligatoire.)

Faible (L'auto déclaration est autorisée, La validation des comptes internes est autematique. La validation des
comptes mandatés par un responsable est obligatoire.)

Sl Sécurité OPERAT 1- Cliquez sur les boutons «C'» pour
modifier le niveau de sécurité.

Le niveau de sécurité de la structure de
’Ademe a été modifié a « Tres élevé ».

Niveau de sécurité

® Tres éleve (Gestion des comptes en interne, pas d'auto déclaration)
1 ) Elevé (L'auto déclaration est autorisée, une validation des comptes par un responsable est obligatoire)
(O Moyen (L'auto déclaration est avtorisée. La validation des comptes internes par un responsable est requise

Néanmoins, en l'absence de validation les comptes seront automatiquement validés sous un délai de 30 jours.
La validation des comptes mandatés par un responsable est obligatoire,)
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4.6 Annexe n°l — Matrice des droits utilisateurs

Classes

Profil du compte

Fonctions
paramétrage

Description

Vous étes le représentant Iégal de la structure.

Vous avez acces a toutes les fonctionnalités proposées sur la plateforme Operat
(Paramétrages et Métier).

Vous avez tous les droits (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou renseignées pour
la structure.

Vous étes référent, sans responsabilités Iégales.

Vous avez acces a toutes les fonctionnalités proposées sur la plateforme (Paramétrages et
Métier).

Vous avez tous les droits (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou renseignées pour
la structure.

Vous avez un acces partiel aux fonctionnalités de paramétrages.

Vous avez un acces complet sur les fonctionnalités Métier.

Vous avez tous les droits (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou renseignées pour
la structure.

Vous n'avez pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.

Vous avez un acces complet sur les fonctionnalités Métier.

Vous avez des droits limités (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou renseignées
pour la structure.

Vous n'avez pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.

Vous avez un acces complet sur les fonctionnalités Métier.

Vous avez des droits limités (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou renseignées
pour la structure.

Vous n'avez pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.

Vous avez un acces complet sur les fonctionnalités Métier.

Vous avez des droits limités (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou renseignées
pour la structure

Vous n'avez pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.

Vous avez un acces complet sur les fonctionnalités Métier.

Vous avez des droits uniquement de lecture sur les données disponibles et/ou renseignées
pour la structure.

Assuijetti Représentant légal P1

Référent P1

Correspondant P2

Gestionnaire technique P4

Gestionnaire immobilier P4

Exploitant P4

Observateur P4
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Fonctions paramétrage P1 P2 P3 P4

Sécurité OPERAT L/E/S

Validation des mandats L/E/S L/E/S

Validation des comptes utilisateurs L/E/S

Ge:stlo_n des ’utlllsgteqrs (création de comptes, LE/S LE/S LE/S

activation, désactivation...)

Gestion de la structure L/E/S L/E/S L/E/S

Fonctions métier M1 M2 M3 M4 M5
Déclaration des entités fonctionnelles L/E/S L/E/S L L L
Déclaration des consommations annuelles L/E/S L/E/S L/E/S L/E/S L

L |Lecture

E | Ecriture

S | Suppression
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