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PARTIE 1: CONVOCATION VIA UN
NAVIGATEUR INTERNET

1. SE CONNECTER A OXYAD AU TRAVERS D’'UN NAVIGATEUR
INTERNET

1.1. Connexion a partir du mail de convocation

Lorsque vous recevez votre mail de convocation, vous pouvez venir consulter les dossiers de la séance au travers
d’un navigateur internet.

L’interface OXYAD est simple.

Cliquez sur I’image de connexion (encadré en rouge ci-dessous) dans votre mail de convocation :

@

Monsieur Pascal ADAM,
Délégué titulaire : BOSROBERT

Je vous prie detrouver en piéce jointe la convocation au Comité Syndical prévu le:
dimanche 30 avril 2023 a 14h0(
au CADRAN a EVREUX.
La note de synthése des affaires soumises a délibération estaccessible & partir du lien ci-dessous.
Pour toutes questions relativesa I'ordre du jour, vous pouvez adresser un mail a siege27-direction@siege27.fr .

Au plaisir de vous retrouver trés prochainement,

Le Président du SIEGE 27,
Xavier Hubert

EligE
i
[=l¢

Merci de présenter votre QR Code pour votre enregistrement 3 I'entrée de la salle :

L

A partir de votre PC, pour consulter les dossiers 3 I'ordre du jour, merci de cliquer sur le lien

A partir de votre mobile, pour consulter les dossiers a I'ordre du jour, merci de cliquer sur le lien :

En cliquant sur le lien, votre navigateur internet se lance et vous étes automatiquement connecté a ’intérieur du
site OXYAD.

Notes :
- Le lien contenu dans la convocation est sécurisé et unique pour chaque élu car il contient de maniere
cryptée ses identifiants de connexion (Login / Mot de Passe) qui lui ont été affecté au moment de 1’envoi
de la convocation par les Assemblées du SIEGE 27.
o SiI’Elu décide de changer son mot de passe entre la réception de sa convocation et la séance a
laquelle il est convié, le lien du mail de convocation ne fonctionnera plus. 1l devra se connecter
directement & 'URL OXYAD via ses identifiants (voir chapitre 1.2 de ce manuel).
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- Via ce lien de convocation, I’élu accéde en consultation aux dossiers de la séance et peut renseigner /
modifier sa présence tant que la séance n’a pas commencé. A partir du moment ou la séance a commencé,
seul le service des Assemblées peut modifier la présence des élus.

o L’€lu qui ne souhaite pas se connecter 8 OXYAD via son mail de convocation (ex : perte du
mail de convocation par exemple) peut se connecter 8 OXYAD au travers de I’'URL classique
qui lui a été communiquée. Il devra alors se connecter 8 OXYAD en saisissant ses identifiants
de connexion (Login et Mot de Passe).

= Se référer a la procédure décrite dans le chapitre 1.2 de ce manuel
= Laprocédure de connexion est différente dans ce contexte pour des mesures de sécurité.

1.2. Connexion a partir de I'URL standard OXYAD

En plus de son mail de convocation, 1’élu recevra deux mails :

Le premier contient I’'URL de connexion directe 8 OXYAD (ce qui permet d’accéder a son environnement
OXYAD sans passer par le mail de convocation) ainsi que son Login :

https://assemblees.sieqe27.fr/oxyad/oxyad/pages/home.aspx

Communication Login de connexion a OXYAD

OXYAD SOFTWARE =

Bonjour

Dans le cadre des convocations via OXYAD, veuillez trouver ci-aprés votre login de connexion & saisir pour pouvoir vous connecter au site QXYAD :

Pour des questions de sécurité, vous recevrez votre mot de passe OXYAD dans un second mail.

Cordialement,

Communication Mot De Passe de connexion a OXYAD

OXYAD SOFTWARE ¥

Bonjour Mme MORON,

Dans le cadre des canvocations via OXYAD,
veuillez trouver ci-aprés votre mot de passe de connexion a saisir pour pouveir vous connecter au site OXYAD :

Cordialement,

Le second lui permettra de prendre connaissance du mot de passe qui lui a été attribué

Le mot de passe de I’élu composé de 4 chiffres et deux lettres Iui est envoyé dans un second mail pour des questions
de sécurité.

Note :

- Il estimportant que I’¢lu enregistre cette URL de connexion directe 8 OXYAD dans ses favoris. De méme
il est important qu’il mémorise ses identifiants de connexion.
- En cas d’oubli de son mot de passe, il pourra se le faire renvoyer.
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o Les Assemblées du SIEGE27 ont également la possibilité de renvoyer les identifiants a 1’élu.
Pourquoi deux liens de connexion ?

Le lien contenu dans la convocation permet de :

- Se connecter automatiquement sans saisie de login et mot de passe a OXYAD.

- Consulter les dossiers de séance, créer des post ‘It...
En cas de perte du mail de convocation, I’'URL standard de connexion 8 OXYAD permet, via saisie des identifiants
de I’élu :

- De consulter les dossiers de la séance, créer des post ‘It...

2. CONSULTATION DES DOSSIERS DE LA SEANCE
2.1. Consulter les documents liés a I'organisation de la séance

Pour consulter les dossiers de la séance, allez dans le menu « Consultation » puis dans « Séance en cours » :

B ) 2semem

Consultation Vous trouvez alors une arborescence. En
déployant les petites fleches (survoler avec la
souris pour les voir apparaitre), vous voyez = ;"”;':fe‘f;:f;'f‘“ e
| = : les documents de séance (Liste des décisions B Dossiers de la séance
St f ordre du jour dans I’exemple ci-dessous) ; & 1-1-Titre dossier 1
consultation ainsi que la liste des dossiers qui seront & Note

B Acte

Annexes
™ 4-1 - Titre Dossier 2
8 3-1-Titre Dossier 3

présentés a la seance.

Si vous cliquez sur des éléments proposés, vous verrez apparaitre 1’écran correspondant a I’élément sélectionné :

Au sein de la

_d(re 2 élément(s) Document ..
vIsionneuse
PDF, quand
B Comité Syndical du mardi 20 juin 2023 a 10 h 00
(EXorcre o Jour vous survolez le
O document, vous
B note avez un bouton de téléchargement vous

B Acte

Annexes
8 4-1- Titre Dossier 2
8 5-1 - Titre Dossier 3

permettant de récupérer le PDF. Suivant
le navigateur que vous utilisez, ce bouton
peut prendre différentes formes.
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Notes :
- Suivant la taille d’écran de votre ordinateur, il se peut que
toutes les informations de I’arborescence ne soient pas B ) reemene

lisibles, vous pouvez dans ce cas agrandir ou réduire le volet
de I’arborescence en sélectionnant la barre grise verticale et

Version 1

B comité Syndical du mardi 20 juin 2023 4 10 h 00

en la déplagant vers la gauche ou vers la droite : N
- Sivouscliquez au milieu de cette barre sur la partie en verte, R ——
le bandeau se replie complétement. Cliquez de nouveau sur B note

B Acte

Annexes
8 4-1- Titre Dossier 2
8 8-1-Titre Dossier 3

cette partie verte pour le redéployer.

2.2. Consulter / Télécharger les rapports
présentés en séance

Pour aller prendre connaissance des projets d’actes présentés a la séance, déroulez 1’arborescence sous 1’élément
« Dossiers de la Séance », puis sélectionnez un des documents disponibles :

~ @ Dossiers de la séance
~ 8 2020-03-BS-DB-1 - Test Convocation Elus 1

~ QD

Celui-ci apparait alors. Pour télécharger le document, cliquez sur le bouton de téléchargement de la visionneuse
PDF (voir explication donnée dans la partie 3.1).

0 p—
Version 1
B Comité Syndical du mardi 20 juin 2023 4 10 h 00

@ ordre du Jour

(@ Dossiers de la séance
1-1 - Titre dossier 1

B Note
Bl At
— —
Annexes SI — —
8 4-1 - Titre Dossier 2 (t”—ﬁ - —
¥ 4]
8-1 - Titre Dossier 3 i

DE U'EURE

Si le dossier contient des annexes, déroulez 1’arborescence sous 1’élément « Annexe » pour ensuite sélectionner
celle que vous souhaitez afficher.

3. CHANGER SON MOT DE PASSE

Pour changer votre mot de passe utilisateur, vous devez cliquer sur I’avatar de connexion situé en haut a droite de
votre écran :
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OXYNAD

Pascal ADAM
SIEGE 27 Dev-V 1.20

W Corbeille
& Mon compte

® Déconnexion

Allez dans « Mon Compte » puis sélectionnez votre nom qui apparait dans — Eef=atslals Ty

I’arborescence.
> Aa Monsieur Pascal ADAM

Un écran apparait contenant certaines informations vous concernant.

B Sp— Compte Ulissteur
EetomdUlcompte
b3 Y Monsieur Pascal ADAM Civilité Nom Prénom Adresse personnelle
Mansieur v | |ADAM Pascal
Titre Protocolaire
Direction ou senvice
Titre Fonctionnel
+ ﬁ Fixe mf + ﬂ Mobiles 0]
+ 1B B+ B comes @
Login Alarmes Activées
Changer Mot [}
- de Passe (I A

Cliquez ensuite sur le bouton cadenas « Changer Mot de Passe »
Une fenétre s’ouvre vous demandant de saisir votre
nouveau mot de passe. Validez par « OK ». VVous devrez Nouveau Mot de Passe ?

le renseigner une deuxieme fois pour le confirmer. ————,

OK  Annuler

ATTENTION :

- Si vous changez votre mot de passe aprés avoir recu votre convocation, le lien contenu dans la
convocation sera cassé et ne fonctionnera donc plus.
o Vous n’aurez pas de soucis sur la convocation suivante puisque votre nouveau mot de passe aura
été pris en compte dans le lien sécurisé créé pour vous.
- Sivous avez regu votre convocation et changé ensuite le mot de passe, la seule maniére qui vous permettra
d’accéder a votre espace élu OXYAD, sera de renseigner les identifiants de connexion qui vous ont été
communiqués a partir du lien standard de connexion a OXYAD.

Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, vous pouvez faire une demande de réinitialisation, pour cela,
a partir de la page d’accueil (URL standard) d’OXYAD, vous pouvez saisir votre login (« Doe » dans I’exemple
ci-dessous), puis cliquez sur le bouton « J’ai oublié mon mot de passe » (En Rouge ci-dessous).

Un mail vous sera envoyé avec un lien vous permettant la réinitialisation.
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D Meémoriser l'identifiant de connexion

CONNEXION

16:36

VEND. 09/10/20 Version 2.20.09.18

Si vous ne vous souvenez plus de votre Login, vous pouvez contacter le service des Assemblées du Siege27.
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PARTIE 2: CONVOCATIONS VIA
LAPPLICATION MOBILE

Ce guide presente les fonctionnalités disponibles pour les élus au travers d’une application
mobile (Android / 10S / Tablette / Téléphone).

1. INSTALLATION DE L’APPLICATION MOBILE

1.1. Télécharger I'application

Vous devez vous rendre sur Google Play (si vous avez un téléphone Android) ou sur I’App
Store (si vous avez un téléphone Apple) puis rechercher I’application « OXYAD ». Téléchargez
la et installez la ensuite sur votre téléphone (ou tablette).

Au premier lancement de 1’application (suite a son installation) on
vous demande de saisir un identifiant : saisissez « Siege27 » puis
validez en cliquant sur le bouton « Initialiser Environnement ».

OXYN\D

Initialiser environnement

Vous accédez ensuite a un écran vous permettant de vous connecter
avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.
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2. ENVOI DES CONVOCATIONS AUX ELUS

Les Assemblées font partir aux élus, administratifs et auditeurs des mails de convocation. En
fin de mail, vous trouvez deux liens vous permettant de renseigner votre présence a la séance.
- Le premier permet de lancer OXYAD dans un navigateur PC.
- Le deuxiéme permet de lancer OXYAD sur votre mobile.

3. CONSULTATION DES DOSSIERS DE LA SEANCE

3.1. Consulter ’'Ordre du Jour

En cliquant sur le bouton «Consultation», vous pouvez
consulter et télécharger les documents mis a votre
disposition par le service des Assemblées du Siége27 (pour
les lire).

Vous pouvez également passer par le menu « Consultation
/ Dossiers Séance en cours » :

Séance en cours

Une Séance

3.2. Télécharger les documents pour les visualiser
Pour consulter ’Ordre du Jour de la Séance, cliquez sur « Conseil Départemental du... »

15:38 ull T @
o il @)
— SIEGE 27 Dev

SIEGE 27 Dev
Q

Comité Syndical du mardi 20 juin 2023 a 10 h 00

Ordre du Jour

Dossiers de la séance

Pour télécharger 1’Ordre du Jour, cliquez sur I’icone de téléchargement proposée ci-contre
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Le document apparait a 1I’écran :

15:38 e Note :

« Oxyad

- Il est possible que vous ayez un message de votre
téléphone vous demandant d’autoriser ou de refuser
I’accés de I’application aux contenus de votre
téléphone. 11 est indispensable d’accepter cette
notification pour que le document puisse se

EPNICH D COMITE SYNDICAL télécharger et du coup s’afficher sur votre écran.
mercredi 21 juin 2023 -

3.3. Consulter / Télécharger les projets d’actes présentés en séance

Pour consulter / télécharger les délibérations de la séance mises a votre disposition, revenez
en arriére et cliquez cette fois sur « Dossiers de la Séance » :

15:38
—_ SIEGE 27 Dev
Q

Comité Syndical du mardi 20 juin 2023 a 10 h 00

Dossiers de la séance

Les différents dossiers de la séance sont alors listés. Si vous cliquez sur le bouton « i
informatif », vous accéderez a quelques informations liées au dossier :

SIEGE 27 Dev Fiche Dossier

Référence

1-1 - Titre dossier 1

I/ Finances

4-1 - Titre Dossier 2

8-1 - Titre Dossier 3
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Si par contre vous cliquez directement sur le dossier proposé, I’application vous affichera son
contenu :

15:39

= SIEGE 27 Dev SIEGE 27 Dev

1-1 - Titre dossier 1

4-1 - Titre Dossier 2

8-1 - Titre Dossier 3 Annexes

Vous pouvez cliquez sur le bouton de téléchargement du rapport ci-a droite pour afficher le
document a I’écran.
Si des annexes sont disponibles pour votre dossier, cliquez sur « Annexes » puis sur le bouton
de téléchargement de celle qui vous intéresse pour afficher son contenu :

15:39

=  SIEGE 27 Dev

SIEGE 27 Dev

Annexe1
Annexes

3.4. Consulter les Documents de séances précédentes

Pour consulter les documents de séances précédentes, allez dans le menu « Consultation /

Dossiers d’une Séance » :
P A

Choix de la séance ?

L LN S L S R

[ comité Syndical du mardi 20 juin 2023
NP VP L —

Sélectionnez
I’instance qui vous
Une Séance intéresse puis une
date de séance.

Séance en cours

La procédure de
navigation  dans
les dossiers ainsi que la consultation des différents documents est
la méme que celle décrite précédemment.
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