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La plateforme Echanger

Habiter : quelques
rappels fonctlonnallt

et profils

o




1 plateforme, 4 profils

LOCATAIRE
Locataires éligibles et inscrits
Publier une annonce
Rechercher un logement

Communiguer avec un autre
locataire

Organiser I'échange de
logement avec le bailleur

AGENT

Les collaborateurs au sein de vos
équipes en charge de la gestion
des dossiers locataires

Suivre les dossiers d'échange
Consulter des statistiques
Accéder a la documentation

Consulter le fichier recensant le
positionnement des
réservataires

ADMINISTRATEUR

Le(s) pilote(s) de votre organisme
+ les référents informatiques

Mémes fonctionnalités que le
profil agent

Créer et gérer les comptes
agents

Importer et gérer son patrimoine

Supprimer les logements en
base de données

Modérer des annonces (a la
marge — mission de 'AMO)

LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

/

SUPER-ADMIN
Aatiko Conseils (AMO)

Mémes fonctionnalités que le
profil Administrateur

Créer les comptes
administrations

Se connecter en tant que
locataire

Gérer le contenu du site et les
informations bailleurs
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FONCTIONNALITES ET PROFILS

Le profil locataire

0'| JE M'INSCRIS
Suis-je éligible ?  [E1]

| E(HANGER Accueil FAQ Bailleurs Partenaires Contactez-nous Actualités

E HAB”-ER LA BOURSE D'ECHANGE DE LOGEMENTS SOCIAUX

o Comment m'inscrire sur la plateforme ?
Cliquez sur ce lien pour comprendre en vidéo

Retrouvez facilement vos références locataire et logement grace aux aides visuelles en cliqguant sur les points d'interrogation.

Bailleur * Référence locataire * N? logement *

B | pelectionner votre bailleur - & | Votre référence locataire (2] M | Votre numéro de logement (2]

Paris Habitat

“R pyp Vérifier si je suis éligible & l'inscription

Elogia - Siemp
Immebiligre 3F
ICF La Sabligre
Batigére

Seqgens

1001 Vies Habitat
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FONCTIONNALITES ET PROFILS

Le profil locataire

] 3E M'INSCRIS
Je compléte les champs et accepte les conditions générales d'utilisation

é(HANqER Accueil FAG Bailleurs Partenaires Contactez-nous Actuslices Je m'inseris me connecte

7 HABITER L BOURSE D'ECHANGE DE LOGEMENTS SOCIAUX

Inscription

Fetrouves facilement vos références |locataire et logemeant grice aux aides visuelles en diquant sur les points dlinterrogation.

Bailleur * Référence locataire * N° logement *

1] Eatigere - a2 o L. ] o
Prénom * Nom * Date de naissance *

Max Durand & e1/e2/1354 (]
Adresse e-mail * Confirmation adresse e-mail * Téléphone

& | mdurand@lyon fr o & | mdurand@iyon fr o L | Votre numéro de tléphone Q
Mot de passe * Confirmation de votre mot de passe *

[ @ 0 [ TT—. @

Lire et accepter les conditions générales

Les présentes conditions générales d'utilization (ci-aprés dénommées les "OGU") régissent votre utilisation de |z plateforme "échanger habizer” (ci-aprés dénommée “la plateforme” ou -
“bourse d'échange”). Cette plateforme est dizponitle & partir des sites internet des bailleurs sociaw d'lle de France (ci-sprés dénommeés les "bailleurs”] participant su dizpositif.

La bourse déchange a pour objet de mettre en relation les locataires souhaitant échanger leurs logements.
Wous pouves déposer une annonce afin d'échanger votre logement avec un locataire inscric sous réserve que ce logement soit &ligible au dizpositif.
En vous connectant et en navigant sur |a plateforme, vous reconnaissez avoir pris connaissance et accepte les présentes CGOU.

Le= bailleurs 5= réservent 2 droit de madifier les CGU. En cas de madification, une nouvelle acceptation vous sera demandée. Toute nouvelle version des CGU entrera 2n vigueur dés votre
acceptation. Vous pouver les consulter 2n ligne 3 tout moment sur la plateforme en bas de page.

1. Définitions

Le= termes ci-dessous définis auront entre les parties Iz signification suivante

4 Retour
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Le profil locataire

O7 3E M'INscRIs
Je valide mon inscription @

)
—: 1 t(HAMER Accueil Foire aux questions Comment ¢a marche ?
[

HAB'T ER LA BOURSE D'ECHANGE DE LOGEMENTS SOCIAUX

Y. 2 e

Confirmation d'inscription

Vous allez recevoir un e-mail. Cliquez sur le lien qui figure dans le mail pour finaliser votre inscription.

Vous pourrez ensuite vous connecter en utilisant le bouton «Je me connecte » sur la page d‘accueil.

Une fois connecté, pour activer votre compte et publier votre annonce :

* Vous décrivez votre logement en quelques mots et ajoutez des photos
® Vous renseignez vos critéres de recherches

Bonjour Max Durand,

Pour valider votre inscription, vous devez cliquer sur le lien
https://actibel-staging.actimage-poc.net/mon-compte/account-
activation?uuid=9a215aa7-c0ce-45eb-a308-
9e9dd5451761&hash=ec0fbc4db4b0e88e9805fe280ffe84f4afb8ec04.

Cordialement,

ActiBEL
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Le profil locataire

0'| JE M'INSCRIS
Je renseigne mon profil

ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3
Compte créé Je compléte ma fiche logement ®\ Je compléte mes critéres de recherche
Max Durand
BATIGERE ° .
Annonce suspenaue 2 Mon profil | # Mon logement Q, Mes critéres de recherche
Inscription incompléte  Etape 1/3
@ Mes informations personnelles L& Mes préférences
Nom * Prénom * Recevoir les annonces en « double correspondance » @
Durand Max
Mes informations e Téléphone . " .
Recevoir une copie des messages par e-mail Oui
. L
£ Mon profil
Mon logement Adresse e-mail * Confirmation adresse e-mail *
Recevoir les notifications par e-mail également
= mdurand@lyon.fr = mdurand@lyen fr

Mes critéres de recherche

Sus dre mon annonce Supprimer mon compte Enregistrer
©) ror anxguesins

J'ai accepté les conditions générales lors de men inscription

Modifier mon mot de passe Enregistrer les modifications

Copyright @ 2018 ActiBel - Actimage | Tous drol

Données personnelles Conditions générales Parten: ntactez-nous Plafonds de ressources Mentions légales




Le profil locataire

0'| JE M’INSCRIS
Je décris mon logement

LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Max Durand
BATIGERE
Annonce suspendue

Inscription incompléte  Etape 2/3
I

ETAPE 1

\/ Compte créé

2 Mon profil | A Mon logement | Q_ Mes critéres de recherche

ETAPE 2

\/ Fiche logement compléte

Mes informations b

Mon profil

66 Description de mon logement

Logement composé de 3 chambres dans le 19éme arrondissement de Paris.

Posséde 1 cave et 1 balcon.

A proximité de toutes commodités (commerces, écoles, transports, ...)

I 4 Mon logement

Mes critéres de recherche

Foire aux questions

2 Photos de mon logement

7\

N7

Ce logement est destiné aux ménages dont les ressources so

ETAPE 3

®\ Je compléte mes critéres de recherche

rieures au plafo

A Informations sur le logement

Les informations suivantes sont fournies par mon bailleur

Rue

Code Postal

Commune

Type

Etage

Surface habitable ou réelle m?
Type d'habitat

Mode de chauffage
Montant de loyer @
Montant des charges @
Ascenseur

Adapté pour fauteuil roulant

Accessibilité personne a mobilité réduite

Diagnostic de performance énergétique

RUE JULES ROMAINS
75019

PARIS 19 EME

T4

3

85

collectif

SANS

583.28 € / mois (hors charges)
277.08 € / mois

Oui

Oui

10
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Le profil locataire

] JE M'INSCRIS
Je compléte mes critéres de recherche

ETAPE 1 ETAPE 2

\/ Compte créé \/ Fiche logement compléte

Max Durand
BATIGERE
Annonce suspendue & Mon profil  #% Mon logement |Q Mes critéres de recherche |

Inscription incompléte Etape 2/3

Déconnexion | renzeigne ici mes critéres de recherche,

Cela me permettra de consulter les annonces les plus adaptées.
Elles correspondent aux logements répondant & mes critéres de recherche, proposés par des locataires qui pourraient &tre intéressés par les caractéristiques de mon logement.

Mes informations e Commuine Typologie *
Mon profil @ *
Mon logement Loyer * 0,00€-2000,00€  Surface * 0 me - 200 m®
I . Mes critéres de recherche I — —
Foire aux questions Plafond de ressource
&

Autres critéres

Ascenseur Immeuble accessible PMR Logement adapté pour fauteuil roulant Maison individuelle

Consulter les annonces

Pas de résultat sur les annonces en double correspondance

Votre logement m'intéresse ! Vous étes intéressé par mon logement ! Cest le principe de la "double correspondance” qui permet un échange !
n de maximiser vos chances déchange, il e seillé

- Eviter de sélectionner des critéres incompatibles comme "Ascenseur™ ET "Maison individuelle”

- Elargir vos critéres de recherche

- Renseigner la catégorie de financement en lien avec vos ressources : Plafonds de ressources

Données personnelles  Conditions genérales  Partenaires  Chaque jour de nouvelles annonces sont publiées, nous vous invitons a consulter réguliérement les résultats de votre recherche et les annonces "Mon logement les
intéresse” : leurs critéres correspondent & votre logement.

Je modifie mes critéres di erche
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Le profil locataire

(2 3E RECHERCHE
J'accéde aux annonces en double-correspondance

DOUBLE CORRESPONDANCE 4 Accuell - Moncompte > Annoncas - Double correspondance
MR
GERE = i -
Je retrouve icl les snnonces de logements que je recherche, postées par les locataires qui pourraient Sre intéressés par mon logement. = Alertes mail
Sije le souhaite, je peux recevoir les prochaines annonces en = double correspondance
4 annonces Filtrer dans |a liste de ces annonces a » sur mon adressa e-mail en miinscrivant ici. @
[ )= misbonne aux annonces
Valider
Mo tableau de bord Photo Type 15 Superficie 1 Commune 17 Loyer @ 15 Charges @ 17 -
Mes informations < = = A1me PARIS 11 EME 3714 € /mois +9735€
= 3éme étage
Mes activités \Demande de contact envayée Ascenseur: Oui

Ajouter aux faveris

Q ovone v e

LE] 76mE PARIS 19 EME 541.61 € /mois +237.98€

++ Double correspondance

- md seme doge
Mon logement les intéresse r:S'E LEP EHANGER. Ascenseur: Oul

>

Annonces déj consultées L [foe JHABWER Ajouter aux fauors
Revoir lannonce
eTa—— [ e
Mes favoris = 65m? PARIS 17 EME 530.91 € /mois +116.75€
Hl BesuT3 2&me étage

T T (.

Ajouter aux favaris

Voir Fannonce

=] 65m? PARIS 17 EME 530.91 € /mois +116.75€

e

“‘E e(HANQER Demande de contact en atey Ascenseur: Oui
L0 P’HABH—EK Ajouter aux favanis

o « <> »
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Le profil locataire

(2 3E RECHERCHE
J'accede aux annonces « Mon logement les intéresse »

ANNONCES « MON LOGEMENT LES INTERESSE » # Accueil - Moncompte - Annonces - Man logement les intéresse

Ces annonces sont celles des [ocataires dont les critéres de recherche correspondent au logement que vous proposez.

Méi‘%l?g{ggd Si les logements qu'ils proposent ne correspendent pas exactement & vos critéres de recherche, ces annonces peuvent tout de méme &tre intéressantes.

Jeezy el

5 annonces Filtrer dans |a liste de ces annonces Q
Men tableau de bord
Photo Type 17 Superficie 17 Commune 15 Loyer @ 17 Charges @ 17
Mes informations o T2 4m? PARIS 11 EME 37 A € /mois +9735€
== 38me étage
Mes activités Demande de contact envoyée Ascenseur: Oul
Ajputer 31 favoris

0 o .

Double carrespondance LE] 76m? PARIS 15 EME 54161 € /mois +23798 €

& Mlon logement les intéresse

Annonces déja consultées

] 3ume ase

it 7 HABITER. Ejouter s favoris

Ao

L) E(HANGER hacenseur. ou
e ] ’E HABITER Ajouter aux favoris

Woir fannonce

Mes favoris AE] 85mé PARIS 17 EME 530.91 € /mois +118.75€
Foire aux questions o _l Beau T2 28me étage

e} 65m2 PARIS 17 EME 530.91 € /mois +11675€
%_]' e 4éme étage

{%%LIL—EP E(HNM[EK (o) Ascenseur: Oui
] e HAEFFER Ajouter aux favoris

“oir [annonce

s 103m? PARIS 111EME 1141.57 € /mois +1982¢€
Jardin s fleuri ; sppartement ofi il fait bon vivre | Ascenseur: Oui

Jai 63 consulté Fannonce Ajouter au favoris

Revoir Fannonce

1-5/3
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Le profil locataire

3 JE PRENDS CONTACT
J'adresse une demande

= R = [ - |- B - I . [N . J v [ | = re

T2, 41 M2, PARIS 11 EME, 371.4 + 97.35 € /MOIS & hccusil - Ammonces - Fiche dun locaine

€ Retour & Ajouler aux faveris

Max Durand Ce logement est destiné aux ménages dont les ressources sont inférieures au plafond PLUS

B Photo du logement A Informations sur le logement
Rue
Mon tableau de bord
Code Postal 75011
e femacins commene FARE T ENE @ Cette annonce m'intéresse
Type T2
Mes activités
Erage 3 Demande de contact
° Annonces v Surface habitable ou réelle m* 41
Double correspondance Type d'habitat callectif Ce logement m'intéresse...
- Mode de chauffage Individuel
Won logement les intéresse 1 los & —
Mantant de loyer @ 371.4 €/ mols (hors charges)
Q Annonces déja consultées
Mentant des charges @ 97.35 €/ mois e fais une demande de contact
Iis ont lu man annonce . "
66 Ce que le locataire dit de son logement Ascenseur oul
Mes favoris Si le locataire de 'annonce accepte ma demande de contact, nous pouvons alors échanger des
Adapté pour fauteull roulant Non ressms
Foire aux questions Accessibilité personne 4 mobilité réduite Oui
Bailleur e faiz une demande de visite

Si une snnonce contient des photos interdites ou des propas injurieus ou diffsmataires, merci de nous Is

signaler

Si le locataire de I'annonce accepte ma demande de visite, Nnous pouvons organsier la visite de nos
Signaler un abus P P &
logements

Localisation i les visites sont concluantes, un dossier d'échange =5t créé

P - | L3

B

L

Je suis mon dossier d'échange

Tombe d

Basic-Fil Paris Si les dosslers son: acceptés, je déménage

Agrandir le plan Rue Mont-Louis

Valtaire@d Philippe Auguste@@®

Bouley
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Le profil locataire

03 JE PRENDS CONTACT &

Je réponds a une demande @

[ E(HANQER = Je recherche un T6 demé.‘a [EUEl pour un loyer deﬂé J
 HABITER

CONTACTS

<1 Jai recu une demande de contact

Max Durand Date de la
BATIGERE Photo Logement Loyer (D) Charges (O demande
Actif: En contact

g T3, 22m2, Paris 3e,

410 €/ mois +110€ 02/10/2018

Mon tableau de bord

Mes informations

Précédent - Suivant
@ Mes activités v

—~

£ Contacts L
[5* Jai fait une demande de contact
Visites
Historique Photo Logement Loyer (1) Charges (0 Date de la demande
Annonces

Précédent - Suivant

Foire aux questions
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Le profil locataire

03 JE PRENDS CONTACT &

J'échange via 'outil messagerie M

=l
iEl_E E(HANGER. = Je recherche un (20 N O << I I o or v I - R D =
T HABITER

MA MESSAGERIE A Accueil Mon compte Mes activités Ma messagerie
Max Durand
BATIGERE
B Nouvelle conversation

O Mes conversations [0 | Boite de réception
Rechercher:

Contacts Sujet Date =

T3, 85m?, PARIS 17 EME, 530.91 € Baonjour,Je suis intéressé par votre logement ! 14/09/2023 11:09:14

« < n > »

Mon tableau de bord
Mes informations

o Mes activités ~

Contacts

Visites.

Histerique

I- Ma messagerie I

Annonces

Foire aux questions

nous Plafonds de ressources Mentions légales Copyright © 2023 Actibel - Actimage | Tous droijts| Gestion des services 5




Le profil locataire
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04 JE VISITE

Le logement ne me convient pas —Je juge la visite et poursuis mes recherches

Max Durand
BATIGERE
Mon tableau de bord

Mes informations

VISITES

=] J'ai requ une demande de visite

Phato

Logement

T3, 76m?, PARIS 19 EME

(> Jai sollicité une visite

Photo

° Mes activités

Contacts

I ¥ Visites

Historigue
Ma messagerie

Annonces

Foire aux questions

Logement

T3, 65m? PARIS 17 EME

A Mes visites
Date de la demande Photo

14/00/2023 Acceptée

« <-> »

Date de la demande

<« < n > »

Logement

T3, 76m?, PARIS 19 EME

Vite conuane

Visite de mon logemene R o St
« & - b »

17
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Le profil locataire

04 JE VISITE

Le logement me convient et mon logement convient a I'autre locataire — Les visites sont concluantes

VISITES # Accueil - Moncompte - Mesactivités - Visites
=] J'ai requ une demande de visite A Mes visites
Photo Logement Date de la demande Photo Logement
Max Durand
S ; & I vt cocuarie ] vt nn cncte
I Eqe T3, 76m?, PARIS 19 EME 14/09/2023 Acceptée 2 e, T3, 76m?, PARIS 19 EME
el T Viene ae mon ogement: @ En attente
Déconnexion
« < - > » « & n b »
Mon tableau de bord
(> J'ai sollicité une visite
Mes informations Photo Logement Date de la demande

° Wes activités “ B e T3, 65m?, PARIS 17 EME 14/08/2023
- oY Visite concluante x
ntacts « < n > »

I ¥ Visites I

Jai visité ce logement et je I'accepte. Si l'autre locataire donne également son accord, un

Historigue
dossier d'échange sera ouvert.
Ma messagerie
Je ne pourrai alors plus entreprendre de démarches avec les autres locataires de |a bourse
Annonces déchange (demandes de contact, demandes de visite, &change de massages, etc).
Foire aux questions Date *

& | 10M1/2020

Validez-vous |a visite concluante pour ce logement 7




FONCTIONNALITES ET PROFILS

Le profil locataire

05 JE CREE UN DOSSIER D'ECHANGE
Un dossier d'échange est généré, je renseigne mon NUR @

M. Durand | aes T4, 85m2, PARIS 19 EME, 583.28 €
[PrNe— ] N° logement: (RIND

Max Durand
BATIGERE

At Attente des NUR
Mon annonce
Déconnexion

O Mon tableau de bord Suivi du dossier d'échange e e

Mes informations °
Demande de visite acceptée

Mes activités
Foire aux questions
Jai jugé la visite du logement de F. Bernard concluante

La visite a eu lieu le 28/09/2023

F. Bernard a jugeé la visite de mon logement concluante
La visite a eu lieu le 28/09/2023

Ma demande de logement sodial

@ Je renseigne mon n° de demande
Numéro Unique d'Enregistrement de demande de logement social *

Ce numeéro est obligatoire pour un passage en commission dattribution des logements

Je n'ai pas encore de n® demande de logement social ? Je m'inscris sur le Portail de demande de legement social

L'examen de I'échange par les bailleurs ne débutera qu'apras votre inscription sur le portail avec justificatifs demandés.

LA PLATEFORME ECHANGER HABITER :

QUELQUES RAPPELS

F. Bernard | A= T3, 76m?2, PARIS 19 EME, 541.61 €

. 541.61€ / mois + 237.98€ / mois

Envoyer un message Son annonce

Actualisation des données...

19
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Le profil locataire

OF5 3E CREE UN DOSSIER D’ECHANGE
Mon dossier d'échange avance, je suis informé @

Vous ne pouvez pas voir les annonces sur la bourse d'échange car vatre annonce est suspendue.

0 1

Demande de contact en attente de Demande de visite en attenie de
Max Durand validation validation
BATIGERE
Actif: CALEOL programmées:
Déconnexion

o Mon tableau de hord
0 0

o Mes informations <
Demande de contact en attente de Demande de visite en attente de
o Mes activités < validation par les autres locataires validation par les autres locataires

o Foire aux questions

STATUT DE MON DOSSIER D'ECHANGE

=> Instruction
Bonjour Max Durand, —
Quelles sont les premiéres étapes ?

Voir mon dossier déchange en cours @

Votre candidature, dans le cadre de votre dossier d'échange N° 4625

sera présentée a la Commission d'Attribution des Logements de

Batigére le 17/10/2023.

Je suis informé sur la
plateforme

Batigére vous informera de la décision de la commission.

Dans un souci constant d'améliorer la qualité de la plateforme

Echanger Habiter, nous aimerions connaitre votre appréciation. Nous
vous invitons & consacrer quelques minutes & ce questionnaire en ligne
: https://fr.surveymonkey.com/r/Satisfaction2023EchangerHabiter

Cordialemen, Je suis aussi informé par
ActiBEL mail
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Le profil locataire

(6 IE DEMENAGE
Je prépare mon déménagement M

Un des bailleurs saisi la

période de

., — démeénagement en

R concertation avec l'autre
L S bailleur et les 2 locataires.

Période de déménagement Période de déménagement

[ 27/11/2023 - 03/12/2023 ]

6 7 8 9 10 il 12 4 5 6 7 8 9 10
13 4 13 16 17 18 19 1 12 13 14 135 16 7
20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24
28 29 30 25 26 27 28 29 30 31 Bonjour Max Durand,

Bienvenue dans votre nouveau logement.
Votre dossier d'échange est désormais en état "échange réalisé”.

Votre bailleur Batigére a désactivé votre compte sur la bourse
d'échange. Vous ne pouvez désormais plus vous connecter.

A l'issue de 3 mois, vos informations personnelles (nom, prénom,

adresse mail, commentaires et photos du logement, messages échangés

Le d é m é n a g e m e n t avec les autres locataires, etc.) seront supprimées de notre base de

données.

P . 7 . . . Ve
rea I ISe, J e S u IS I n fo r m e Dans un souci constant d'améliorer I'expérience utilisateur sur la

B > plateforme Echanger Habiter, nous aimerions connaftre votre

p a r m a | | q u e m O m appréciation, suite  la réalisation de votre échange. Nous vous invitons

a consacrer quelques minutes a ce questionnaire en ligne :

d OSS i e r est d ésa Ct ivé https://fr.surveymonkey.com/r/Satisfaction2023dossiersEchangerHabiter

Cordialement,

ActiBEL



LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Le profil locataire

Assistance et ressources utiles &
L'onglet FAQ - Le formulaire de contact -
Questions/Réponses thématisées Accessible sur la page GP et I'interface du
locataire
* Les conditions d'inscription
« Lesréponses sont directement apportées au locataire

les sollicitations sont d'ordre technique
+ Le fonctionnement de la plateforme

« Les réponses sont apportées au bailleur du locataire —
par Aatiko « echangerhabiter@aatiko.fr », si les
sollicitations concernent le dossier client du locataire

+ Les formalités aprés attribution par les commissions
d'attribution

+ Données personnelles et vie privée

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

. . L, 1
« Les grands principes de I'échange |
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

« L'utilisation de cookies :
1

1

I
I
1
|
I
I
1
|
I
I
1
|
. . 1
— par Aatiko « nepasrepondre@echangerhabiter.fr », si
1
|
I
I
1
|
I
I
1
|
I
I
1
|

Le bailleur reste le contact privilégié de son locataire. Nos coordonnées ne doivent pas étre
communiquées aux locataires.
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Le profil agent

= i e
Era
{2} Tableau de bord

LOCATAIRES v
ANNONCES v
DOSSIERS ~
STATISTIQUES ~

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES

APPLICATION ~

Tableau de bord

Bonjour Adélaide Franc
. Agent bailleur « ICF La Sabliére
Maodifier mon profil » Déconnexion

Nombre de logements importés sur la bourse

1150915

Visites en cours

15284

Locataires

Etats des comptes locataires

‘ LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS FONCTIONNALITES ET PROFILS

Bailleur

Bourse d'échange v
Direction

Direction

Agence

Agence

Annonces en ligne Contacts entre locataires

18426 51550

Locataires ayant un dossier d'échange en cours Locataires ayant échangé

622 2346

Dossiers par locataires

Statuts des locataires actifs "‘



Le profil administrateur

= Erame

{2 Tableau de bord

BAILLEURS

ANNONCES

& Annonces

F¥ Modération

& Ststistiques de modération

DOSSIERS

STATISTIQUES

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES

IMPORTS

APPLICATION

+

+

+

Tableau de bord

Bonjour Adélaide Franc
Administrateur bailleur - ICF La Sabliere
Modifier mon profil » Déconnexion

MNombre de logements importés sur la bourse

1150915

Visites en cours

15285

Locataires

Etats des comptes locataires

Aliin

10318 En recherche

Bailleur

Bourse d'échange
Direction

Direction
Agence

Agence

Annonces en ligne Contacts entre locataires

18433 51555

Locataires ayant un dossier d'échange en cours Locataires ayant échangé

624

Statuts des locataires actifs
55,7% /I

2348

Dossiers par locataires

=1

‘ LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS FONCTIONNALITES ET PROFILS
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= Erame

{2t Tableau de bord

BAILLEURS

B8 Infos Bailleurs

3y Comptes bailleurs

LOCATAIRES

ANNONCES

DOSSIERS

GESTION DES CONTENUS +

STATISTIQUES

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT

ECHANGES

IMPORTS

APPLICATION
g Logs
2. Bannissements

@ Documentation

Le profil super-administrateur

Bonjour Aatiko Conseils
Super Administrateur
Modifier mon profil « Déconnexion

Nombre de logements importés sur la bourse

1223330

Visites en cours

17429

Locataires

Etats des comptes locataires

A

Bailleur

Bourse d'échange
Direction

Direction
Agence

Agence

Annonces en ligne Contacts entre locataires

22619 60178

Locataires ayant un dossier d'échange en cours Locataires ayant échangé

628 2740

Dossiers par locataires

Statuts des locataires actifs

13279 En recherche 58,5%
4752 En contact 21,0%
O

Q, Rechercher

/

\

‘ LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS FONCTIONNALITES ET PROFILS

/
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LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

0'| PATRIMOINE

J'importe mon fichier patrimoine au moins une fois par semaine en adoptant I'import automatique, dans la
mesure du possible

— E“J
= 1 e EHANGER Imports Liste
(1%, HABITER

{2 Tableau de bord

<)
J'importe un nouveau fichier '
BAILLEURS ~ Imports

ANNONCES ~
® Exporter

DOSSIERS e Date de création Fichier patrimoine (CSV) Statut Bailleur

24/09/2018 01h45 2018_55202210500357_20180920105600.csv Import total ICF La Sabliere © Afficher
STATISTIQUES ~

Affichage de 1 résultat 10 ~  parpage

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT .
ECHANGES

Ho Import patrimoine

1= Sstructure du fichier

= Enumérations

st oelogements ~—_ Je consulte les informations sur
S la structuration de mon fichier

APPLICATION ~

avant de l'importer dans la plateforme.

? Utiliser des éditeurs de texte comme Notepad++, Bloc-notes ou les éditeurs spécialisés pour les fichiers CSV comme CSVed
En cas d'import erroné, les colts de régularisation du fichier seront a la charge du bailleur.



LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

02 AGENTS

Je crée des comptes agents pour mes collaborateurs

= %ﬁgﬁd Comptes Bailleurs Liste .
O e e Je crée un nouveau compte

Comptes bailleurs |

I BAILLEURS ~

BB Infos Bailleurs

® Exporter
v
ANNONCES - Bailleur Prénom Nom Adresse mail Activé ? Role
ICF La Sabligre Administrateur ICF La Sabligre admin-icthabitat@yopmail.com ® Administrateur bailleur # Modifier @ Supprimer
DOSSIERS v
ICF La Sabliére Agent ICF La Sabliére agent-icthabitat@yopmail.com ® Agent bailleur # Modifier @ Supprimer
STATISTIQUES v " L . . )
ICF La Sabliére Adélaide Franc a.lacotte@aatiko.fr ® Administrateur bailleur # Modifier
STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT Affichage de 1 4 3 sur 3 résultats 10 v parpage
ECHANGES v
IMPORTS v
APPLICATION v

Créer Compte Bailleur

Prénom Nom ™

Les comptes agents sont
créeés par 'administrateur ~ o

admin-aatiko@yopmailcom e

bailleur et les comptes

admin sont créés par 'AMO @ o
Créer & Ajouter un autre Annuler




LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

@_®
) S
03 ANNONCES ®_®

Je recherche/consulte les annonces de mes locataires

= Eramee Je réalise un export des annonces de mes locataires @
€ Tableau de bord Annonces

v Je sélectionne des filtres pour rechercher
_ une ou des annonce(s) spécifique(s) ——[]

ﬂ Annonces Logement Code Groupe Référence logement Bailleur Locataire Référence locataire Statut du locataire Statut du dossier Date de création de compte Date d

,ﬁ Modération
T,

@& statistiques de modération 20m?,
Paris 1e,
400 €

ICF La Sabliére Prénom ICF La Sabliére1 Nom ICF La Sabliére1 Désactivé (bailleur) Clos par un bailleur 24/09/2018 01h41 24/09

DOSSIERS v
T2,
21m?,
STATISTIQUES V Paris 2e,
405 €

ICF La Sabliére Prénom ICF La Sabliére2 Nom ICF La Sabliére2 Désactivé Echange réalisé 24/09/2018 01h41 24/09

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES T3,

51m?,
Paris 3e,
IMPORTS - 410 €

ICF La Sabliére Prénom ICF La Sabliére3 Nom ICF La Sabliére3 Enregistré 24/09/2018 01h41 24/09

T,
23m?,
Paris 4e,
415€

APPLICATION v

ICF La Sabliére Prénom ICF La Sabliéred Nom ICF La Sabliére4 Enregistré 24/09/2018 01ha1 24/09

T2,
24m?,
Paris 5e,
420 €

ICF La Sabliére Prénom ICF La Sabliére5 Nom ICF La Sabliéres Actif 24/09/2018 01ha1 24/09

T3,
66m?,
Paris 6e,
e

ICF La Sabligre Prénom ICF La Sabliéree Nom ICF La Sabliéres Actif 24/09/2018 01h41 24/09



FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

(3 ANNONCES
Je modeére les annonces a la marge (Mission AMO)

= -r _;;.emmal Modération Liste
I35 HABITER,

Modération

{2 Tablezu de bord

788 annonces vérifiées ()

BAILLEURS

LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS

o 1 Je sélectionne des filtres pour rechercher e s

£ snnonces

une annonce a modérer

Images Commentaire
@ statistiques de modération

# Modifier @ \

DOSSIERS v # Modifier

# Modifier @ Vérifier
STATISTIQUES “
# Modifier @ Vérifier
STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES . N N - )
T3 - Quartier Bercy - Salon de 22m?, 2 chambres d'environ 10m?. 5iéme étage.
Appartement lumineux. Balcon et Cave compléte ce logement. Nous
recherchons plus spacieux pouvant convenir & notre famille dans le méme
quartier. (scolarisation, créche).

# Modifier @ vérifier
IMPORTS ~

fe 'mport patrimoine

1= structure du fichier # Modifier @ Vérifier

= Enumérations 7 Modifier @ vérifier

A Liste dalogements
# Modifier (& Vérifier

[® réservataires : décisions adhésion

# Modifier @ vérifier

1
APPLICATION v # Modifier §@ Vérifier

Affichage de 1 3 10 sur 18 résultats 10 ~ parpage

Je sélectionne ce bouton si le contenu n'est pas approprié

Bailleur

ICF La Sabliére

ICF La Sabliere

ICF La Sabliere

ICF La Sabliere

ICF La Sabliére

ICF La Sabliere

ICF La Sabliere

ICF La Sabliere

ICF La Sabliere

ICF La Sabliére

Statut

Suspendue (inactivité prolongée)

Suspendue (inactivité prolongée)

Active

Suspendue (locataire)

Suspendue (inactivité prolongée)

Suspendue (locataire)

Suspendue (locataire)

Suspendue (inactivité prolongée)

]

Derniére modification Derniére vérificiation
221112018
22/11/2018

11/11/2018 22/11/2018

03/03/2019 06/03/2019

07/04/2020

16/11/2018 2211142018

06/01/2019

18/09/2019 26/09/2019

21314 6 1. 123112321 >

5
.
I



LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

(3 DOSSIERS D’ECHANGE ®_®
Je consulte et traite mes dossiers d'échange

= r;,-,,& my. Dossiers d'échange | Liste J
£y Tableau de bord A Dossiers d'échange

Je réalise un export de mes dossiers
BAILLEURS e Retrouvez ici la liste de vos dossiers d'échange a traiter, en cours de traitement, réalisés ou cléturés.

€ rrmorces Je sélectionne des filtres pour rechercher
P un ou des dossier(s) spécifique(s) NI

@& statistiques de modération

N* Dossier d'échange Locataire 1 Locataire 2 Bailleur 1 Bailleur 2 N° logement locataire 1 N° logement locataire 2 Code Groupe 1 Code Groupe 2 Statut Alerte(
Dossier n° 58 Compte Supprimé Compte Supprimé Paris Habitat ICF La Sabliére Clos par un locataire
DOSSIERS -~
& Dossiers d'‘échange Dossier n° 66 Compte Supprimé Compte Supprimé Paris Habitat ICF La Sabliére Clos par un bailleur
Ko suivicesslertes Dossier n° 249 Compte Supprimé  Compte Supprimé  ICF La Sabliere  RIVP Echange réalisé
@ Réservataires : dédisions
adhésion Dossier n® 276 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére RIVP Echange réalisé
Dossier n°® 294 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Habitat Clos par un locataire
STATISTIQUES ~
Dossier n° 390 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Habitat Clos par un locataire
STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT i . - )
ECHANGES - Dossier n* 415 Compte Supprime Compte Supprime ICF La Sabliére Paris Habitat Clos par un locataire
Dossier n° 431 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Habitat Clos par un bailleur
IMPORTS -~
He Import patrimaine Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Hahitat Echange réalisé

1= -
s= Structure du fichier Dossier r° 46 Compte Supprimé  Compte Supprimé  ICFLa Sabligre  Immobiliére 3F Echange réslise

i= Enumérations

PO — sz s :GROCTIONNE ce bouton 10 v | par poge 2131415160123 1200
ikt pour consulter le dossier

-



FONCTIONNALITES ET PROFILS

9 LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS

Les profils bailleurs

Il ATTENTE DESNUR > LOCATAIRES1ET 2 Saisie des NUR NP 54 59
p2 PRE-INSTRUCTIONY BAILLEURS1ET 2 5

leres vérifications - déclaratif > B4

INSTRUCTION » BAILLEURS 1ET 2 =

Dernieres vérifications — justificatifs + demande d'accord et de congés

ATTENTE DATES DE
4 CALEOL COORDINATION BAILLEURS

Saisie date de CALEOL — Date modifiable apres validation =

CALEOL
S PROGRAMMEES SAILLECRS T EY 2  Auribué parls cALeoL P

Saisie décision CALEOL — Dés la date de CALEOL effective RN SETBUE par’s SALOL e

| 31



FONCTIONNALITES ET PROFILS

9 LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS

Les profils bailleurs

COORDINATION CONCERTATION
6 ATTENTE DATES DE DEMENAGEMENT BAILLEURS LOCATAIRES

Saisie d'une période de déménagement par I'l des 2 bailleurs

COORDINATION CONCERTATION
7 DEMENAGEMENT PROGRAMME BAILLEURS LOCATAIRES

Saisie d'une date de déménagement par Il des 2 bailleurs =

Date modifiable apres validation
Spe

ECHANGE
8 . BAILLEUR1OU 2

Saisie de |la date de réalisation de I'échange par I'l des 2 bailleurs
Date modifiable aprés validation

#¥ Réactiver le dossier X Annuler laction 204



LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

03 TABLEAU DE BORD

g@a@

~—

Je consulte le tableau de bord

ﬁ Tab|eau de bord

BAILLEURS

ANNONCES

£4 Annonces

¥ Modération

& Swetistiques de modération

DOSSIERS

STATISTIQUES

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT o

ECHANGES

IMPORTS

Be 'mport patrimoine
3= Structure du fichier
= Enumérations

A Liste d=logements

[ Réservataires: dédsions

APPLICATION

Bonjour Adélaide Franc Bailleur
. Administrateur bailleur « ICF La Sabliére .
Modifier mon profil « Déconnexion Bourse dechange h
Direction
Direction
Agence
Agence
MNombre de logements importés sur |z bourse Annonces en ligne Contacts entre locataires
Visites en cours Locataires ayant un dossier d'échange en cours Locataires ayant échangé
Locataires Dossiers par locataires

adhésion Etats des comptes locataires Statuts des locataires actifs ’
", 10315 En recherche 55,7% /
A
v A AT En rantact IE AL 'A

Les explications des données sont disponibles sur le module documentation de la
plateforme ainsi que sur I'espace adhérents
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LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

g@a@

~—

03 STATISTIQUES

Je consulte les statistiques de la plateforme
= @ﬁm Statistiques globales | Liste .

@ Taslesude bord
Saillzur ~ | | Sélectionner une agence ~ | Sélectionner une direction

nnnnnnnn

Toutes les typologies v || Tousles EPCI/ EFT ~ | | Toutes les communes

ssssssss

@& Statistiques mensuelles Locataires Insarits 85452
© Sans activation de compte (O 1470
1STIQUES LOC
ECHANGE:
© Sans activation annonce (O 2142
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ > Etape "Mon logement" (O 614
> Etape "Mes critéres de recherche” (O 0

> Aucne des 2 étapes (O 1528
18506

© Annonce activée

|

Locataires avec dossler d'échange en cours

© Dont en attente NUR

© Dont en pré-instruction 184
© Dont en instruction 104
© Dont en attente de dates pour la CALEOL 6
© Dont passage en CALEOL 74
© Dont attribué en CALEOL 2
© Dont en attente de date de déménagement 10
26

© Dont en attente de date de déménagement

Nombre d'alertes
Les explications des données sont disponibles sur le module documentation de la
plateforme ainsi que sur l'espace adhérents



LA PLATEFORME ECHANGER HABITER : QUELQUES RAPPELS
FONCTIONNALITES ET PROFILS

Les profils bailleurs

G

03 DOCUMENTATION

= @‘pz;e{wm
211155 HABITER. DOCUMENTATION # Echanger Habiter, la bourse d'échange de logements sodiaux > Documentation

{2 Tableau de bord

o
ANNONCES D
o
o
o
DOSSIERS
Agent Administrateur Bailleur Super-Administrateur (AMO})
STATISTIQUES
TATISTIOUES LOCATAIRES AYANT Un agent peut ... ©  Un administrateur peut ... ©  Unsuper-administrateur peut ... ©

ECHANGES

APPLICATION -
s Liste des mails envoyés depuis la plateforme
Logs

I Kit Adhérents - mdp : Echangerhabiteridf

I [® Documentation

Calendrier des formations 2023
Les invitations aux formations vous seront transmises 1 mois avant chaque formation. Cependant, vous pouvez dores et déja les ajouter a votre calendrier avec le lien Teams en cliquant
sur licdne calendrier |
Ce sont des formations de 2h:
* 1h de formation standard qui reprend I'ensemble des profils et leurs fonctionnalités {commune a toutes les formations)
* 1h de formation sur une thématique spécifique
Il est possible de participer seulement & la deuxiéme heure de formation selon vos besoins.

s
% Les sollicitations récurrentes le lundi 30 janvier

- L'agent accéde aux informations concernant le TdB, les locataires et annonces, I'activation/désactivation des
annonces, l'activation/désactivation des comptes locataires, I'anonymisation d'un compte locataire, les dossiers
d'échange, et les statistiques.

+ Les webinaires sont disponibles ici : les menus déroulants mentionnent « Webinaire : [..] ».
« L'administrateur bailleur accéde aux éléments pour la gestion du patrimoine et la gestion des comptes agents.
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CHACUN

4 grandes familles : les acteurs du dispositif

@
Ay 568

LES BAILLEURS LE GIE

Premier point de contact pour Croupement des bailleurs du
les locataires dispositif

Ay
/1 N\

L'AMO
Aatiko Conseils

ﬁ ‘ LES ACTEURS DU DISPOSITIF : ROLES ET RESPONSABILITES DE

©]

L'EDITEUR
Actimage



CHACUN

‘ LES ACTEURS DU DISPOSITIF : ROLES ET RESPONSABILITES DE

Le GIE, groupement des bailleurs du dispositif

@ Réle : Assurer le bon fonctionnement du dispositif et accompagner les bailleurs

MISSIONS RESPONSABILITES
- Coordination inter-organismes . A.rbi,trer sur les points remontés par les
différentes instances
« Organisation/animation des instances (AG et CA) , R L
« Garantir le respect des réles et responsabilités de

« Définir et piloter le plan de communication
autour du dispositif

* Promotion, communication, et prospection de

nouveaux adhérents
* Arbitrage des prestations « Actualiser la liste des réservataires partenaires

« Gestion financiére et comptable, secrétariat
administratif

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
+ Relations avec les partenaires/ réservataires I
|
|
|
|
|
|
|
|
* Pilotage des prestataires :
|

|

|

|

1
|
1
1
1
|
1
1
1
|
1
1
1
chacun I
1
1
1
|
1
1
1
|
1
1
1
|
1
1

ﬁ 2 contacts privilégiés : Pascal VACHER et Astrée DOISE

38



CHACUN

LES ACTEURS DU DISPOSITIF : ROLES ET RESPONSABILITES DE

Les bailleurs, premier point de contact pour les locataires

@ Roéle : Accompagner et faire aboutir les échanges

MISSIONS

+ Création et gestion des comptes agents

* Information et communication auprés des

locataires

* Transmission réguliere du fichier « patrimoine »

l'import hebdomadaire n'est pas possible)

* Prise en charge des dossiers d'échange dans le

respect de la charte inter-bailleurs

* Financement du GIE et participation aux

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
actualisé (a minima 1 fois par mois Iorsque:
|
|
|
|
|
|
|
i 1
instances I
|

|

|

|

|

|

RESPONSABILITES

* Respecter les délais de traitement des dossiers
d'échange

* Traiter les sollicitations locataires directes ou
transmises par Aatiko

locataire

* Informer  Aatiko de tout changement
d'informations relatif a l'organisme (nom, avis
d'échéance, interlocuteur)

« Sécuriser I'importation du fichier patrimoine

* Intégrer les points de vigilance détectés lors de

1
1
|
1
1
1
|
1
1
1
|
1
1
1
|
. 3 I
 Le bailleur reste le point de contact du,
1
|
1
1
1
|
1
1
1
|
1
1
I'enquéte de satisfaction :
1

1
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CHACUN

LES ACTEURS DU DISPOSITIF : ROLES ET RESPONSABILITES DE

Aatiko Conseils, I'assistance a maitrise d'ouvrage (AMO)

@ Roéle : Gérer et animer le dispositif Echanger Habiter

MISSIONS

Gestion et administration de I'outil et pilotage de
I'éditeur

Appui technique aux bailleurs (aide, résolution
des incidents, formations, accueil des nouveaux
arrivants: parcours d'intégration)

Suivi des dossiers d'échanges leur

résolution (facilitateur)

jusqu’a

Centralisation des signalements des locataires
inscrits

Suivi de la mise en ceuvre de la bourse et de ses
évolutions (consolidation besoins, animation
réflexions — Cotech, suivi du déploiement des
évolutions)

Appui a la communication de la bourse

RESPONSABILITES

Etre réactif dans le traitement des sollicitations
bailleurs et locataires

S'assurer de la bonne intégration des nouveaux
adhérents (suivi des tests d'imports, lien avec
I'éditeur, déploiement du patrimoine en production)
Assurer la modération des annonces

ldentifier et alerter les bailleurs avec des dossiers
d'échange bloqués

Actualiser les contenus de la plateforme

Veiller a limport régulier des fichiers patrimoine (a
minima une fois par Mois)

Assurer les formations et actualiser régulierement les
supports ressources

Faire circuler les informations auprés des différents
acteurs



CHACUN

Actimage, I'éditeur informatique

‘ LES ACTEURS DU DISPOSITIF : ROLES ET RESPONSABILITES DE

@ Réle : Assurer le développement et la maintenance de la plateforme

MISSIONS

* Résolution des problémes techniques rencontrés
par les utilisateurs de la plateforme (remontés
par Aatiko)

+ Développement et évolutions de la plateforme

RESPONSABILITES

- Etre réactif dans la résolution des
dysfonctionnements informatiques remontés par
Aatiko

* Assurer la maintenance réguliére du site

e Conseiller et chiffrer les besoins d’évolutions
identifiés
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LES ACTEURS DU DISPOSITIF : ROLES ET RESPONSABILITES DE
CHACUN

L'articulation entre les différents acteurs

Remontée d'informations Aide / Investigation AV

< \d/ : : @
7 ~
, e =
. «
& SN o

Aatiko Suivi duéc\al/gﬁjgfrrgent deSActil’nage

y

GIE
I Maj f . . .. .
. . e s < Réception sollicitation
Arbitrage/Décisions © contenul locataire
== N i o
Coordination O

Habiter

Suivi dossiers

Bailleurs d'échange

i j Import fichier patrimoipe ECha nger
) M

& .
0/7@/)9 Suivi dossier gié?w?atlgr?wse/nts ,
S d'échange dysfonctionnement / —p | OCcataires
Réponses :
S —> Bailleurs
&
o%/@@_ —> Actimage
%e) .
Do —> Aatiko

Locataires - G|E
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LES ENGAGEMENTS DES
BAILLEURS ' \
FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION




LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

Les 7 processus principaux a avoir en téte

0'| ADHESION AU GIE 02 FICHIER PATRIMOINE 03 ACCES AUX EQUIPES OP
Information Préparation Création des comptes agents
Confirmation adhésion Constitution du fichier et test
Réunion d'intégration Actualisation réguliere sur la
Transmission des éléments plateforme de production

04 ECHANGE LOGEMENT 05 EVOLUTION PLATEFORME 06 COMMUNICATION

Définitionde la

Aide des locataires Je recois un mail information

Modération Je saisie les informations communication externe
Gestion des dossiers demandées Lien avec les collectivités
Préparationdu partenaires
déménagement

07 PARTICIPATION AUX INSTANCES

Groupe de travail thématique
COTECH

CA

AG

Comité partenarial



LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

Adhésion au GIE

Pilote : GIE accompagné des prestataires % {E} @

Transmission
d'informations
Prise de contact,
transmission de

documentation, réponse
aux questions

Confirmation d’'adhésion
au sein des instances
Constitution des dossiers
d'adhésion, transmission
aux prestataires

_____________________________ L/ >~

Coordonnées des contacts I Aatiko

identifiés : référent pilote ' L ) :

| : ' I Sollicitation pour la réception des
|
|
|

Parcours d'intégration
Transmission du kit
nouvel arrivant, animation
de la réunion d'accueil.

referent informatique, r-éfér-eht documents: logo, 2 aides visuelles avis
DPQO, référent communication, 1090,

contact sollicitations locataires. d'échéance et SIRET.
_____________________________ 1 Accompagﬂement et sulvi deS nouveaux

arrivants (animation des tests en
préprod, du déploiement en prod)
Organisation de la formation basique
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LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

Constitution du fichier patrimoine

Pilote : Aatiko accompagné d’Actimage {E} @

. : o Constitution du fichier Import
Préparation arrivée o .
: patrimoine Import du fichier
des nouveaux bailleurs : : : . :
Ervoi de |3 Aatiko en lien avec Actimage patrimoine sur la
: pour la création des comptes sur plateforme de
documentation et des , . : ’
L : la plateforme de pré-production production (réelle) —
vidéos tutoriels ) L .
. et des comptes Redmine pour Veérification via
présentent sur s : : .
: les référents informatiques, tests Actimage avant le
Redmine ) : .2
et résolution des erreurs déploiement
——————————————————————————————————————————————— [
= Les bailleurs actualisent au moins une fois par , J

mois leur fichier patrimoine (voire hebdomadaire. Mise a jour réguliere de
= La mise a jour doit étre réalisée par le référent

|

|

|

I . .

: . ! 'import par les bailleurs :

p informatique. |

|

|

|

|

|

|

|

= || est recommandé de mettre en place la prise en compte des
synchronisation automatique. _ modifications (locataire,
= Aatiko est l'interlocuteur privilégié des bailleurs patrimoine, contact...)

(echangerhabiter@aatiko.fr)
_______________________________________________ (33
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1]

Création du bailleur sur la plateforme

ARTICULATION

Création de la page
bailleur
Création d'un espace
pour chague nouveau
bailleur avec les
documents transmis

Création des comptes
administrateurs
Création des comptes
administrateurs pour : le(s)
pilote(s) du bailleur et le réféerent
informatique

LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET

Pilote : Aatiko -:E:

Affichage des
nouveaux bailleurs
a I'élargissement
Publication des
logos et mise a jour
de la page d'accuell

7 -

Creation des comptes agents
par les administrateurs
bailleurs

atiko est l'interlocuteur
rivilégié des bailleurs
changerhabiter@aatiko.fr)

T >

)



LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

Echanges de logement - Le rdle des bailleurs (1/4)

Pilote : Bailleurs

Aide des locataires : : Préparation du
x o Gestion des dossiers L
pour l'inscription o déménagement
ST d'échange : R :
Communication - . Diagnostic, fixation d'une date
. . Pré-instruction, 0 .
locataire, aide en cas de : : conjointe de déménagement,
o ;T o iNnstruction, passage en . )
difficultés d'inscription. ) fixation d'une date de
, , . CAL des dossiers : S
NB : le locataire a acces L signature du ball, réalisation
. : d'‘échange dansle . : ) )
a un formulaire de des états des lieux d'entrée et

contact (gestion AMQO) respec. tes celels de sortie |le méme jour

contacter les autres acteurs (en particulier Aatiko, Actimage et GIE)*

)S * Le bailleur est l'interlocuteur unique et privilégié du locataire : le locataire ne doit pas
» | e bailleur vellle a respecter les délais fixés pour le traitement des dossiers d'échange™*



LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

Echanges de logement - *L'appui aux bailleurs par Aatiko (2/4)

Traitement des formulaires
de contact des locataires
Investigation, réesolution des
dysfonctionnements, avec le
soutien d'Actimage,
transmission d'une réponse au
bailleur ou au locataire

Modération
Modération
hebdomadaire d'un
échantillon d'annonces
pour chaque bailleur
(objectif min : 30%)

V V

Contact et réponse  Contact et réponse

au locataire via le au locataire
pailleur (Sollicitations (Sollicitations d'ordre
dossiers, compte clients) technique)

iy &

» | es agents bailleurs (comme les
locataires) peuvent signaler une
annonce a modérer (signalement
recu et traité par Aatiko).

Pilote : Aatiko {E}

Suivi des dossiers
d'échange
ldentification des
dossiers bloqués a
chaque étape
(dépassement délais),
alerte des bailleurs™*
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LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

Echanges de logement — **Focus sur la gestion des dossiers (3/4)

5 délais a
respecter
(rappelés
dans I3
charte)

Pré-instruction des dossiers d'échange
dans un délai de 7 jours calendaires apres
le renseignement des NUR

Prise de contact dans un délai de 14 jours
calendaires pour la finalisation de
I'instruction

Fixation des dates de CAL a 8 jours
d'intervalle maximum

Accord sur une date de deménagement
avec les locataires dans un délai de 21 jours
calendaires apres l'attribution

Cloture du dossier d'echange suite au
démeénagement

Etape de pré-instruction ou
d’Instruction non validée 3 semaines
calendaires apres le renseignement des
NUR

Pas d'alerte

Période/date de déménagement non
renseignée par les bailleurs 3 semaines
calendaires apres l'attribution

Dossier d’échange non cloturé apres la
date de déménagement renseigneée

Aatiko envoie chagque semaine des mails d'alerte en cas de dépassement de I'un de ces 3 délais

LauepuocdsaloD

ZuepuodsaloD

Ter mail d’alerte - Détection
d'un nouveau dossier en alerte

5

Relance 1 - si non résolution
en S2 en 'absence de réponse
ou date adaptee selon la

>

reponse

Relance 2 - si non résolution
en S4 en l'absence de réeponse
ou date adaptéee selon la
reponse

>

Aatiko réalise des alertes mensuelles aupres des pilotes pour les dossiers toujours blogués malgré 3 relances




LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

Evolution de la plateforme

Pilote : Aatiko {E’

Définition du cahier des
|dentification des charges et arbitrages Suivi de la mise en

besoins Apres discussions et ceuvre des évolutions
Consolidation des retours > sélections du GIE, > Test et validation des
bailleurs, locataires, GIE, demande de devis a évolutions apportées par
Aatiko Actimage, arbitrages en Actimage

COTECH

V

Communication des
évolutions déployées lors du
COTECH et via les notes
d'actualités trimestrielles
envoyeées par Aatiko aux
agents et pilotes
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ARTICULATION

Communication

Définition de la stratégie
de communication
externe
Contenu et planning, kit
communication, choix de
recourir a un prestataire
« communication »

Sensibilisation aupres
des collectivités
Constitution de supports,
promotion et
présentation aux
collectivités

LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET

Silare: Gl é%@

Reporting partenaires
Définition des modalités,
co-animation d'un Comité
partenarial annuel de
bilan, édition d'un rapport
d'activité

Mise en ceuvre de la strategie et utilisation
du kit communication par les bailleurs

fD
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LES ENGAGEMENTS DES BAILLEURS : FONCTIONNEMENT ET
ARTICULATION

La participation aux instances

Groupe de travail thématique (club utilisateurs)

Ponctuel/Semestriel — Max. 8 pers. — Profils techniques GT Bailleurs
Précision des besoins > Définition du
cahier des charges

Comité Technique du GIE

Semestriel — a distance — Pilotes CoTech GIE
Echanges sur le fonctionnement, priorisation des
besoins, arbitrages

A

CA GIE

Semestriel
Orientations stratégiques et
arbitrages.

— Assemblée Générale

Semestriel =1 AGCO et TAG minimum . .
+ Approbation comptes N-1 et budget N —> Comité Partenarial
Bilan activité de la bourse (RA)

Validation nouveaux membres _Annuel suite a F'AG du GIE
v Bilan de l'activité de la bourse

Animation par le GIE
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LES RESSOURCES
UTILES




LES RESSOURCES UTILES

Un kit adhérent sur le site Aatiko

O'l URL : https://aatiko.fr/espace-adherents-connexion/

(02 'DENTIFICATION - MDP : Echangerhabiteridf

O3 cLicsur Kit adhérents

IDENTIFICATION

Cet espace est réservé aux adhérents de la bourse Echanger Habiter.

Pour obtenir vos accés, merci de contacter I'Aorif et/ou le GIE.

Mot de passe

CONNEXION
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LES RESSOURCES UTILES

Un kit adhérent sur le site Aatiko

Les documents accessibles :

Présentation générale d’Echanger Habiter : support de présentation, vidéo de présentation du
fonctionnement général de la plateforme, rapport d’activité 2019 et rapport d'activité 2020.

Processus d'adhésion : courrier d'appel a manifestation d'intérét, formulaire d'adhésion et formulaire
Survey Monkey.

Fichier patrimoine : lien vers la documentation sur la création et I'import du fichier patrimoine sur la
plateforme.

Fonctionnement global du dispositif : schéma de fonctionnement global du dispositif, logigramme
synthétisant le fonctionnement de la solution et support de formation Aatiko.

Fonctionnement pratique de la plateforme : charte de bonnes pratigues, trois documents types pour
solliciter une collectivité non positionnée, guide de procédure bailleur, présentation des statistiques de la

plateforme, document compilant le fonctionnement de chagque organisme afin de faciliter les échanges

inter-bailleurs, logigramme des dossiers d'échange, tutoriels vidéo (formation et webinaires) et notes

d'actualités.

Kit communication : outils pour communiquer auprés des locataires (affiches, cartes communication,
plaquette de présentation...).
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9 ‘ LES RESSOURCES UTILES

Le module documentation

APPLICATION -~
E Logs

‘X, Bannissements

0'| ELEMENT DE MENU

@ Documentation

02 CHOIX DOCUMENTATION AGENTS/ADMIN

- L'agent acceéde aux informations concernant le tableau de bord, locataires et annonces,
activation/désactivation annonces, activation/désactivation comptes locataires, anonymisation, dossiers
d'échange, et statistiques.

- L'administrateur bailleur accéde aux éléments pour la gestion du patrimoine.

- Les webinaires sont disponibles dans la documentation Agent (les menus déroulants mentionnent
« Webinaire: [..] »).

DOCUMENTATION 4 Echanger Habiter, la bourse diéchange de logements sociaux ~ Documentation

000
000
Jlooo
ooo

Agent Administrateur Bailleur Super-Administrateur (AMO)

Un agent peut ... @ Un administrateur peut ... @ Un super-administrateur peut ... @

Liste des mails envoyés depuis la plateforme
Kit Adhérents - mdp : Echangerhabiteridf



RESSOURCES

Assistance Aatiko

Un courriel et un numéro de téléphone dédiés a la bourse Echanger Habiter :

echangerhabiter@aatiko.fr // 04 26 78 7178

Nous sommes disponibles du lundi au vendredi de 9h a 17h.
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Mercl de votre attention

©

aatiko.fr
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