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9 ‘ FORMATION DES EQUIPES OPERATIONNELLES /
\l,

Un outil indispensable pour favoriser la mobilité résidentielle ! {

BAILLEURS ADHERENTS LOCATAIRES UNIQUES LOCATAIRES AYANT LOCATAIRES AVEC UN
INSCRITS ECHANGE DOSSIER EN COURS




9 ‘ FORMATION DES EQUIPES OPERATIONNELLES

Les modalités d'animation et de participation a distance

UTILISER LE CHAT POUR POSER VOS QUESTIONS

Nous ferons un temps de questions a chaque fin de sous-parties

DESACTIVER VOTRE MICRO

DESACTIVER VOTRE CAMERA

En cas de probléeme de réseau
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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

PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

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)

/

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



ﬁ ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

0'| JE M'INSCRIS
Suis-je éligible ? B

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

HD‘IB”—EK LA BOURSE D'ECHANGE DE LOGEMENTS SOCIAUX

° Comment minscrire sur la plateforme ?
Cliquez sur ce lien pour comprendre en vidéo

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

Bailleur * Référence locataire * N® logement *

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

Paris Habitat

€R myve Vérifier si je suis éligible a lnscription

Elogie - Siemp
Immehbiliére 3F
ICF La Sabligre
Batigére

Seqgens

1001 Vies Habitat

-

Pour pouvoir s'inscrire, votre |locataire doit respecter le formalisme de vos références (cf
guittances)



ﬁ ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

'| JE M'INSCRIS

Je compléte les champs et accepte les conditions générales d'utilisation

é(HANq'ER 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 *

4] = a o 1.3 (-]
Prénom * Nom * Date de naissance *

Max Durand & e1/e2/1354 (m]
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 *

B | seeseeren @ 0 B | serserien @
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




Le profil locataire

0'| JE M'INSCRIS

9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

J'active mon compte et finalise mon inscription @

t(" AMER Accueil

?HABITER LA BOURSE D'ECHANGE DE LOGEMENTS SOCIAUX

Foire aux questions Comment ¢a marche ? Je me connecte

Confirmation d'inscription

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

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.

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



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

0'| JE M'INSCRIS
Je renseigne mon profil

Max Durand
BATIGERE
Annonce SI.ISPEFIGLIE

Inscription incompléte  Etape 1/3
I

Déconnexion

ETAPE 1
Compte créé

2 Mon profil | # Mon logement Q, Mes critéres de recherche

ETAPE 3

®\ Je compléte mes critéres de recherche

ETAPE 2
Je compléte ma fiche logement

Mes informations e

o

Mon profil

Mon logement

Mes critéres de recherche

@ Foire aux questions

@ Mes informations personnelles

Nom *

Durand

Téléphone
.

Adresse e-mail *

=  mdurand@lyon.fr

J'ai accepté les conditions générales lors de men inscription

Modifier mon mot de passe

ersonnelles  Conditio!

Prénom *

Max

Confirmation adresse e-mail *

ontactez-nous

mdurand@Iyon.fr

Plafonds de ressources

L& Mes préférences

Recevoir les annonces en « double correspondance » @

Recevoir une copie des messages par e-mail

Recevoir les notifications par e-mail également

Enregistrer les modifications

Mentions légales ight @ 2018 Acti




9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

0'| JE M'INSCRIS
Je renseigne mon profil

Max Durand
BATIGERE
Annonce suspendue

Inscription incompléte  Etape 2/3
I

Déconnexion

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

ETAPE 3

®\ Je compléte mes critéres de recherche

Ce logement est destiné aux ménages dont les ressources s

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

T



Le profil locataire

0'| JE M'INSCRIS

Inscription incompléte  Etape 2/3
I

Je renseigne mon profil

-

Max Durand
BATIGERE

Annonce suspendue

Déconnexion

Mes informations

Mon profil

Mon logement

Mes critéres de recherche

Foire aux questions

ETAPE 1

v

2 Mon profil

Compte créé

#A Mon logement

\/ Fiche logement compléte

Q, Mes critéres de recherche

Je renseigne ici mes critéres de recherche.

Cela me permettra de consulter les annonces les plus adaptées.

9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

ETAPE 2

ETAPE 3

@\ Je compléte mes critéres de recherche

Elles correspondent aux logements répondant & mes critéres de recherche, proposés par des locataires qui pourraient &tre intéressés par les caractéristiques de mon logement.

Commune

L

Loyer *

Plafond de ressource

é

Autres critéres

Ascenseur

Données personnelles  Conditiol

érales

Partenaire:

Immeuble accessible PMR

Contactez-nous

Plafonds de ressources

Typologie *
f

0,00€-2000,00€ Surface * 0m* - 200 m*

—

Logement adapté pour fauteuil roulant Maison individuelle

Consulter les annonces

Mentions légales




9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

2 IJE RECHERCHE
Je consulte les annonces en double-correspondance

DOUBLE CORRESPONDANCE 4 Accuell - Moncompte > Annoncas - Double correspondance
MR
GERE = i -
s Je retrouve ici les annonces de logements que je recherche, pozides par les locataires qui pourrsient e intéressés par mon logement. = Alertes mail
Déconnexion Sije le souhaite, je peus recevoir les prachaines 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
Val
Mon tableau de bord Photo Type 15 Superficie 1 Commune 17 Loyer @ 15 Charges @ 17 -
Mes informations - = a1 PARIS 11 EME 3714 € /mois +9735€
= 3éme étage

Mes activités \Demande de contact envayée Ascenseur: Oui

Ajouter aux faveris

0 e . T

 Double (‘,,-,Eil,u"dﬂ,,(e = J6m? PARIS 19 EME 54161 € /mois +237.98€
- M e tage
Mon logement les intéresse AR %E E(HANQEK Ascenseur: Oui
) EGHA —
Bnnonces déja consuitées N L [lee HABWEK P ——

Revoir lannonce
1Is ont lu man annance

- = 65m? PARIS 17 EME 530.91 € /mois +116.75€
Mes favoris

%l . BesuT3 2éme étage
Faire aux questions T "_/ %P é(HAN&EK Ascenseur: Oui
[1* HABFTEP\ S —

Voir Fannonce

= 65m? PARIS 17 EME 530.91 € /mois. +11675€
.ﬁln B == 4eme étage
;e 2 e(HANQER (R — Ascenseur: Oui

[ [ rfaal> HAB”—EK Ajputer aux favoris

Voir l'annonce

s « <> »
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Le profil locataire

2 IJE RECHERCHE
Je consulte les annonces « mon logement les intéresses »

ANNONCES « MON LOGEMENT LES INTERESSE »

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

Méi‘%l?gggd Si les logements qu'ils proposent ne correspendent pas exactement & vos critéres de recherche, ces annonces peuvent tout de méme &tre intéressantes.
Actif: En rechenche Jetezy un oeil !

Filtrer dans |a iste de ces annonces

5 annonces
Men tableau de bord
Photo Type 17 Commune 15
Mes informations — T2 4m? PARIS 11 EME
=
Mes activités Demande de contact emvoyée
o Annences -
Double correspondance L) 76m? PARIS 19 EME
P ———
Annonces déja consultées
Ils ont lu mon annonce
Mes favoris LE] 65m? PARIS 17 EME
Faire aux questions Beau T2
LE] 65m2 PARIS 17 EME
. =
T e
(L (e[ HABITER
] 103m3 PARIS 11IEME

Jardin s fleuri ; sppartement ofi il fait bon vivre |
Jal défa consulté Fannonce

1-5/3

& Accueil - Moncompte - Annonces - Man logement les intéresse
a
Loyer @ 17 Charges @ 17
3714 € /mois. +9735€
38me étage
Ascenseur: Oui
Ajputer 31 favoris
Revoir Fannonce
54161 € /mois +23798 €
3éme étage
Ascenseur: Oui
Ajputer 31 favoris
Revoir Fannonce
530.91 € /mois +11675€
2éme étage
Ascenseur: Oui

Ajouter aux faveris

Woir fannonc

|

530.91 € /mois +11675€
4kme étage
Ascenseur: Oui

Ajouter aux favoris

“oir Fannonc:

|

1141.57 € /mois +1982€

Ascenseur: Oui
Ajouter au favoris

Revoir Fannonce

14



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

3 JE PRENDS CONTACT
J'adresse une demande de contact et réponds aux demandes

T4, 86M?, PARIS 05, 890.85 + 260.88€ /MOIS

< Retour
s Ce que le locataire dit de son logement

beau T4

Si une annonce contient des photos interdites ou des propos injurieux ou
diffamatoires, merdi de nous la signaler

A Signaler un abus

o Localisation -

Ce logement est destiné aux ménages dont les ressources sont

inférieures au plafond PLS

% Informations sur le logement

Rue
Code Postal

Commune

Type

Etage

Surface habitable ou réelle m?
Type dhabitat

Mode de chauffage
Montant de loyer (O
Montant des charges (D
Ascenseur

Adapté pour fauteuil roulant

Accessibilité personne a mobilité réduite

Bailleur

32 rue poliveau

75005
Paris-5e-arrondissement

T4

2% gtage

86

Collectif

Collectif urbain cpcu

890.85 € / mois (hors charges)

260.88 €/ mois

Paris Habitat

@ Accueil

Annonces - Fiche d'un locataire

#1 Ajouter aux favoris

Cette annonce m'intéresse ...

3 Demande de conta

Ce logement m'intéresse...
. Void les étapes a suivre

Je fais une demande de contact

sile locataire de fannonce accepte ma d
pouvons alors échanger des messages.

Je fais une demande de visite

sile locataire de fannonce accepte ma d
pouvons organsier la visite de nos logem

Anabelle Dupont
PARIS HABITAT

Actif: En contact

Quitter l'identité

Mon tableau de bord

Mes informations

Si les visites sont un dossif

Je'suis mon dossier d‘échange

@ Mes act

©  Contacts
Visites
Historique

Ma messagerie

Annonces

Foire aux questions

CONTACTS

& J'ai recu une demande de contact

Photo

Logement

T3, 73m2, PARIS 19
):443.69 €/ mois

T1.27m?, PARIS 05

D:258.82 €/ mois

(5 Jai fait une demande de contact

Photo

Date de la demande

11/02/2022

09/02/2022

Logement

T3, 50m?, Paris 3e
Loyer (D: 410 €/ mois
Charges D: +110€

Acceptée

Date de la demande

09/02/2022 Acceptée

15
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Le profil locataire

03 JE PRENDS CONTACT
Je communique via 'outil messagerie

= JREEINERT = [ & [ v« BN o B cone EETAMISEEN oc B e [ woditer | = a
MA MESSAGERIE A Accueil Mon compte Mes activités Ma messagerie
Max Durand - - .
EATIGERE O Mes conversations [0 | Boite de réception
Adiif. En recherche
Rechercher:
T B Nouvelle conversation sensrensr
Contacts Sujet Date =
T3, 85m?, PARIS 17 EME, 530.91 € Baonjour,Je suis intéressé par votre logement ! 14/09/2023 11:09:14
Mon tableau de bord

Mes informations

Mes activités

Contacts
Visites.

Histerique

Ma messagerie

Annonces

Foire aux questions

Données personnelles Conditions générales Partenaires Contactez-nous Plafonds de ressources Mentions légales

« < n > »

Copyright © 2023 Actibel - Actimage | Tous droits| Geston



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

4 JE VISITE

J'adresse une demande de visite et réponds aux demandes

13, 73 M2, PARIS 19 EME, 555.5 + 231.68 € /MOIS

< Retour

# Accucil -~ Annonces

Fiche d'un locataire

Supprimer des favol

Ce logement est destiné aux ménages dont les ressources sont inférieures au plafond PLS

® Photo du logement A Informations sur le logement

& Jai recu une demande de visite

Photo Logement

Rue RUE JULES ROMAINS
&6 Ce que le locataire dit de son logement Code Postal 75019
Joli appartement de 3 piéces dans Paris 19éme au 5e Type £}
étage. Bloquer définitivement
Etage 5
5i une annonce contient des photos interdites ou des propos injurieux ou Surface habitable ou réelle m* 7 2 Je suis en contact avec ce locataire
diffemataires, merci de nous la signaler Type dhabitat coledit

I Localisation

Montant de loyer @

Montant des charges @

555.5 € / mois (hors charges)

231,68 €/ mois

Message rapide a l'autre locataire

\ © - O Qe Repaire du Ascenseur Oui

15b Rue Jules Romains o P f 4 roulant oui Nous vous remercions de rester courtois et respectueux lorsqu

150 Rue Jules Romains, 75019 Parls  ingraires g Square apte pour fauteul roulan ut prenez contact avec un autre locataire. Vous pouvez supprimer
B 5 3 s
S panareen 3 Aecessibli personne mobili rédune Non contact 3 tout moment ou signaler un comportement inapprog

& contraire aux conditions générales d'utilisation de la plateform
” Bailleur Batigére
"t e, e g
Café Chéri o e 2

Anabelle Dupont
PARIS HABITAT

Actf: En contact

Quitter lidentité

T3, 73m?, PARIS 19

Mon tableau de bord

T3, 50m?, Paris 3e

Mes informations

Mes activités

Contacts
T3, 61m? Paris 3e
Historique

Ma messagerie

Annonces

Foire aux questions

T1,20m2, Paris 1e
Loyer (D: 400 € / mois
Charges (D:+100 €

Date de la demande

11/02/2022

09/02/2022

24/09/2021

02/03/2021

02/03/2020

TSI | S
o Accepter 09 Refuser

Acceptée

Acceptée
Acceptée

Acceptée
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Le profil locataire

04 JE VISITE

J'organise la visite et juge la visite sur la plateforme

Anabelle Dupont
PARIS HABITAT

' Mon tableau de bord

Mes informations

@ Mes activités

Contacts
<7 Visites
Historique

Ma messagerie

© Annonces

") Foire aux questions

VISITES

] J'ai requ une demande de visite
Photo Logement
T3,73m?2 PARIS 19

Loyer (1): 443.69 € / mois
Charges (0: +201.97 €

T3, 50m2, Paris 3e

T1,20m?, Paris 1e
Loyer (): 400 € / mois
Charges (0: +100 €

Date de la demande

11/02/2022

09/02/2022

24/09/2021

02/03/2021

02/03/2020

Acceptée

Acceptée

Acceptée

Acceptée

@ Accueil - Mon compte - Mes activités - Visites

# Mes visites

Photo Logement

[4 T3, 50m2, Paris 3e = = -
35 ; Visite concluante | Visite non concluante  Annuler ma demande de visite
_ Loyer (U: 410 €/ mois|
Visite de mon logement: (2 £n attente

Charges (0: +110 €

Précédent - 2 Suivant

18



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

05 JE CREE UN DOSSIER D’ECHANGE
Je renseigne mon NUR @

M. Durand | aes T4, 85m2, PARIS 19 EME, 583.28 € F. Bernard = e T3, 76m?2, PARIS 19 EME, 541.61 €
Référence locataire: (D N logement: (D 541.61€ / mois + 237.98€ / mois

Max Durand
BATIGERE

[ At ot | P —
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

Une interface

| - ~ @ Je renseigne mon n° de demande
e g e re m e n t Numéro Unique d'Enregistrement de demande de logement social *
modifiee

Actualisation des données...
Ce numéro est obligatoire paur un pat =n commission d'sttribution des logements

Je n'ai pas encore de n® demande de logement social ? Je m'inscris sur le Portail de demande de legement social
Gestion des services 5
U'sxarnen de 'échange par les bailleurs ne déburers qu'aprés votre inscription sur le portail avec justficatifs demandés,

19



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

05 JE CREE UN DOSSIER D’ECHANGE

Je suis informé de I'avancement de mon dossier @

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

Max Durand
BATIGERE

Actif: CALEOL programmées:
Déconnexion

o Mon tableau de hord

Mes informations
Mes activités

Foire aux questions

Bonjour Max Durand,

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.

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

0

Demande de contact en attente de
validation

0

Demande de contact en attente de
validation par les autres locataires

Demande de visite en attenie de
validation

Demande de visite en attente de
validation par les autres locataires

STATUT DE MON DOSSIER D'ECHANGE

(-_) Instruction

Quelles sont les premiéres étapes ?

Voir mon dossier déchange en cours @

Je suis informé sur la
plateforme

Cordialement,

ActiBEL

Je suis aussi informé par
mail

20



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Le profil locataire

06 JE DEMENAGE

Je prépare mon déménagement @

Période de déménagement

Période de déménagement

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

< novembre 2023

20 21 22 23 24

28 29 30

Un des bailleurs saisi |a
période de
démeénagement en

décembre 2023 > o9 <

un.  mar mer.  jeu en.  sam.  dim.

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

Le déménagement
réalisé, je suis informeé
par mail gue mon
dossier est désactive

concertation avec l'autre
bailleur et les 2 locataires.

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
avec les autres locataires, etc.) seront supprimées de notre base de
données.

Dans un souci constant d'amélicrer I'expérience utilisateur sur la
plateforme Echanger Habiter, nous aimerions connaftre votre
appréciation, suite  la réalisation de votre échange. Nous vous invitons
a consacrer quelques minutes a ce questionnaire en ligne :
https://fr.surveymonkey.com/r/Satisfaction2023dossiersEchangerHabiter

Cordialement,

ActiBEL

21



Le profil locataire

‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

O1

04

JE M’INSCRIS
Vérification de I'éligibilité
Saisie des informations
Mise en ligne de I'annonce

JE VISITE

J'organiseles visites
Je visite le logement
Je juge la visite

02

05

JE RECHERCHE

J'accédeaux annoncesdes
autres locataires

JE CREE UN DOSSIER

Je recois un mail information
Je saisie les informations
demandées

03 JE PRENDS CONTACT

06

J'adresse desdemandesde
contact

Je répondsaux demandes
J'échangeavec les autres
locataires

JE DEMENAGE

Je préparemon
déménagement
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Le profil agent

= ) die
- i"zum

{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

PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Bailleur

Bourse d'échange v
Direction

Direction

Agence

Agence

Annonces en ligne

18426

Locataires ayant un dossier d'échange en cours

622

Contacts entre locataires

51550

Locataires ayant échangé

2346

Dossiers par locataires

Al

Statuts des locataires actifs



Le profil administrateur

= Erame
S HABITER,

BARLEURS + © Tableau de bord

ANNONCES ~

€ Annonces Bonjour Adélaide Franc
Administrateur bailleur - ICF La Sabliere

ﬁ Modération + Modifier mon profil « Déconnexion

& Ststistiques de modération

DOSSIERS v
STATISTIQUES ~

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT N B
ECHANGES N MNombre de logements importés sur la bourse

1150915
IMPORTS + v

APPLICATION v
Visites en cours

15285

Locataires

Etats des comptes locataires

Aliin

PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Bailleur

Bourse d'échange
Direction

Direction
Agence

Agence

Annonces en ligne

18433

Locataires ayant un dossier d'échange en cours

624

Dossiers par locataires

Statuts des locataires actifs

10318 En recherche 55,7%

Contacts entre locataires

51555

Locataires ayant échangé

2348




9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

O7 PATRIMOINE
Import du fichier patrimoine par I'informaticien

Fichier patrimoine:
« Recense I'ensemble du patrimoine en lle-de-France de chaque organisme

« Contrdle des inscriptions
- Eligibilité du locataire
« Confirmation avec date de naissance d'un des titulaires du bail

« Gestion de I'éligibilité des logements et locataires

02 AGENTS

Création des comptes sur la plateforme

Vous étes en charge d'un dossier d'échange et vous n'avez pas de compte :
« Serapprocher d'un des référents de votre organisme

Créer Compte Bailleur

Prénom”

Carole Dupand

Adresse email”

cdupond@paris.fr

Minimum 8 caractéres, 1 majuscule, 1 minuscule et 1 chiffre



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

03 ANNONCES

Je recherche/consulte les annonces de mes locataires

= i) SuaGe,
Erae

{ Tableau de bord

LOCATAIRES v

ANNONCES ~

@& statistiques de modération

DOSSIERS -
STATISTIQUES -

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES

APPLICATION w

Annonces

Logement

T3,
B1m?,
PARIS,
406,13 €

T4,
85m?,
PARIS,
89001 €

T2,
60m?,
PARIS,
42065€

T3,
69mM?,
PARIS,
55237 €

T3,
72m?,
PARIS,
61497 €

nnnnn

G

Je réalise un export des annonces de mes
“| locataires (filtres pris en comptes lors de 'export) 9

Code Groupe Référence logement Bailleur

ICF La Sabligre

ICF La Sabliére

ICF La Sabliére

ICF La Sabliére

ICF La Sabliére

ICF La Sabliére

Locataire

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Locataire Test60

Compte Supprimé

Exporter

Référence locataire Statut du locataire Statut du dossier Date de création de compte te gMttivatic

Supprimé 06/10/2018 01h52 06/10/2018 C

Je sélectionne des filtres pour rechercher
une ou des annonce(s) specifique(s)

Supprimeé 06/10/2018 16h09 06/10/2018 1
Supprimeé 05/10/2018 01h34 05/10/2018 C
Actif 03/10/2018 15h41 03/10/2018 1
Supprimeé 04/10/2018 19h29 04/10/20181




9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

03 ANNONCES
Modération des annonces locataires

Vous rencontrez une annonce avec un descriptif et/ou des photos inappropriées ?

« Signhalement de 'annonce:
- Prendre contact avec un référent de votre organisme
+ Prendre contact avec Aatiko

« Suppression du texte et/ou des photos de I'annonce (a la marge)
« Envoie d'un mail automatique au locataire

« Envoie d'un mail automatique au DPO de votre organisme
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9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

03 DOSSIERS D'ECHANGE

Je consulte et traite mes dossiers d'échange

. ®
( U5 )
®Q§®

Je réalise un export de mes dossiers
(filtres pris en comptes lors de I'export)

= Daossiers d'échange Liste

@ Tableau de bord Dossiers d'échange

BAILLEURS N Retrouvez ici la liste de vos dossiers d'échange a traiter, en cours de traitement, realisés ou clturés.
ANNONCES v

DOSSIERS ~

&) Dossiers d'échange

N® Dossier d'échange
Fo suividesalertes

N B L R Dossier n° 58
[ Réservataires : décisions adhésion

Dossier n° 66

Locataire 1

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Locataire 2

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Je sélectionne des filtres pour rechercher
un ou des dossier(s) spécifique(s)

)

Exporter

Bailleur 1

Paris Habitat

Paris Habitat

ICF La Sabliere

ICF La Sabliére

ICF La Sabliére

IS i

Bailleur 2

ICF La Sabliére

ICF La Sabliére

RIVP

RIVP

Paris Habitat

o ik

STATISTIQUES v
Dossier n® 249
STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT o Dossier n° 276
ECHANGES

Dossier n® 294

IMPORTS e
Dossier n° 390

APPLICATION v

Dossier n° 415

Dossier n* 431

Je sélectionne ce bouton
pour consulter le dossier

Dossier n° 453

Dossier n® 467

1

Compte Supprimé

Compte Supprimé

Affichage de 1 3 10 sur 237 résultats

Compte Supprimé

Compte Supprimé

ICF La Sabliére

ICF La Sabliére

Paris Habitat

Immeobiliére 3F

N°® logement locataire 1

10 ~  parpage

N® logement locataire 2 Code Groupe 1 Code Groupe 2 Statut

Clos par un locataire
Clos par un bailleur
Echange réalisé
Echange rézlisé

Clos par un locataire
Clos par un locataire
Cos par un locataire
Clos par un bailleur
Echange rézlisé

Echange réalisé

[32 3141516 . 123

%

Alerte(

241
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9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

03 TABLEAU DE BORD
Je consulte le tableau de bord

= Eragme

ﬁ Tab|eau de bord

Bonjour Adélaide Franc Bailleur

BAILLEURS - - R
= Administrateur bailleur - ICF La Sabliére .
Modifier mon profil « Déconnexion Bourse d'echange
ANNONCES ~ Direction
An
£ foncnces Direction
A& Modération
d Agence
% Statistigues de modération
¢ “ Agence
DOSSIERS -
MNombre de logements importés sur |z bourse Annonces en ligne
e : 1150915 18431
STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES
Visites en cours Locataires ayant un dossier d'échange en cours
roRTs ) 15286 626
Be 'mport patrimoine
3= Structure du fichier
i= Enumérations . . .
= Locataires Dossiers par locataires

A Liste d=logements
B Reservatsires: décisions zdnésion Etats des comptes locataires Statuts des locataires actifs

"' 10315 En recherche 55,7%
N
APPLICATION v A ATOY En rantact IE A

i

Contacts entre locataires

51557

Locataires ayant échangé

2348

.

Les explications des données sont disponibles sur le module documentation de la
plateforme ainsi que sur I'espace adhérents
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9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

(3 STATISTIQUES A_®

Je consulte les statistiques de la plateforme

= (%'4 e
e
£y Tablesude bord

ANNONCES

DOSSIERS

STATISTIQUES

@& Statistiques mensuelles

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES -

APPLICATION

Les

Statistiquesglobales | Liste .

Bailleur ~ Sélectionner une agence ~ Sélectionner une direction ~
Toutes les typologies v | | TouslesEPCI/EPT v | | Toutes les comm ~
Exparter
Locatalres Inscrits 85452
© Sans activation de compte (O 1470
© Sans activation annonce (O 2142
> Etape "Mon logement" (O 614
> Etape "Mes critéres de recherche” (O 0
1528

> Aucne des 2 étapes (O

© Annonce activée 18506

|

Locataires avec dossler d'échange en cours

© Dont en attente NUR 218
© 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
© Dont en attente de date de déménagement 26

Exparter

Nombre d'alertes

explications des données sont disponibles sur le module documentation de la

plateforme ainsi que sur l'espace adhérents
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9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

. ®
(I3

(O3 DOCUMENTATION @_®

I

&rl%ﬁ#&ﬂ DOCUMENTATION & Echanger Habiter, la bourse d'échange de logements sociaux = Documentation

{2 Tableau de bord

=]
=]
ANNONCES a
a
L 1]
o o
DOSSIERS
Agent Administrateur Bailleur Super-Administrateur (AMO)
STATISTIQUES
Un agent peut ... ©  Unadministrateur peut ... ©  Unsuper-administrateur peut ... [+

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES

| |
APPLICATION - Liste des mails envoyés depuis la plateforme

s Logs
Kit Adhérents — mdp : Echangerhabiteridf
I [® Documentation I

Calendrier des formations 2024
Les invitations aux formations vous seront transmises 1 mois avant chague formation. Cependant, vous pouvez dores et déja les ajouter a votre calendrier avec le lien Teams en cliguant
sur l'icone calendrier |
Ce sont des formations de 2h:
1h de formation standard qui reprend l'ensemble des profils et leurs fonctionnalités (commune & toutes [es formations)
1h de formation sur une thématique spécifique
Il est possible de participer seulement & la deuxiéme heure de formation selon vos besoins.

atamty
% Les sollicitations récurrentes le jeudi 25 janvier

B ele]
+ 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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TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

L'ouverture d'un dossier d'échange

Demande de contact + acceptation

Demande de visite + acceptation

Organisation de la visite entre les 2 locataires

Ouverture automatigue d'un dossier d'échange

@ Jugement de la visite comme concluante par les 2 locataires
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‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

La réception d'un dossier d'échange par le bailleur

Reception d'un mail d'information

K

Saisie du NUR sur la plateforme

Transmission du dossier aux bailleurs

Réception d'un mail d'information

Traitement du dossier par les bailleurs

34



TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

La recherche d'un dossier d'échange spécifique

Dossiers d'échange Liste .

=
@ Tableau de bord Dossiers d'échange
BAILLEURS N Retrouvez ici la liste de vos dossiers d'échange a traiter, en cours de traitement, réalisés ou cléturés.
ANNONCES v
Exporter
DOSSIERS ~
v
Dossiers d'échange
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(

Ko suividesalertes

Dossier n° 58 Compte Supprimé Compte Supprimé Paris Habitat ICF La Sabliére Clos par un locataire
[ Réservataires : décisions adhésion P PP P PP B

Dossier n° 66 Compte Supprimé Compte Supprimé Paris Habitat ICF La Sabliére Clos par un bailleur
STATISTIQUES v

Dossier n° 249 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére RIVP Echange réalisé

suﬂs‘r\qugs LOCA';AIRES AYANT Dossier n° 276 Compte Supprimé  Compte Supprimé ICF La Sabligre RIVP Echange réalisé
CHANGES

Dossier n® 294 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Habitat Clos par un locataire
IMPORTS v

Dossier n° 390 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Habitat Clos par un locataire
APPLICATION N Dossier n° 415 Compte Supprimé  Compte Supprimé  ICF La Sabliere  Paris Habitat Clos par un locataire

Dossier n® 431 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Habitat Clos par un bailleur

Dossier n® 453 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Paris Habitat Echange rézlisé

Dossier n° 467 Compte Supprimé Compte Supprimé ICF La Sabliére Immohiliére 3F Echange réalisé

4 »
Affichage de 1 3 10 sur 237 résultats 10 ~ |par page 2 3 4 5 [} . 1231240

Continuons sur la plateforme




TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les attendus a chaque étape

O1 PRE-INSTRUCTION

Les léres vérifications
- Veérifier I'éligibilité des locataires

@ « Veérifier qu'il n'y a pas d'obstacle |égal a instruire la demande du candidat

« S'assurer qu'il ne s'agit pas d'un transfert de droit

v vy
ra 7 jours calendaires maximum

Communiguer de maniere transparente sur les informations nécessaires aupres de
l'autre bailleur

Informer I'autre bailleur des résultats :

@ *  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur seulement, si poursuite de I'échange

*  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires si cléture du dossier

| 26



9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les attendus a chaque étape

(2 INSTRUCTION

Les dernieres vérifications (justificatifs)

« Sassurer gqu'il a bien visité le logement

«  Réclamer les pieces justificatives

@ « S'assurer qu'il a bien signé son congé aupres de son bailleur

Examiner la faisabilité de I'échange

«  Demander l'accord co-signé

U oy
'é 14 jours calendaires maximum

«  Communiquer de maniere transparente sur les informations nécessaires aupres
@ de l'autre bailleur

Cléturer le dossier pour non-transmission des documents par le locataire

Informer I'autre bailleur des résultats :

@ *  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur seulement, si poursuite de I'échange

*  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires si cléture du dossier
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TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les attendus a chaque étape

Quelle est la date de la CALEOL ? (Aprés concertation avec |'autre bailleur) *

03 CALEOL 01/03/2023 W E
La commission d’attribution de logement Va“der

* Se coordonner avec l'autre bailleur pour fixer les dates

@ * Saisir la date de la CALEOL sur la plateforme

* Saisir la décision de la CALEOL sur la plateforme

(U U U
'é 8 jours calendaires d'intervalle maximum entre les 2 CALEOL

Informer I'autre bailleur des résultats :
8 +  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires suite a la saisie de |a date et
de la décision de la CALEOL
*  Encasde non attribution par 'une des 2 CALEOL : annuler les congés des locataires

@ + Des attribution par les 2 CALEOL : lancer les diagnostics dans un delai de 21 jours
calendaires
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9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les attendus a chaque étape

Période de déménagement

(4 PERIODE DE DEMENAGEMENT
La saisie de la période de déménagement
Valider

«  Demander au candidat de laisser 'acceés a son logement pour la réalisation des diagnostics

* Se coordonner avec l'autre bailleur pour prendre contact avec les locataires afin de fixer

@ une période qui convient a tous

* Saisir la période de déménagement sur la plateforme (1 des bailleurs)

« Confirmer a son futur locataire la date de signature du bail
@ En cas d'erreur de saisie ou de changement de période, annuler I'action

Informer I'autre bailleur des résultats :

& «  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires suite a la saisie de la
période de deménagement
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TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les attendus a chaque étape

Date de déménagement *

05 DATE DE DEMENAGEMENT =
La saisie de la date de déménagement -
Valider

* Se coordonner avec l'autre bailleur pour fixer définitivement la date a partir de la période

définie
@ * Saisir la date de déménagement sur la plateforme (1 des bailleurs)

«  Confirmer a son futur locataire la date d’état des lieux

@ Les 2 déeménagements doivent avoir lieu le méme jour

Informer I'autre bailleur des résultats :

@ «  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires suite a la saisie de la date
de déeménagement
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9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les attendus a chaque étape

Quelle est la date de réalisation de I'échange ? *

(6 REALISATION DE L'ECHANGE &
Le jour du déménagement

@ « Réaliser les états des lieux entrant et sortant
« Acter I'échange en renseignant la date sur la plateforme

Une fois le dossier enregistré comme réalisé :

@ * Le dossier est aussitot archive (et anonymisé apres 1 mois)

* Les comptes et annonces des locataires sont désactivés (et anonymisé apres 1 mois)

Informer I'autre bailleur des résultats :

& *  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires suite a la réalisation de
I'échange



Les informations pratiques

TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

O'| SUITE A LA REALISATION D'UN ECHANGE

COMPTES &

DOSSIERS

NOUVEL
ECHANGE
POSSIBLE

TRAVAUX

Désactivation des comptes locataires
Anonymisation du dossier d'échange 1 mois apres

Anonymisation des comptes locataires 1 mois apres

Comment ? avec les nouvelles références locataire et logement
Délai ? environ 1 mois apres entrée des locataires dans les lieux
Dépend de la mise a jour du fichier patrimoine par le bailleur

Les bailleurs ne sont pas tenus de réaliser de travaux
d'embellissement, de remise en état ou de restructuration dans le
cadre de I'échange.

%‘§ Il est possible de retenir le dépot de garantie de son locataire sortant si des
travaux locatifs sont a prévoir, y compris en milieu occupé, apres lI'échange.

}\{?\- Saisir rapidement la date de réalisation de I'échange sur la plateforme
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9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les informations pratiques

Cloturer le dossier

02 LA CLOTURE D'UN DOSSIER PAR UN BAILLEUR

Bailleur 1ou 2 a n'importe quelle étape d'un dossier ou suite a la décision de la CALEOL

Dans tous les cas, saisie d'un motif :
« Conditions légales pour attributions non remplies

+ Echange de droit instruit par le bailleur

Partenaire non adhérent

®

Locataire non éligible

Renonciation locataire

Justificatifs non recus

Informer I'autre bailleur des résultats :

g ¢ Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires suite a la cloture d'un
dossier d'échange
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TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les informations pratiques

03 LA CL6TURE D,UN DOSS'ER PAR UN LOCTA'RE @ Renoncer & l'échange
Locataire Tou 2 a n'importe quelle étape d'un dossier

Dans tous les cas, saisie d'un motif :
* Loyer trop cher

* Non adapté a la composition familiale

Trop de travaux

®

Date de disponibilité incompatible

Environnement non souhaité

Autres

Informer I'autre bailleur des résultats :

g «  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires suite a la cloture d'un
dossier d'échange

N
~



9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les informations pratiques

04 SUITE A LA CLOTURE D'UN DOSSIER D'’ECHANGE

Locataires mentionnés comme inéligibles dans le fichier patrimoine

Annon I ir n r la plateform
CONNEXION > once des locataires suspendue sur la plateforme
Annuler le congé que votre |locataire a déposé

Nouvel import du fichier patrimoine pour mise a jour

Locataires accedent au dossier d'échange cléturé sur leur interface
HISTORIQUE _ ) _

Dossier conservé durant 3 mois

Locataires peuvent échanger avec leurs anciens contacts
MESSAGERIE > Peuvent poursuivre leur recherche sur la plateforme

ldem pour les contacts et visites

%} Qu'il s'agisse d'un dossier cloturé par un des bailleurs ou par un des
locataires
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9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les informations pratiques

05 ERREUR DE SAISIE - ANNULER L'ACTION

A toutes les étapes, je peux réinitialiser le dossier a I'étape précédente

@ Je me trompe dans la saisie d'une des étapes d'un dossier d'échange

Réinitialiser le dossier :
* Le dossier est en cours de traitement
@ * |Le dossier a passé au moins une étape (pré-instruction),
« Hormis a I'étape de la décision dattribution, il est impossible d’annuler I'action si les
deux bailleurs ne sont pas a la méme étape (instruction validée VS instruction en cours).

Informer I'autre bailleur des résultats :

@ +  Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et au(x) locataire(s) suite a la réinitialisation
du dossier a I'etape préecéedente
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9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les informations pratiques

,‘- Réactiver le dossier

06 ERREUR DE SAISIE - REACTIVER UN DOSSIER
Je peux réactiver un dossier d’'échange cléturé

@ Je cléture un dossier d'échange par erreur

Réactiver un dossier :

* Les locataires n'ont pas de dossiers en cours,

« S'assurer aupres des locataires s'ils souhaitent toujours éechanger leurs logements
respectifs.

* La réouverture se fait automatiquement a I'étape de pré-instruction (les NUR sont deja
saisis).

@ + Pasde comptes anonymiseés pour les 2 locataires,

Informer I'autre bailleur des résultats :

@ « Envoi d'un mail automatique a l'autre bailleur et aux locataires suite a la reactivation du

dossier d'échange



9 ‘ TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les informations pratiques

07 CORRESPONDANTS
Les notions de correspondants 1 et correspondants 2

Correspondants 1:
* Instructeurs

@ « Encharge du dossier de la transmission par le locataire a 'attribution par la CAL
« Recoit les alertes sur les dossiers d'échange ne respectant pas les délais

* e contact est transmis par le bailleur via le fichier patrimoine

Correspondants 2 :

* (Gestionnaires

@ « Encharge du dossier de I'attribution par la CAL a |la réalisation de I'échange
* Recoit les alertes sur les dossiers d'échange ne respectant pas les délais
 Le contact est transmis par le bailleur via le fichier patrimoine

¢ Un document est disponible sur le Kit adhérents vous permettant de faciliter le traitement
L J des dossiers d'échange inter-bailleurs.
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Les alertes sur les dossiers d'échange

Pré-instruction des dossiers d'échange

. _ _ R 0
dans un délai de 7 jours calendaires apres Ftape de pré-instruction ou é
le renseignement des NUR d'Instruction non validée 3 semaines 3
Prise de contact dans un délai de 14 jours calendaires apres le renseignement des | 5
Yol EIEM cCalendaires pour la finalisation de NUR g
I'instruction =
respecter
ool [ ixation des dates de CAL a 8 jours :
EpR d'intervalle maximum Pas dalerte
dans la .
charte) Accord sur une date de démeénagement Période/date de déménagement non o
avec les locataires dans un délai de 21 jours renseignée par les bailleurs 3 semaines 3
calendaires apres l'attribution calendaires apres l'attribution ‘é’
3
Cloture du dossier d'echange suite au Dossier d'échange non cléturé apres la &
démeénagement date de déménagement renseigneée %

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

>

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

Relance 1 - si non résolution Relance 2 - si non résolution
en S2 en I'absence de réponse > en S4 en l'absence de réponse
ou date adaptee selon la ou date adaptée selon la
reponse réponse

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




TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les alertes sur les dossiers d'échange

COMMENT CONNAITRE MES DOSSIERS QUI SONT EN ALERTE ?

1 ) ECHANGER Suivi des alertes Liste .
=l ABITER

o Suivi des alertes sur les dossiers
Tableau de bord

ANNONCES ~
Total plateforme ~ Toutes les slertes ~

DOSSIERS ~

- - - Locataire 1 Lacataire 2
R ital deci: dh
B Réservatairss - décsions adhésion [P e S
dossier statut
Bailleur Locataire Coordonnées Bailleur Locataire Coordonnées
STATISTIQUES -
Lacataire Lacataire
Test55756 Testo2427
STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT Ref faf
ECHANGES - -
- - Paris Habitat locataire _ ICF La Sabligre locataire : . o R
3274 17/08/2022 U9cqIMOQOECKZitl UBfZa3xAdNDaVWUARyopmail.com T¥AreFHCE2LejYxgiuXcjd|VsysWA4wa@yopmail.com
Ld-DTES-bourseechange@parishabitat fr bourselogement contact1dtparis@icfhabitat fr
APPLICATION ~ M2 N
logement logement
Locataire Locataire
Test74726 Test66003
Ref Ref
- - ICF La Sabligre locataire _ Paris Habitat locataire :
3595 14/02/2023 VWCB2Tgs 5] pxtgTsepxsUjc7j3de0GC0@yopmail.com X1xPE7MYgse1 FFmoFkODMxZeetSENQME@yopmail.com
bourselogement.contact2dtparis@icfhabitat.fr Lafenestre@parishabitat.fr
N N®
logement : logement
Lacataire Lacataire
TestB1380 TestB1878
Ref Ref
; - ICF Ls Sabligre locataire § ~ . Paris Habitst locataire - .
430 14/02/2023 B2itugxUbnSofMOloSmXpbHvmn2oTTxS@yopmail.com 518QFoRc1255WKpzGrOkS97DVZQunzv@yopmail.com
bourselogement.contact] dtest@icthabitat fr Ld-DTS0-bourseechange@parishabitatfr
M NE
logement logement
Locataire Locataire
TestB3958 Test77121
Ref Ref
- CDC Habitat Social lacataire N . ICF Lz Sabligre locataire : N .
4418 16/02/2023 mRboyul bNppMTxglL XbFuHEXsuhdzvi@yopmail.com tkQ4wxuflUn1pl PWUZuTtRiNgrFu2=Kjs@yopmail com
idoia nunes@cdc-habitat.fr

bourselogement.contact diparis@icfhabitat fr



TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

'export des dossiers d'échange

Asynchrone : envoi d'un mail avec le fichier

EXPORT Prise en compte des filtres appliqués sur la page « Liste des
dossiers »

Informations sur le dossier d'échange (n° dossier, date transmission,
date validation étape, date et motif cléture, ...)

Informations sur les locataires (noms locataires, référence locataire,
date d'inscription)

FICHIER Informations sur les logements (N° de logement, bailleurs concernés
par le dossier, typologie, commune, EPCI/EPT, plafond, catégorie de
financement, département, QPV/Hors QPV, CP)

Seulement des informations sur vos dossiers en cours, réalisés,
cléturés

Permet d'avoir des statistiques supplémentaires
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Les ressources a votre disposition

UNE LISTE DES COMMUNES ADHERENTES

ELEMENT DE MENU

DOSSIERS -~
L) Dossiers d'échange

“ Suivi des alertes

[3) Réservatsires - décizions sdhésion

Profils « Agent » et
« Administrateur bailleur »

Réservataires

%&

Seulement lorsque
concerne un
intermédiaire PLI

I'échange
logement
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TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les ressources a votre disposition

UN ESPACE DEDIE SUR LE SITE AATIKO 1/2

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

(O 2 'DENTIFICATION - Mdp : Echangerhabiteridf

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

03 CLIC SUR Kit adhérents
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TRAITEMENT DES DOSSIERS D'ECHANGE

Les ressources a votre disposition

UN ESPACE DEDIE SUR LE SITE AATIKO 2/2

®

®

Présentation générale d’'Echanger Habiter : support de présentation, vidéo de présentation du
fonctionnement général de la plateforme, rapport d'activité 2019 et 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 pratiques, trois documents types
pour solliciter une collectivité non positionnée, guide de procédure bailleur, présentation des
statistiques de la plateforme, document compilant le fonctionnement de chague 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 aupres des locataires (affiches, cartes communication,
plaguette de présentation..).
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Les ressources a votre disposition

LE MODULE DOCUMENTATION

(O7 ELEMENT DE MENU

APPLICATION ~
E Logs

X, Bannissements

3 Documentation

(2 CHOIX DOCUMENTATION AGENTS/ADMIN

DOCU M ENTATION <ot Echanger Habiter, la bourse d'échange de logements sociaux Documentation

Dﬂﬂﬂﬂl

Agent Administrateur Bailleur Super-Administrateur (AMQ)

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

Liste des mails envoyés depuis la plateforme

Kit Adhérents - mdp : Echangerhabiteridf

L'agent accéde aux informations concernant le TdB, locataires et annonces, activation/désactivation
annonces, activation/désactivation comptes locataires, anonymisation, dossiers d'échange, et statistiques.

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

Les webinaires sont disponibles dans la documentation Agent et sur la page « webinaires ».
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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
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