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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 probleme de réseau
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1 plateforme, 4 profils

LOCATAIRE
Locataires éligibles et inscrits
Publier une annonce
Rechercher un logement

Communiquer 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
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Le profil locataire

Q'| JE M'INSCRIS

Suis-je éligible ? &

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

HABITER 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 grice aux aides visuelles en cliquant sur les points d'interrogation.

Bailleur * Référence locataire * N® logement *

B | felectionner votre bailleur - & | Votre référence locataire [ -] A | Votre numéro de logement (-]

Paris Habitat

€R mye Veérifier si je suis éligible a I'inscription

Elogie - Siemp
Immebiliére 3F
ICF La Sabligre
Batigére

Segens

1001 Vies Habitat

-

Pour pouvoir s'inscrire, votre locataire doit respecter le formalisme de vos références (cf
quittances)
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Le profil locataire

'| JE M'INSCRIS

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

Acoueil FAG Baillsurs Fartenaires Contactez-nous Actualités

Inscription

Retrouves facilement vos référances locataire et logement grice aux aides visuelles en cdiquant sur ez paints dinterrogation.

Bailleur * Référence locataire * N logement *

] - 2 [+] - -]
Prénom * Nom * Date de naissance *

Max Durand B 91/82/1954 [m]
Adresse e-mail * Confirmation adresse e-miail * Téléphone

& | mdurand@lyon fr [1] & | mdurand@iyon.fr [+] L | Wotre numéro de t€léphone [+]
M e passe * Confirmation de votre mot de passe *

B | reereesan @ 0 B | eereenien @
Lire et accepter les conditions générales
Les présentes conditions générales dutilisation (ci-aprés dénommées les "OGU") régissent votre utilisation de |z plateforme "&changer habiter” (ci-aprés dénommeée “la plateforme” ou -

“bourse déchange”). Cette plateforme ext dispanible & partir des sites internet des bailleurs socizw: d'lle de France (ci-sprés dénommes les "bailleurs”) participant au dizpositif,
Lz bourse dechange a pour objet de mettre en relation les locataires souhaitan: echanger leurs logements.

‘ous pouves dépaszer une annance afin d'échanger votre logemeant aves un locataire inzorit sous rézerve que ce logement sait Eliginle au disposicf.

En wous CONnectsnt et en navigant sur la plateforme, vous reconnaisses avair pris connaissance et accept2 les présentas CEU.

Les bailleurs =& rézervent le droit de maodifier les CGU. En cas de modification, une nouwvelle acceptation vous sers demandée. Toute nouvells version des CGU entrers en vigueur dés votre

acceptation. Vious pouves les consulter en ligne & tout moment sur la plateforme en bas de page.

1. Définitions

Lz termes ci-dessous définiz auront entre les parties |z signification suivante @

+ Retour Je m

I 4




Le profil locataire

Q'| JE M'INSCRIS

9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

J'active mon compte et finalise mon inscription |z|

G(HAqu Accueil

?HABITER L 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-cOce-45eb-a308-
9e9dd5451761&hash=ecOfbcddb4b0e88e9805fe280ffe84f4afb8es04.

Cordialement,

ActiBEL
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Le profil locataire

O1 3EMINscRrIs
Je renseigne mon profil

Max Durand
BATIGERE
Annonce SLISpEl'Iﬂl.IE

Inscription incompléte  Etape 143
I

Déconnexion

ETAPE 1
Compte créé

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

ETAPE 3

ETAPE 2
(‘B\ Je compléte mes critéres de recherche

Je compléte ma fiche logement

Mes informations >

£ Mon profil

Mon logement

Mes critéres de recherche

@ Foire aux questions

@ Mes informations personnelles

Nom * Prénom *
Durand Max

Téléphone
.

Adresse e-mail * Confirmation adresse e-mail *
= mdurand@Iyon.fr = mdurand@Ilyon.fr

J'ai accepté les conditions générales lors de men inscription

L& Mes préférences

Recevoir les annonces en « double correspondance » @

Recevoir une copie des messages par e-mail

Recevoir les notifications par e-mail également

Modifier mon mot de passe Enregistrer les modifications

Données personnelles it 3 Contactez-nous Plafonds de ressources

Mentions légales Copyright © 2018 ActiBel - Actimage | Tous droi
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Le profil locataire

O1 3EMINscRrIs
Je renseigne mon profil

Max Durand
BATIGERE
Annonce suspendue

Inscription incompléte  Etape 2/2
]

Déconnexion

Mes informations v

Mon profil

I 42+ Mon logement

Mes critéres de recherche

Foire aux questions

ETAPE 1

Compte créé

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

66 Description de mon logement

Logement composé de 3 chambres dans le 19éme arrondissement de Paris.
Possede 1 cave et 1 balcon.
A proximité de toutes commodités (commerces, écoles, transports, ...)

\/ Fiche logement compléte

Ce logement est destiné

ETAPE 3

a Je compléte mes critéres de recherche

les ressources s

9 Photos de mon logement

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 &

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
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Le profil locataire

O1 3EMINscRrIs
Je renseigne mon profil

ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3
Compte créé \/ Fiche logement compléte (‘B\ Je compléte mes critéres de recherche
Max Durand
BATIGERE
Annonce suspendue 2 Mon profil  #% Mon logement |Q Mes critéres de recherche |
Inscription incompléte Etape 2/3
EE——
Je renseigne ici mes critéres de recherche.

Cela me permettra de consulter les annonces les plus adaptées.
Elles correspondent aux logements répondant 3 mes critéres de recherche, proposés par des locataires qui pourraient &tre intéressés par les caractéristiques de mon logement.

Mes informations v Commune Typologie *

Mon profil @ L

Mon logement Loyer * 0,00€-2000,00€  Surface * 0 m? - 200 m?

I O Mes critéres de recherche I — —
@ Foire aux questions Plafond de ressource
a
Autres critéres
Ascenseur Immeuble accessible PMR Logement adapté pour fauteuil roulant Maison individuelle

- Consulter les annonces

Données personnelles  Conditions g les Partenaires Contactez-nous Plafonds de ressources Mentions légales i 018 ActiBel - Actimage | Tous droits réservés.
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Le profil locataire

2 JE RECHERCHE

Je consulte les annonces en double-correspondance

Max Durand
BATIGERE

ACE En Fecherche

Déconnexion

Mon tableau de bord

Mes informations

Mes activités

o Annonces

s Double correspondance

Mon logemen les intéresse
Bnnonces d&ja consultées
Iis ont lu mon annance

Mes favoris

Faire aux questions

DOUBLE CORRESPONDANCE

Je retrouve ici les snnonces de logements que je recherche, postées par les locstaires qui pourrsient &re intéreszés par men logement.

4 annonces
Photo Type 15 Superficie 17
- T2 4amé
&mm
= TEmE
o
i ) e EE—
(" Lrfee P HABITER
= 65m?
ﬁl . BeauT3
& f_,-%E E(ANGER
U L rl=a HABITER
= [
AR -
’%ELJF%E é(HAfoEK [ Des de de contact en attente de ma réponse |
(" Lrfee P HABITER

1-444

Fiitrer dans |a liste de ces annonces

Commune 15

PARIS 11 EME

PARIS 19 EME

PARIS 17 EME

PARIS 17 EME

#¢ Accusil - Moncompte = Annonces - Double correspondance

= Alertes mail -

i je le souhaite. je peux recevoir les prochaines annonces en « double correspondance
Q » 5ur man sdresse e-mall en minzcrivant icl @

{8 je mabonne aux annonces

Loyer @ 17 Charges @ 17
371.4 € /mois +9735€

3&me étage

Ascenseur: Oui

Ajouter aux favoris

541.61 € /mois +237.98€

Ajouter au favoris

530.91 € /mois +116.75€

Aputer 3 favons

Voir fannence

530.91 € /mois +116.75€

Ajouter au favoris

«(.) »

13
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Le profil locataire

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

Max Durand
BATIGERE

/Actf: En rechenche
Mon tableau de bord

Mes informations

Mes activités

° Annonces v

Double correspondance

& Mon logement les intéresse

Annonces déj consultées
Iis ont lu mon annonce

Mes favoris

Foire aux questions

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

Si les logement= quils proposent ne correspondent pas exacterent 2 vos Critéres de recherche, ces annonces peuvent loul de méme e intéressantes.

Jetez-y un oeil !

5 annonces

Photo

8

) AN
SHABITER

1-5/5

ANNONCES « MON LOGEMENT LES INTERESSE »

]

o

BeauT3

RE]

see

T

Jardin trés feuri ; apparcement ol il fait bon vivre |

Superficie 17

am?

65m7

103m?

Filtrer dans |3 lisle de ces annonces

Commune 17

PARIS 11 EME

PARIS 19 EME

PARIS 17 EME

PARIS 17 EME

PARIS 111EME

# Accueil - Moncompte - Annonces - Mon logement lesintéresse
Q
Loyer @ 17 Charges @ 17
371.4 € /mois +5735€

Ajputer s favaris

Revoir Fannonce

54161 € /mois +23798 €

Ajputer s favaris

Revoir Fannonce

530.91 € /mois +11675 €

2éme étage
Ascenseur: Oui
Ajputer s fauars

Voir lannence

530.91 € /mois +116.75€

Ajouter au fauoris

Voir lannonce

114157 € /mois +198.2€

Ascenseur: Oui

Ajouter 3w favris

14
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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 (0
Montant des charges ()
Ascenseur

Adapté pour fauteuil roulant

Accessibilité personne & mobilité réduite

Bailleur

32 rue poliveau

75005
Paris-Se-arrondissement

T4

2% grage

86

Collectif

Collectif urbain cpcu

890.85 €/ mois (hors charges)

260.88 €/ mois

Paris Habitat

4 Accueil

Cette annonce m'intéresse

Annonces - Fiche d'un locataire

72 Ajouter aux favoris

3 Demande de contact

Ce logement m'intéresse...

... Voici les étapes 4 suivre

Je fais une demande de contact

Sile locataire de Fannonce accepte ma d

pouvons alors &changer des messages.

Je fais une demande de visite

Sile locataire de Fannonce accepte ma d

pouvens organsier la visite de

nos logem

Anabelle Dupont
PARIS HABITAT

Actif: En contact

Quitter l'identité

Mon tableau de bord

Mes informations

Si les vi

Je suis mon dossier déchange

@ 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 IE PRENDS CONTACT
Je communique via I'outil messagerie

= RN 2 | = | 7« B o HY soe [SOGIASRRIN o B soe | wiodiner | = Ao

MA MESSAGERIE A Accuei

Mon compte Mes activités Ma messagerie
Max Durand ey z :
BATIGERE O Mes conversations o Boite de réception
Adtif: En recherche
i Rechercher :
Déconnexien B Nouvelle conversation
Contacts Sujet Date 5
T3, 85n7, PARIS 17 EME, 530.91 € Bonjour Je suis intéressé par votre logement ! 14/09/2023 11:09:14
Mon tableau de bord

« | >
Mes informations
o Mes activités v

Contacts

Visites

Historique

I- Ma messagerie I

Annonces

Foire aux questions

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

Copyright @ 2023 Actibel - Actimage | Tous droits| Gesion des
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Le profil locataire

4. JE VISITE

J'adresse une demande de visite et réponds aux demandes

T3, 73 M2, PARIS 19 EME, 555.5 + 231.68 € /MOIS

€« Retour

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

& Accueil > Annonces > Fiche d'un locataire

B Photo du logement

66 Ce que le locataire dit de son logement

Joli appartement de 3 piéces dans Paris 19éme au 5e
étage.

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

A Signalerun abus

I# Localisation

"~ £ @ e VLE Repaire du
15b Rue Jules Romains r
150 Rue Jules Romains, 75019 Paris  indraires g Square
Ed §
3
S!" agrandrle pian &
&
revet, A
Meus, o ot
Café Chéri s

A Informations sur le logement

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 & mobilité réduite

Bailleur

RUE JULES ROMAINS

75019

PARIS 19 EME

T

5

73

collectif

SANS

555.5 €/ mois (hors charges)

231,68 €/ mois

Retirer de mes contacts

Bloquer définiivement

A Je suis en contact avec ce locataire

A Demande de visite

Message rapide a |'autre locataire

Nous vous remercions de rester courtois et respectueux lorsqu
prenez contact avec un autre locataire, Vous pouvez supprimer
contact & tout moment ou signaler un comportement inapprog
contraire aux conditions générales d'utilisation de la plateform

Anabelle Dupont
PARIS HABITAT

Actf: En contact

Quitter ['identité:

Mon tableau de bord

Mes informations

Mes activités

Contacts

Historique

Ma messagerie

Annonces

Foire aux questions

&) Jai recu une demande de visite

Photo

Logement

T3,73m2, PARIS 19
Loyer (D: 443.69 € / mois
Charges (D: +201.97 €

T3, 50m?, Paris 3e
410 €/ mois

T3, 61m2 Paris 3e
Loyer (0: 410 €/ mois
Charges D:+110 €

T1,23m?, Paris 4e
415 €/ mois

T1,20m, Paris e
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

Acceptée

Acceptée

Acceptée

Acceptée



Le profil locataire

04 EVvisITE

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

9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

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
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Le profil locataire

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

Max Durand
BATIGERE

Déconnexion

o Mon tableau de bord

Mes informations
Mes activités

Foire aux questions

Une interface
legerement
modifiée

M. Durand ' e

Référence locataire: (D

Maon annonce

Suivi du dossier d'échange

Demande de visite acceptée

Jai jugé la visite du logement de F. Bernard concluante
La visite a eu lieu le 28/09/2023

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

Ma demande de logement sodial

]

T4, 85m2, PARIS 19 EME, 583.28 €
W logement: (IIIID

@ Renoncer a l'échange

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

Ce numéro est obligatoire pour un pa: en commission d'sttribution des logements

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

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

F. Bernard | s T3, 76m2, PARIS 19 EME, 541.61 €

. 541.61€ / mois + 237.98€ / mois

Actualisation des données...
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Le profil locataire

OB5 3E CREE UN DOSSIER D’ECHANGE
Je suis informé de I'avancement de mon dossier |z|

Max Durand
BATIGERE

‘Actf: CALEOL programmées
Déconnexion

o Meon tableau de bord

o Mes informations
o Mes activités
o Foire aux questions

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

~

Bonjour Max Durand,

Votre candidature, dans le cadre de votre dossier d'échange N* 4625
sera présentée & la Commission d'Attribution des Logements de
Batigere 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 a ce questionnaire en ligne
: https://fr.surveymonkey.com/r/Satisfaction2023EchangerHabiter

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 informeé sur la
plateforme

Cordialement,

ActiBEL

Je suis aussi informeé par
mMail

20
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Le profil locataire

06 IE DEMENAGE
Je prépare mon déménagement @

Un des bailleurs saisi |a
période de
démeénagement en

@ Période de déménagement @ Période de déménagement
[ 27/11/2023 - 03/12/2023 ]
< novembre 2023 décembre 2023 > a <
<4
mel Jjeu ven. sam. dim. un.  mar mer.  jew. ven. sam. dim
1 2 3 4 5 1 2
6 7 8 9 10 1 12 4 5 6 7 8 9 10
13 14 15 16 7 18 19 1 12 13 14 15 16 17
20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24

28 29 30 25 26 27 28 29 30 31

Le déménagement
réalisé, je suis informe
par mail gue mon
dossier est desactive

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 lissue 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'améliorer I'expérience utilisateur sur la
plateforme Echanger Habiter, nous aimerions connaltre 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
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Le profil agent

= ) dime
i-")um

{2} Tableau de bord

LOCATAIRES v
ANNONCES w
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 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 ‘l‘



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

& Statistiques 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

Aiin

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

0'| PATRIMOINE

Import du fichier patrimoine par l'informaticien

Fichier patrimoine:

Recense I'ensemble du patrimoine en lle-de-France de chagque organisme
Contréle des inscriptions

Eligibilité du locataire

Confirmation avec date de naissance d'un des titulaires du bail

Gestion de l'éligibilité des logements et locataires

02 AGENTS

Vous étes en charge d’'un dossier d'échange et vous n'avez pas de compte:

Création des comptes sur la plateforme

» Serapprocher d'un des référents de votre organisme



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

A_®
) S
03 ANNONCES ®_®

Je recherche/consulte les annonces de mes locataires

= Erae Je réalise un export des annonces de mes locataires ¥
£} Tableau de bord Annonces

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

Logement Code Groupe Référence logement Bailleur Locataire Référence locataire Statut du locataire Statut du dossier Date de création de compte Dated

J¥ Wodération

T,

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

ICF La Sabliere Prénom ICF La Sabliere1 Nom ICF La Sabliere1 Désactivé (bailleur) Clos par un bailleur 24/09/2018 01h41 24/09

DOSSIERS ~
T2,
21m?,

STATISTIQUES - 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 Sabligre Prénom ICF La Sabliére3 Nom ICF La Sabliére3 Enregistré 24/09/2018 01h41 24/09

T1.
23m?,
Paris de,
415 €

APPLICATION v

ICF La Sabligre Prénom ICF La Sabliéred Nom ICF La Sabliéred Enregistré 24/09/2018 01h41 24/09

T2,
24m?,
Paris 5e,
420€

ICF La Sabligre Prénom ICF La Sabliére5 Nom ICF La Sablieres Actif 24/09/2018 01h41 24/09

T3,
66m?,
Paris 6e,

aoE £ <

ICF La Sabligre Prénom ICF La Sabliére6 Nom ICF La Sabliére6 Actif 24/09/2018 01ha1 24/09



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 ?

+ Signalement de I'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

09

N

5%
o

03 DOSSIERS D'ECHANGE
Je consulte et traite mes dossiers d'échange

= Daossiers d'échange Liste
£y Tableau de bord Dossiers d'échange
Je réalise un export de mes dossiers
BAILLEURS N Retrouvez ici la liste de vos dossiers d'échange a traiter, en cours de traitement, réalisés ou cléturés.
ANNONCES ~

& smonces Je sélectionne des filtres pour rechercher
& voseren un ou des dossier(s) specifique(s)

@& 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 i 46 Compte Supprimé  Compte Supprimé  ICFLa Sabligre  Immobiliére 3F Echange réslise
i= Enumérations M »

& List= d= logements Affichage de 1 3 10 sur 237 résultats 10 v | parpage

B Réservataires : décisions
adhésion
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9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

Y
Il ATTENTE DESNUR » LOCATAIRES1ET 2 Saisie des NUR RIS 52 (X
pB PRE-INSTRUCTION> BAILLEURS1ET?2 52

léres vérifications - déclaratif D4 B

LY INSTRUCTION BAILLEURSTET 2 X

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
5 SROGRAMMEES BAILLEURS1ET 2  uribue paria catoL_ oz

Saisie décision CALEOL - Dés la date de CALEOL effective PSSR M X
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9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

COORDINATION CONCERTATION
(2 ATTENTE DATES DE DEMENAGEMENT BAILLEURS LOCATAIRES

Saisie d'une période de déménagement par I'l des 2 bailleurs
COORDINATION CONCERTATION
7 DEMENAGEMENT PROGRAMME BAILLEURS L OCATAIRES
Saisie d'une date de déménagement par I'l des 2 bailleurs =

Date modifiable apres validation

ECHANGE
8 AL BAILLEUR 10U 2

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

o

~¥ Reéactiver le dossier : X Annuler I'action D X



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

03 TABLEAU DE BORD
Je consulte le tableau de bord

ﬁ Tab|eau de bord

Bonjour Adélaide Franc Bailleur

G

BAILLEURS ~ .. .
= Administrateur bailleur « ICF La Sabliére fedt
Maodifier mon profil « Déconnexion Bourse d'échange v
ANNONCES ~ Direction
Ani
€ sanonces Direction
& Modération
’ Agence
B Statistiques de modération

¢ ‘ Agence
DOSSIERS v

Nombre de logements importés sur la bourse Annonces en ligne Contacts entre locataires
STATISTIQUES v

1150915 18431 51557

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT
ECHANGES

Visites en cours Locataires ayant un dossier d'échange en cours Locataires ayant échangé
IMPORTS ~

15286 626 2348
Ro 'mport patrimoine
4= structure du fichier
i= Enumérations . " .

Locataires Dossiers par locataires

M Liste de logements

B Réservataires : dacisions adnésion Etats des comptes locataires Statuts des locataires actifs

"' 10315 En recherche 55,7%
N
APPLICATION v A ATNY En rantarct I AL

.

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

03 STATISTIQUES

Je consulte les statistiques de la plateforme

Swrisquesgiobales | Lise

{3} Tablesu de bord

ANNONCES

DOSSIERS

STATISTIQUES

& Stistiques mensuelles

© Sans activation de compte ()

TATISTIQUES LOCATAIRES AYANT

> Etape "Mon logement” (O
» Etape "Mes critéres de recherche” (O

> Aucne des 2 étapes ()

|

Locataires avec dossler d'échange en cours
© Dont en pré-instruction

© Dont en attente de dates pour la CALEOL
© Dont passage en CALEOL

© Dont attribué en CALEOL

© Dont en attente de date de déménagement

© Dont en attente de date de déménagement

Les explications des données sont disponibles sur le module documentation de la
plateforme ainsi que sur I'espace adhérents



9 ‘ PRISE EN MAIN DE L'OUTIL

Les profils bailleurs

o

(O3 DOCUMENTATION ®_®

= J&',_'ﬁ%ﬁu‘ DOCUMENTATION # Echanger Habiter, |a bourse d'échange de logements sociaux > Documentation
{2} Tableau de bord ooo

<1000 =
ANNONCES . goao o

:{000|a

o
DOSSIERS
Agent Administrateur Bailleur Super-Administrateur (AMO)
STATISTIQUES
Un agent peut ... [+] Un administrateur peut ... (+] Un super-administrateur peut ... (+]

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT

ECHANGES ”
|
APPLICATION ~ I
Liste des mails envoyés depuis |a plateforme
S Loz
Kit Adhérents - mdp : Echangerhabiteridf
I [ Documentation I

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

ﬁ Les sollicitations récurrentes le jeudi 25 janvier
B ele,
« L'agent accéde aux informations concernant le TdB, les locataires et annonces, 'activation/désactivation des
annonces, I'activation/désactivation des comptes locataires, '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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LES ANNONCES ET
COMPTES LOCATAIRE

T
G




Les statuts des comptes locataires

R )

35

O

Non activé

Enregistré

‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Actif (avec annonce active et avec annonce suspendue)

Désactivé

(tous les comptes désactives et

manuellement par un gestionnaire)

Supprimeé

statistiques)

(anonymisé -

informations

logements pour

les comptes désactivés

les
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LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Rechercher une annonce ou un compte locataire

=

Annonces Liste .

{2+ Tableau de bord Exporter

v

BAILLEURS v
Logement Code Groupe Ré&férence logement Bailleur Locataire Référence locataire Statut du locataire Statut du dossier Date de création de compte Date d'activ

ANNONCES ~ 1.
20m?,
Paris 1e,
,s Modération 400 €

98760 oot Paris Habitat Prénom Paris Habitat1 Nom Paris Habitat1 Désactivé (bailleur) Clos par un locatsire 24/09/2018 01h40 24/09/201

@ Statistiques de modération T2

21m?,

Paris 2e,
DOSSIERS ~ 405 €

98761 Paris Habitat Prénom Paris Habitat2 Nom Paris Habitat2 Désactivé (bailleur) Clos par un locataire 24/09/2018 01h40 24/09/201

T3,
s0m?,
Paris e,

STATISTIQUES LOCATAIRES AYANT 410 €
ECHANGES

STATISTIQUES v
98762 T Paris Habitat Camille Cerfi T Actif Clos par un locataire: 24/09/2018 01h40 24/09/201

T,
IMPORTS. v 23me, 5 - i 1
Paris 42, 98763 Paris Habitat Compte Supprimé Supprime Clos par un locataire 24/09/2018 01h40 24/09/20
415 €
APPLICATION v
T2,
24m?,
Paris 5e.
420 €

98764 Tttt Paris Habitat Anabelle Dupont Tt Actif Attente des NUR 24/09/2018 01h40 24/09/201

T3.
66m?,
Paris 6e,
425 €

98765 Tt Paris Habitat Prénom Paris Habitateé Nom Paris Habitate T Actif Attente des NUR 24/09/2018 01h40 24/09/201

Continuons sur la plateforme




‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Rechercher une annonce ou un compte locataire

EN BREF

Logements référencés dans le fichier patrimoine importé ayant donné lieu a une

Inscription locataire.

Application de filtre pour retrouver rapidement une annonce ou un compte locataire.

Cliquer sur l'intitulé de I'annonce dans la liste pour consulter une annonce.

Ligne éligibilité dans les informations d'une annonce : identifier rapidement si votre

locataire est mentionné comme éligible dans le fichier patrimoine.
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9 ‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Les motifs de désactivation par un bailleur

D'UNE ANNONCE

* Non respect de la charte de bonnes pratiques

« Dossier d'échange en cours

D'UN COMPTE

* Non respect de la charte de bonnes pratiques
« Echange de droit instruit par le bailleur

* Locataire non éligible
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9 ‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Les informations sur la désactivation d'une annonce par le locataire

SUSPENSION TEMPORAIRE PAR LE LOCATAIRE

* Pas de saisie de motif par le locataire

SUSPENSION AUTOMATIQUE

* Suspension automatique suite a l'ouverture d'un dossier d'échange

38



9 ‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Les informations sur la désactivation d'une annonce

QUELS CHANGEMENTS POUR LE LOCATAIRE 77

« Plus accés aux demandes de contacts/visites

* Plus acces aux annonces

* Plus d'envoi de message a ses contacts

QUELS CHANGEMENTS POUR LES AUTRES LOCATAIRES 77

« Mention « Annonce désactivée » pour les demandes en attente, les contacts et les

visites en cours
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9 ‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Les informations sur la désactivation d'un compte

QUELS CHANGEMENTS POUR LE LOCATAIRE 77

* Plus acces a son compte

* Plus de réception d'information de la plateforme

QUELS CHANGEMENTS POUR LES AUTRES LOCATAIRES 77

« Mention « Annonce désactivée » pour les demandes en attente, les contacts et les

visites en cours

40



‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Processus automatique de vérification et de désactivation

ANNONCE SUSPENDUE

Envoi d'un mail au locataire si son annonce est suspendue depuis plus de 3 mois

Relance a 15 jours si 'annonce n'a pas été réactiveée

Désactivation du compte dans les 15 jours si 'annonce n'a pas été réactivée.

Anonymisation du compte au bout de 3 mois

Annonce suspendue par un locataire : Si le compte est réactivé par un administrateur

avant anonymisation, le locataire devra republier son annonce.

41



‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Processus automatique de vérification et de désactivation

INACTIVITE DU LOCATAIRE

Envoi d'un mail au locataire s'il ne s'est pas connecté depuis plus de 2 mois

Relance a 15 jours si le locataire ne s'est pas reconnecté

Désactivation du compte dans les 15 jours si le locataire ne s'est pas reconnecté

Anonymisation du compte au bout de 3 mois

Réactivation automatique lorsqu'’il se connecte a son interface

42



‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Les informations de désactivation sur infobulle

D'UNE ANNONCE

« Désactivation annonce par un bailleur
« Désactivation annonce par un locataire

« Réactivation annonce (par un bailleur, par un locataire)

D'UN COMPTE

Désactivation compte par un bailleur

Désactivation compte via le fichier patrimoine (automatique)

Désactivation compte suite a l'inactivité

Désactivation compte suite a I'échange réalisé

Réactivation compte (par un bailleur, par un locataire, par le fichier patrimoine)
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LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

Les informations complémentaires sur la désactivation

* Ne pas réactiver une annonce locataire avec un compte au statut « Enregistré » : son
annonce s'activera automatiquement lorsqu’il aura saisi les 3 étapes (profil, description

logement et criteres de recherche)

* Impossible de réactiver un compte désactivé automatiquement : mettre a jour les

informations dans I'ERP et importer un nouveau fichier patrimoine sur la plateforme

« Désactivation suite a l'inactivité du locataire : réactivation automatique lorsgue le
locataire se connecte a son interface avant anonymisation ou réactivation manuelle par

le bailleur

* Impossible de désactiver un compte avec un dossier d'échange en cours : il convient

de cléturer le dossier d'échange avant.
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9 ‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

L'anonymisation de comptes locataires

SUITE A LA DESACTIVATION D'UN COMPTE A + 3 mois

Faite manuellement par un bailleur

Faite par la suspension d'une annonce par un bailleur

Faite via le fichier patrimoine (automatique)

Faite pour inactivité du locataire

Faite par la suspension d'une annonce par un locataire

ﬁ Immeéediate a la suite de la suppression du compte par le locataire lui-méme

%5 1 mois a la suite de la désactivation d'un compte pour réalisation d'un échange.

La date se met a jour lors de 'anonymisation : date de désactivation remplacée par
date de suppression.



9 ‘ LES ANNONCES ET COMPTES LOCATAIRES

L'anonymisation de comptes locataires

LES DONNEES SUPPRIMEES

* Les informations personnelles du locataire

* Nom

Prénom

Adresse mail

Téléephone
« Les messages et notifications du locataire et ce pour toutes les conversations
* Le commentaire et les photos du locataire sur son logement

* Les critéres de recherche et description de logement du locataire
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RESSOURCES

Assistance Aatiko

Un courriel et un numeéro 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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Merci de votre attention

©

aatiko.fr
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