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1. PREAMBULE  

 
Le Portail Partenaires Action Sociale (PPAS) est d®di® ¨ lôaction sociale. Il est accessible à partir de lôadresse : 
https://www.Partenairesactionsociale.fr. 
 
Initialement, ce Portail a été mis en place pour le traitement des aides individuelles par les structures 
dô®valuation, les prestataires de services dôaides ¨ domicile et les prestataires Habitat et cadre de vie. 
 

Dans le cadre de la mise en îuvre dôun Syst¯me dôInformation Action Sociale (SIAS), le Portail évolue avec 
lôint®gration des actions collectives de pr®vention et de maintien du lien social. 
 

Désormais, le Portail permettra la gestion de projets, financés et non financés, de type Actions collectives de 
prévention et de maintien du lien social. 
 

A noter :  

Pour les projets financés, les partenaires doivent sôadresser ¨ la Caisse de la région concernée afin quôelle 
effectue, au pr®alable, lôinstruction de la demande de projet dans lôapplication LINAC.  
Les données du porteur de projets (projets et activités) sont ensuite reportées dans PPAS. 
 

De plus, lorsquôil sôagit dôun nouveau partenaire porteur de projets, son inscription à PPAS est effectuée par 
la caisse de référence directement dans LINAC. 
  
Le Portail Partenaires Action Sociale est accessible : 

- dôune part, ¨ tout public sans obligation de sôauthentifier. Dans ce cas, il permet dôacc®der aux diff®rents 
services, actualités et documentation propos®s par lôAction Sociale. 

 

- dôautre part, aux partenaires porteurs projets et ¨ lôensemble des caisses par le biais dôune authentification 
pour permettre la gestion de projets financ®s ou non financ®s (attribution dôun identifiant et dôun mot de 
passe personnel). 

 
Par ailleurs, lôensemble des projets peuvent être publiés dans le Portail Pour Bien Vieillir (PBV) accessible à 
partir de lôadresse : http://www.pourbienvieillir.fr/ 
Lôobjectif est de faire connaître au grand public les actions collectives de prévention et de maintien du lien 
social menées par les partenaires porteurs de projets et les caisses.  
 

Le présent document a pour objectif de présenter les fonctionnalités disponibles dans le portail afin 
dôaccompagner et de faciliter son appropriation par lôensemble des partenaires porteurs de projets. 
 

Ce manuel comprend : 
 
 

- La présentation du Portail (services, actualit®s documentationé) 
 

- Les modalit®s dôacc¯s au Portail (demander un code convention, inscription, connexion) 
 

- La gestion des conventions 
- La gestion des utilisateurs 

 

- La gestion des projets (projet non financé / projet financé) 
 

o Lôinstruction dôun projet non financé  

¶ Gérer un projet  

¶ Gérer une activité 

¶ Gérer une fiche action 

¶ Gérer une séance 

¶ Publier / dépublier une fiche action (PBV) 

¶ Gérer les participants 
 

 

o Lôinstruction dôun projet financé 

¶ Consulter les données issues de LINAC (projets, activités) 

¶ Compléter une fiche action 

¶ Gérer une séance 

¶ Publier / Dépublier une fiche action (PBV) 

¶ Gérer les participants 
 

 

- Le guide des astuces  

https://www.partenairesactionsociale.fr/
http://www.pourbienvieillir.fr/
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2. PRESENTATION DU PORTAIL  

Le Portail Partenaire Action Sociale est accessible à tout public, sans obligation de sôauthentifier, à partir de 

lôadresse URL ç https://www.Partenairesactionsociale.fr ». 
 

Après la saisie de lôadresse URL, lôutilisateur acc¯de directement ¨ la page dôaccueil. Il lui est alors 
possible dôacc®der ¨ lôensemble des informations, actualit®s, documentations propos®es par lôaction sociale.  
 
La page dôaccueil se compose de :  
 

 Lôent°te de page / Le bas de page 
 

  Les menus  
o Les services  
o Les actualités 
o La documentation  
o Notre offre pour les retraités 

 
 Le carrousel des Actualités / Les informations « dernière minute » 

 
 Les blocs « Les services » 

 
 
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

https://www.partenairesactionsociale.fr/
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2.1 Lôent°te de page / Le bas de page 

2.1.1 Lôent°te de page 

Lôent°te de page est toujours visible quel que soit la page o½ se trouve lôutilisateur. Il se compose : 
 

 A gauche, le logo du Portail  
 Un clic sur ce logo permet ¨ lôutilisateur dô°tre redirig® automatiquement sur la page dôaccueil. 
 
 
 Au centre, la recherche par mot(s) clé(s)  

 Elle permet ¨ lôutilisateur dôeffectuer une recherche sur une documentation, une actualité spécifique.  Pour 
effectuer une recherche, lôutilisateur doit : 

 

- Saisir le ou les mots clés  

- Cliquer sur lôic¹ne ç  » pour lancer la recherche 
- Lôensemble des informations trouv®es sôaffichent 

 
 

 A droite, « Connexion » et « Vous nô°tes pas encore inscrit ? » 
- Le lien « Connexion » permet ¨ lôutilisateur de son connecter à son compte personnel 

 

- Le lien « Vous nô°tes pas encore inscrit ? è dirige lôutilisateur vers les Conditions G®n®rales 
dôUtilisation (CGU) du Portail en vue de sôinscrire.  

 
A noter : pour sôinscrire sur le Portail, lôutilisateur doit °tre en possession dôun code convention. (Cf.3.1.1 
demander un numéro de convention) 

 
 

 
 
 
 

2.1.2 Le bas de page 

 
Le bas de page est toujours visible quelle que soit la page o½ se trouve lôutilisateur. Il se compose des liens 
suivants :  
 

- Plan du site 
- Qui sommes-nous ? 
- FAQ 
- Contact 
- Mentions légales 
- Accessibilité 
- CGU 
- Logos des Caisses de retraite 
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2.1.2.1 Plan du site  
 

Il permet dôavoir une vision de la composition du Portail. Pour y acc®der, lôutilisateur doit : 
 

 Cliquer sur « Plan du site » 
 

 

 
 

 
La page « Plan du site è, sôaffiche : 

 
 Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page dôaccueil, lôutilisateur 
clique sur le lien « Accueil » 

 
 La partie ¨ gauche de lô®cran, est composé de lien permettant dôacc®der directement aux thématiques : 
FAQ, Contact, Mentions légales, CGU. 

 
 La partie à droite contient le plan du site 
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2.1.2.2 Qui sommes-nous ?  
 

Ce lien permet de visualiser lôensemble des régimes ayant adhéré au Portail. Pour y accéder, lôutilisateur doit : 
 

 Cliquer sur « Qui sommes-nous ? » 
   
 

 
 
La page « Qui sommes-nous ? » sôaffiche : 
 

 Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page dôaccueil, lôutilisateur 
clique sur le lien « Accueil » 

 
 Dans le pavé à gauche, 2 liens sont affichés : 

 

- Notre politique : cette page présente la politique de lôaction sociale  
 

- Les régimes : cette page expose la fonction de chaque régime. Le lien en dessous du logo permet 
dôacc®der directement au site du r®gime concerné. 

 
 A droite de la page, la dernière actualité est affichée. Le lien, en dessous, permet dôacc®der ¨ lôint®gralit® 
des actualités. 
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2.1.2.3 FAQ  

La « FAQ » (Foire Aux Questions) permet de visualiser lôensemble des questions fréquemment posées.  
 
Elle présente ®galement les coordonn®es du service assistance si lôutilisateur ne trouve pas de r®ponses ¨ 
ses questions.  
 
Pour y accéder, lôutilisateur doit : 
 

 Clique sur « FAQ » 
 

  

 
 
 
 
La page « FAQ è sôaffiche : 
 

 Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page dôaccueil, lôutilisateur 
clique sur le lien « Accueil » 

 
 Le bloc, ¨ gauche de lô®cran, permet ¨ lôutilisateur dôacc®der directement ¨ certains liens  

 

 La « FAQ » se présente sous forme de rubriques (Assistance technique, Actions collectives de prévention 
et de maintien du lien social, Aides individuellesé) 
Chaque rubrique est compos®e dôun ensemble de th¯mes comprenant des liens. Cliquer sur un lien permet 
dôacc®der ¨ lôexplication d®taill®e. 

 
 

 
  

 

 

 

 



Manuel Utilisateurs Partenaires ï PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019  Page 9 sur 90 

 

2.1.2.4 Contact 

Ce lien permet ¨ lôutilisateur dôacc®der à un formulaire afin de contacter lôassistance fonctionnelle en cas de 
difficulté sur le Portail. 
 

 
 
 
 
 

 
Pour y acc®der, lôutilisateur doit : 
 

 Cliquer sur « Contact » 
 

 

 
 

 
La page « Contact è sôaffiche : 

 

 Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page dôaccueil, lôutilisateur 
clique sur le lien « Accueil » 

 
 Le bloc, ¨ gauche de lô®cran, permet ¨ lôutilisateur dôacc®der directement ¨ certains liens présents dans le 
bas de page 

 

 Compléter les champs du formulaire : 

 Attention, les champs mentionn®s dôune croix sont obligatoires. En lôabsence de saisie un message 
sôaffiche « Ce champ est obligatoire » et le formulaire ne peut être validé. 

 

 A noter que lôassistance fonctionnelle apporte une r®ponse, en moyenne, dans un délai de 48 heures 
 

 Apr¯s avoir compl®t® lôensemble des champs obligatoires, cliquer sur le bouton « Envoyer » pour valider 
la demande 

 

 

 

 

 

 

Ce formulaire sera également utilisé pour demander un numéro convention  
- En vue dôune inscription sur le Portail  
- En vue de réaliser un projet non financé / financé  
Á pour les partenaires aides individuelles : les partenaires doivent demander un numéro de 

convention pour réaliser des projets actions collectives de prévention 
Á pour les porteurs de projets qui souhaitent réaliser des projets avec des caisses de 

différentes régions, ils doivent obtenir un numéro de convention pour chaque caisse 
concernée. 

 

 



Manuel Utilisateurs Partenaires ï PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019  Page 10 sur 90 

 

2.1.2.5 Mentions Légales 

Cette rubrique permet ¨ lôutilisateur dôacc®der ¨ lôensemble des informations à caractères juridiques du Portail.  
 

Pour y acc®der, lôutilisateur doit : 
 

 Clique sur le lien « Mentions légales »  
 

 
 

 

La page « Mentions légales è sôaffiche : 
 

 Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page dôaccueil, lôutilisateur 
clique sur le lien « Accueil » 
 Le bloc, ¨ gauche de lô®cran, permet ¨ lôutilisateur dôacc®der directement ¨ certains liens présents dans le 
bas de page 
 

 
 

2.1.2.6 Accessibilité 

Cette rubrique informe lôutilisateur des contenus et modalit®s dôacc¯s utilis®s dans le Portail.  
Lôutilisateur clique sur le lien ç Accessibilité » et accède à la page.  

 
<  
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2.1.2.7 Conditions G®n®rales dôUtilisation (CGU) 

 
Ce lien permet ¨ lôutilisateur de consulter lôint®gralit® des Conditions G®n®rales dôUtilisation (CGU). 
 
 

 

 
 

 
 

 
Pour y acc®der, lôutilisateur doit : 
 

Cliquer sur le lien « CGU »  
 

 
 

 
La page « CGU è sôaffiche : 
 

 Sur la partie haute, une information rappelle la page en cours. Pour revenir sur la page dôaccueil, lôutilisateur 
clique sur le lien « Accueil » 

 
 Le bloc, ¨ gauche de lô®cran, permet ¨ lôutilisateur dôacc®der directement ¨ certains liens présents dans le 
bas de page 
 

 
 

  

 
 

Lôutilisation du Portail vaut acceptation des Conditions G®n®rales dôUtilisation. 
Cette r¯gle sôapplique ®galement ¨ lôensemble des utilisateurs qui sont cr®®s par les administrateurs 
porteur de projets ou par les caisses dans le cas de projets financés. 
En conséquence, il est demandé à chaque utilisateur de prendre connaissance de ces conditions 
avant utilisation du Portail. 
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2.1.2.8 Logos des Caisses de retraites 

Au niveau du bas de page, lôensemble des logos des Caisses de retraites ayant adh®r® au Portail sont affichés. 

Ces logos sont illustratifs et nôont pas de lien vers les sites des caisses. 

 

 
 

 
 

 

2.2 Le bandeau des menus 

Le bandeau des menus est composé des rubriques suivantes :  
 

- Les menus 
- Les actualités 
- La documentation 
- Notre offre pour les retraités 

 
 
 

 
 
 
 

 
  
 

  

Lôic¹ne ç è, en haut ¨ gauche, permet ¨ lôutilisateur dô°tre redirig® vers la page dôaccueil pendant 
la navigation dans le Portail. 
Le bandeau des menus est toujours accessible quelle que soit la page sur laquelle lôutilisateur se 
trouve. 
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2.2.1 Les services 

Le lien « Les services è permet dôacc®der à la description des services de lôaction sociale. 
 

- Pour les partenaires aides individuelles, 3 services disponibles :  
o Les prestataires de services dôaide ¨ domicile 
o Les structures dô®valuations 
o Les prestataires Habitat et cadre de vie 

 
 

- Pour les partenaires aide collectives, 
Un seul service « Les porteurs de projets dôaction collective » regroupant les actions collectives de 
préventions et du maintien du lien social. 

 

 
Pour accéder au service « Les porteurs de projet dôaction collective », lôutilisateur doit : 
 

 Se positionner sur « Les services », lôensemble des services disponibles sôaffiche en dessous 

 Déplacer la souris sur le service « Les porteurs de projet dôaction collective », et lorsque la souris se 
transforme en « petite main », cliquer pour accéder au service 

  

 

 

La page « Les porteurs dôaction sociale collective è sôaffiche : 
 
 

 
 
 
A noter : lorsque lôutilisateur est connect® ¨ son compte, le service ç Les porteurs de projet dôaction 
collective è permet dôacc®der ¨ la page de la gestion des projets. 
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2.2.2 Les actualités 

Le lien « Les actualités è permet dôacc®der ¨ lôensemble des actualit®s de lôaction sociale qui sont mises en 
ligne par lôAssurance Retraite, la Sécurité Sociale des Indépendants (SSI) et la Mutualité Sociale Agricole 
(MSA). 
 
 
 

 
 
 

 
 
Pour y acc®der, lôutilisateur doit : 
 

 Cliquer sur le lien « Les actualités » 
 
 

 
 
 

 
La page « Les actualités è sôaffiche : 
 
 

 Sur la partie haute et ¨ gauche, une information rappelle ¨ lôutilisateur la page en cours.  
 Le lien « Accueil è permet de retourner sur la page dôaccueil 
 

 Un filtre « Sélectionner un régime » (Tous, Lôassurance retraite, MSA, Sécurité Sociale - Indépendants) 
permet de cibler lôactualit®. 

 A lôouverture de la page « Les actualités », le filtre est positionné à « Tous » par défaut 
 

 Le r®sum® des actualit®s sôaffiche sur la partie droite 
 

 Pour visualiser lôactualit® dans son int®gralit®, il faut cliquer soit sur lôimage, soit sur le texte dôune actualit® 
 
  

 
 

 

  

 

5 actualités maximum sont affichées sur la page « Les actualités ». Au-delà, un système de 
numéro de page sôaffiche et lôutilisateur accède aux pages en cliquant soit directement sur le 
numéro, soit sur les flèches. 
Les actualités se pr®sentent de la m°me fa­on que lôutilisateur soit connect® ou non ¨ son compte 
personnel. 
 
 

 

  

 



Manuel Utilisateurs Partenaires ï PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019  Page 15 sur 90 

 

 La page de lôactualit® s®lectionnée sôaffiche. Il est alors possible : 

- De partager lôarticle par mail 
- Dôimprimer lôarticle 
- Dôacc®der ¨ plus dôinformations 
- De renvoyer vers dôautres actualit®s 

 
 
 

 
 
 
Pour visualiser les actualités dôun r®gime spécifique, lôutilisateur doit : 
 

 Cliquer sur la flèche pour afficher la liste des régimes 

 Sélectionner le régime souhaité (Ex : MSA) 
 

 

 
 

 

 Cliquer sur le bouton « Actualiser » 
 

 
 
Les actualit®s concernant le r®gime s®lectionn® sôaffichent sur la partie droite 
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2.2.3 La documentation 
 

Le lien « La documentation è permet dôaccéder aux 3 rubriques suivantes : 
 

- Textes nationaux : regroupent lôensemble des circulaires CNAV diffus®es pour lôaction sociale (Aides 
individuelles / Aides collectives) 

 

- Cahier des charges : documents pour le traitement des aides individuelles 
 

- Guides et Outils : manuels utilisateurs pour la prise en main du Portail. Cette rubrique comporte la 
documentation aussi bien des aides collectives que des aides individuelles  

 
Pour acc®der ¨ la documentation, lôutilisateur doit : 
 

 Cliquer sur « La documentation » 
 

 
 

 
 
La page « Documentation è sôaffiche : 
 

 Une information rappelle ¨ lôutilisateur la page en cours. Le lien « Accueil » permet de retourner sur la 
page dôaccueil  

 

 Lôensemble de la documentation, toutes rubriques confondues, est visible sur la partie droite.  
 

 
 

ü Lôutilisateur peut visualiser ou télécharger un document 
 

  Cliquer sur « Visualiser  », le document sôouvre en PDF. 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 



Manuel Utilisateurs Partenaires ï PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019  Page 17 sur 90 

 

 
 

 

 Pour télécharger le document, cliquer sur « Télécharger  »    

 Lôutilisateur a 2 choix possibles : 
- Ouvrir avec : le document sôouvrira en mode PDF 
- Enregistrer ce fichier : si lôutilisateur s®lectionne ce choix, le bouton ç OK » se dégrise, il clique sur 

« OK » et choisit où il souhaite enregistrer le document. 
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ü Lôutilisateur peut cibler la documentation par rubrique : 
 

 Cliquer sur la rubrique souhaitée (exemple : Cahier des charges) 
 

 
 

 La page sur la documentation concernée sôaffiche ç Cahier des charges » 
 

 
 
 

ü Lôutilisateur a la possibilit® de filtrer la documentation par r®gime :   
 

 Cliquer sur la «  » pour afficher la liste des régimes 

 Cliquer sur le régime souhaité (exemple : Lôassurance retraite) 

 Cliquer sur le bouton « Actualiser » 
 Les documents associ®s au r®gime sôaffiche sur la partie droite. 
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ü Lôutilisateur a la possibilit® de filtrer la documentation en sélectionnant « Filtrer les documents destinés aux ». 
4 choix possibles : 
 

- Prestataires de services dôaide ¨ la personne 
- Prestataires habitat et cadre de vie 
- Structures dô®valuation 
- Porteurs de projets 

 

 

Pour afficher la documentation destinée à un partenaire spécifique, lôutilisateur doit : 

 Cocher un type de destinataire (Exemple : Porteur de projets) 
 

 Cliquer sur le bouton « Actualiser » 
 

 
 
 
 

 La documentation dédiée aux « Porteurs de projets è sôaffiche sur la partie droite de la page 
 
 

 
 

 
 

 

  

 

 

 

 

« Les actualités » du Portail se pr®sentent de la m°me fa­on que lôutilisateur soit connect® ou non 
connecté à son compte personnel. 
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2.2.4 Notre offre pour les retraités 

 
Le lien « Notre offre pour les retraités è pr®sente lôensemble des offres de services propos®es par les 
Caisses de retraite. Pour accéder à cette page, lôutilisateur doit : 
 
 

 Cliquer sur « Notre offre pour les retraites » 

 

 
 
 
La page sôaffiche : 
 

 Sur la partie haute ¨ gauche, une information rappelle ¨ lôutilisateur la page en cours. Le lien ç Accueil » 
permet de retourner sur la page dôaccueil 

 
 

 Lôutilisateur a la possibilit® 
- Soit de partager le document par mail 
- Soit dôimprimer les informations concernant « notre offre pour les retraités » 
 
 

 

 Lôutilisateur peut ®galement, à partir de cette page, acc®der aux actualit®s de lôAction Sociale 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

  

 

 

Lorsque lôutilisateur est connect® ¨ son compte, le menu ç Notre offre pour les retraités è nôest 
pas disponible. 
 
 

 

 

 

 



Manuel Utilisateurs Partenaires ï PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019  Page 21 sur 90 

 

2.3 Le carrousel des actualités / les informations 

2.3.1 Le carrousel 

 Le carrousel, situé sur la partie gauche de lô®cran, affiche les derni¯res actualit®s mises en ligne.  
 Il peut contenir jusquô¨ 4 actualit®s maximum, celles-ci défilent en automatique et en boucle. 
 

 La navigation entre les actualités peut également se faire en utilisant les flèches directionnelles 
(précédente/ suivante) 

 

 Lôarticle en cours peut être lu en intégralité en cliquant sur « Lire la suite... »  
 

 Lôaccès au menu « Les actualités » est possible en cliquant sur « Voir toutes les actualités »  
 
 

 

  
 
 

2.3.2 Les informations 

Les informations de type « dernière minute » , sont situées sur la partie droite de lô®cran. Elles permettent 
de communiquer les évènements urgents ou prioritaires aux utilisateurs. 
 

Exemple : programmation dôune maintenance informatique n®cessitant lôarr°t du Portail 
 

 
 

 
  

 

  

 
 

 

Lôaffichage du carrousel est identique que lôutilisateur soit connect® ou non. 

 

Les informations « dernière minute è peuvent °tre personnalis®es selon le profil dôacc¯s (grand 
public / utilisateur aides individuelles / utilisateur aides collectives) 
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2.4 Les blocs « Les services »  

Les blocs concernant « Les services » sont composés : 
 

- Pour les partenaires aides individuelles, les 3 services suivants sont disponibles :  
o « Les prestataires de services dôaide ¨ domicile » 
o « Les structures dô®valuations » 
o « Les prestataires habitat et cadre de vie » 

 

- Pour les partenaires aide collectives, un seul service : « Les porteurs de projets dôaction collective » 
regroupant les actions collectives de préventions et du maintien du lien social 

 
Les blocs « Les services » ont les mêmes fonctionnalités que le menu « Les services ». Ils permettent 
dôacc®der ¨ la description des services de lôaction sociale.  
 
Pour visualiser les informations dôun bloc, lôutilisateur doit : 
 

 Cliquer sur « Plus dôinformation » concernant le bloc souhaité (exemple : Les porteurs de projets dôaction 
collective) 

 

 
 
 

 La page correspondante sôaffiche 
 

 
 
 
 

 

  

Les blocs « Les services è ne sont pas pr®sents lorsque lôutilisateur est connect® ¨ son compte personnel. 
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3. MODALITES DôACCES AU PORTAIL  

Le Portail Partenaire Action Sociale permet aux partenaires porteurs de projets de gérer des projets, financés 
ou non financés, dôactions collectives de pr®vention et de maintien du lien social. 
 

Pour gérer des projets, le porteur de projets doit avoir un compte personnel. Lôinscription sur le Portail 
sôeffectue de deux fa­ons : 
 
 

- Pour un projet financé :  
 

o Le porteur de projets sôadresse ¨ la caisse de la région concernée pour déposer sa demande de projet 
 

o La caisse instruit la demande de projet dans LINAC ce qui créer, automatiquement, un compte à PPAS 
au porteur de projet : 
- Un mail automatique est envoyé au porteur de projets comportant le mot de passe provisoire de 

connexion à PPAS 
- En parallèle, la caisse communique lôidentifiant au porteur de projets pour se connecter à PPAS 

 

A noter : si le partenaire a déjà un compte sur PPAS (ex : partenaire aides individuelles qui réalise un 
projet aides collectives), il nôest pas recr®®. Il utilisera ses identifiants habituels pour se connecter ¨ 
PPAS. 
 
 

- Pour un projet non financé : le porteur de projets doit sôinscrire sur le Portail en utilisant la procédure 
expliquée ci-dessous. 

 

3.1 Inscription sur le Portail 

Pour sôinscrire sur le Portail PPAS, le porteur de projets doit disposer dôun numéro convention. 
 

Pour obtenir son numéro convention, le porteur de projets effectue une demande auprès de la caisse de la 
région régionale concernée. 
 

3.1.1 Demander un numéro de convention  

Pour obtenir son numéro de convention, le porteur de projets doit suivre la procédure suivante :  
 

 Sur la partie basse de la page dôaccueil, cliquer sur ç FAQ » 
 

 

C  
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Lô®cran ç FAQ è sôaffiche : 
 

 Cliquer sur « Contact » à gauche de cet écran pour afficher le formulaire de contact  
 

 Compléter les informations suivantes : 
- Numéro de convention* : champ obligatoire, saisir « X » pour compléter la zone 
- Institution (raison sociale) : facultatif 
- Département : facultatif 
- Login* : champ obligatoire, saisir « X » pour compléter la zone 
- Nom : champ obligatoire 
- Prénom : champ obligatoire 
- Mail : champ obligatoire 
- Téléphone* : champ obligatoire 
- Cochez le motif : autres questions 
- Texte : (copier le texte suivant)  

Je souhaite me préinscrire sur le Portail Partenaire Action Sociale en tant que Porteur de projets. 

Je vous remercie de me communiquer les coordonnées de la personne ¨ contacter pour lôattribution dôun 
code convention. 
 

 Cliquer sur « Envoyer » pour valider la demande 
 

 
 

Exemple : Saisie dôune demande de numéro de convention 
 

 

A noter : ce formulaire sera également utilisé  

- par des porteurs de projet qui souhaitent réaliser des projets avec différentes caisses (à chaque caisse 
correspond un numéro de convention) 

- ou par des partenaires aides individuelles qui veulent également faire des projets aides collectives.  
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3.1.2 Sôinscrire sur le Portail 

Une fois le numéro de convention obtenu, le porteur de projets sôinscrit sur PPAS. 
 
 

 Dans la partie haute et ¨ droite de la page dôaccueil, cliquer sur « Vous nô°tes pas encore inscrit ? »  
 

 

 
 

 Les Conditions G®n®rales dôUtilisation du Portail sôaffichent (CGU) 
 

 

 
 
 

Après avoir lu ces conditions : 
 

 Cocher la case « Jôaccepte » 
 

 Cliquer sur « Valider » 
 

 

 

 
 

 
   

 

 

Les conditions g®n®rales dôutilisation du Portail sont disponibles, de façon permanente, dans le bas de page. 
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Apr¯s avoir accept® les CGU, le formulaire dôinscription sôaffiche avec : 
 

 Au premier plan, un message de rappel pour alerter les utilisateurs de lôobligation dôavoir un numéro de 
convention 

  
 Cliquer sur « OK » pour faire disparaître le message et compléter le formulaire dôinscription 

 

 

 
 

Le formulaire dôinscription sôaffiche : 
 

 
 

Lôutilisateur proc¯de ¨ la saisie des rubriques suivantes : 
- Informations partenaires (cf. convention) 
- Adresse 
- Information administrateur 
- Captcha 

 

 

  

 

Les champs comportant un ast®risque sont obligatoires pour enregistrer lôinscription.  
En cas dôabsence de saisie ou de saisie incorrecte, un message sôaffiche pour informer lôutilisateur.  
Exemple : en cas dôabsence de saisie du num®ro de convention, le message affich® sera « Le code 
convention est obligatoire ». 
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- Informations partenaire s (Cf. convention)  (Cf. exemple écran inscription page 31) 
 

 Régime*: sélectionner le régime de retraite « CNAV » 

dans la liste déroulante 
 

  

 

 

 

 

 

 

 Caisse*: sélectionner la caisse de référence* dans la 

liste déroulante.  
* il sôagit de la caisse ayant attribu®e le num®ro de 

convention 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 Code convention*: correspond au numéro de 

convention transmis par la caisse de référence. Ce 
numéro est composé de 15 caractères maximums. 
Au passage de la souris sur la zone à saisir, une 
information rappelle ¨ lôutilisateur le mode dôattribution 
du numéro de convention. 
 

 Type partenaire*: sélectionner le type « Porteur de 

projets » dans la liste déroulante.  
   
 
 

  
 
 

 

 Statut juridique*: sélectionner le statut dans la liste 

déroulante  
 

 
 
 

 Nom partenaire*: champ libre, saisir la raison sociale 

Maximum 100 caractères 
 

 SIRET: champ numérique (facultatif) composé de 14 

caractères maximum 
 

 Téléphone*: champ numérique composé de 10 

caractères maximum 
  

 

ATTENTION 
Dans cette 1ère version du Portail, seule la 
caisse de la CNAV est habilitée à recevoir et 
valider les demandes dôinscription 

 

 

 

 

 

 

 

ATTENTION :  
Le Portail est également disponible pour les aides 
individuelles (structures dô®valuation et prestataires). 
 

Un point de vigilance doit être apporté lors de la 
sélection du type de partenaire car il permettra au 
porteur dôacc®der au service destin® aux actions de 
prévention et du maintien du lien social 
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- Adresse  (Cf. exemple écran inscription page 31) 
 

 Identité destinataire*: champ alimenté automatiquement suite à la saisie du « Nom partenaire »  
 

 Mention complémentaire: saisie facultative, maximum 38 caractères 
 

 Bâtiment ou résidence: saisie facultative, maximum 38 caractères 
 

 Numéro / Complément numéro / Complément voie / Nom voie: saisie facultative 

o Numéro : champ numérique, maximum 5 caractères  
o Nom voie : saisie libre, maximum 38 caractères 
o Complément numéro et complément : à sélectionner dans une liste déroulante 

 
 

 
 

 Nom du hameau ou du numéro de boîte postale: saisie facultative, maximum 38 caractères 
 

 Code postal* / Nom commune* / Nom cedex: champ obligatoire, maximum 38 caractères 

o Code postal* : saisie obligatoire, 5 caractères maximum 
o Nom commune* : saisie obligatoire, 38 caractères maximum 
o Nom cedex : saisie facultative, maximum 5 caractères 

 

 Canton: saisie facultative, maximum 38 caractères 

 
 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Les données facultatives peuvent être complétées lors de la connexion en mode connecté au 
niveau du menu « Modification inscription »  
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- Information administrateur  (Cf. exemple écran inscription page 31) 
 

 

 
 

 
 Nom*: saisir le nom de la personne en charge de lôadministration du compte pour le partenaire porteur 
de projets.  

 Ce champ doit contenir uniquement des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et des 
caractères spéciaux suivants : ® ¯ ° ó - 

 Si ce format nôest pas respect® un message sôaffiche pour pr®ciser ¨ lôutilisateur les caractères 
autorisés : Le champ ne peut contenir que des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et les 
caractères suivants : ® ¯ ° ó -) 

 
 Prénom*: saisir le prénom 

 
 Login*: champ libre, le login (aussi appelé identifiant) doit être composé de lettres minuscules ou 
majuscules et de chiffres.  

 En cas de saisie incorrecte (accent, caractère spécial) un message sôaffiche : Le champ ne peut contenir 
que des lettres minuscules ou majuscules et des chiffres 

 
 
 
 
 

 Mail*: champ de type adresse ®lectronique. En cas de saisie incorrecte, un message dôinformation 
sôaffiche : Vous devez saisir une adresse électronique valide 

 
 
 
 

 

 
 Téléphone*: champ numérique, composé de 10 caractères. 

Le format ¨ respecter est de type nn nn nn nn nnn. Si lôutilisateur effectue une saisie non autoris®e, un 

message sôaffiche pour pr®ciser le format ¨ respecter : Le numéro de téléphone doit être sous la forme 
(nn nn nn nn nn) 

 

 
 

- Captcha  (Cf. exemple écran inscription page 31) 
 Le Captcha est un test de sécurité qui permet de diff®rencier les utilisateurs humains dô®ventuels robots 
malveillants. 

 Lôic¹ne «  » permet de r®initialiser les caract¯res si lôutilisateur a un probl¯me pour les identifier. 
 

 Saisir les caractères indiqu®s dans lôespace pr®vu ¨ cet effet « Saisir les caractères ici » 
En cas dôerreur de saisie, lôutilisateur est inform® via un message : « Vous nôavez pas saisie 
correctement le Captcha ». 

  

 

Attention : la personne identifiée comme administrateur doit noter le login (identifiant) 
choisi lors de lôinscription car il sera indispensable pour la connexion sur le Portail. 
 

En cas de perte ou dôoubli, rendez-vous dans lôespace ç FAQ » située en bas de page 
 
 

 

 

 

 

Le profil administrateur dispose des droits pour administrer le compte du porteur de projets : 
cr®ation de convention, dôutilisateurs, modification des données du partenaire et des utilisateurs.  
Il a ®galement la fonction dôutilisateur et il donc peut acc®der à toutes les fonctionnalités de 
PPAS pour les aides collectives. 
 

Attention : le mail indiqu® permettra dôadresser le mot de passe pour la 1¯re connexion à 
PPAS. Un point de vigilance doit °tre apport® lors de sa saisie afin dô®viter toute anomalie 
dôenvoi. 
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Exemple : écran dôinscription  
 

- Partenaire : SOS AMITIE PARTAGE 
- Code Convention : 1807271520012MA (attribué par la caisse CNAV) 

 
 Une fois les informations obligatoires saisies, lôutilisateur clique sur le bouton « Enregistrer » pour valider 
son inscription.  

 

 
 
 

 Un message informe lôutilisateur : « Votre préinscription est terminée » et   Votre demande est en attente 
de validation par la caisse » 

 

 
 
 

 

  

 

Une fois lôinscription termin®e, le partenaire doit informer sa caisse de r®f®rence afin que celle-ci 
valide (ou invalide) son inscription. 
 

Si la caisse valide lôinscription, lôadministrateur porteur de projets reçoit un email comportant son 
mot de passe de connexion au Portail.  
 

Si la caisse ne valide pas la convention, le partenaire re­oit un email lôinformant de la d®cision et 
de bien vouloir contacter lôadministrateur de sa caisse. 
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3.2 Connexion au Portail 

 
 
 

3.2.1 Se connecter : 1ère connexion 

 
Lôutilisateur re­oit un email comportant son mot de passe de connexion au Portail à lôadresse mail renseignée 
lors de : 

- lôinscription du porteur de projet sur le Portail 
- la création dôun nouvel utilisateur sur le Portail 
- la création du porteur de projet dans LINAC pour un projet financé 

   

 
 
 
 
Pour se connecter à PPAS, lôutilisateur doit  
 
 

 Se connecter à PPAS à partir de lôurl ç https://www.Partenairesactionsociale.fr » 

 

 

 

 Cliquer sur le bouton « Connexion è en haut ¨ droite de lô®cran dôaccueil 
 

 
 

  

 

 

Lôauthentification sur le Portail est identique quel que soit le profil concerné (administrateur ou 
utilisateur porteur de projets). 

  

https://www.partenairesactionsociale.fr/


Manuel Utilisateurs Partenaires ï PPAS / Actions collectives V.01 Mars 2019  Page 32 sur 90 

 

Lô®cran de connexion sôaffiche : 
 
 

 Identifiant : saisir « lôidentifiant » renseigné 
- Soit lors de lôinscription au niveau de la partie « Information administrateur » 
- Soit lors de la cr®ation de lôutilisateur : dans ce cas, côest lôadministrateur porteur de projets qui transmet 
lôidentifiant ¨ lôutilisateur  

- Soit lors de la création du porteur de projet dans LINAC pour un projet financé : dans ce cas côest la 
caisse qui communique lôidentifiant au porteur de projets 

 Mot de passe : saisir le mot de passe indiqu® dans lôemail de confirmation dôinscription au Portail  
 (Exemple : mot de passe indiqué dans le mail JI7LNXXW ï Cf § 3.2.1 Se connecter : 1ère connexion) 
 

 Cliquer sur le bouton « SE CONNECTER » 
 

 
 

 

 Un message sôaffiche pour informer lôutilisateur de changer son mot de passe.  
Cliquer sur « changer votre mot de passe » 
 

Le changement de mot passe est une mesure de sécurité et une étape obligatoire pour pouvoir se 
connecter au Portail. 
 

 
 

Lô®cran permettant de modifier le mot de passe sôaffiche : 
 

 Identifiant : saisir le lôidentifiant renseign® lors de lôinscription ou lors de la cr®ation de lôutilisateur 
 (Exemple : MOA87) 
 

 Ancien mot de passe : saisir le mot de passe communiqué par email (Exemple : JI7LNXXW) 
 

 Nouveau mot de passe : il doit être alphanumérique, comporter entre 8 et 12 caractères et contenir au 
moins 1 chiffre.  

 Si lôutilisateur ne respecte pas la r¯gle de saisie, un message sôaffiche correspondant ¨ lôerreur identifi®e 
Exemple : « Le mot de passe doit contenir au moins 1 chiffre ou le mot de passe doit contenir au moins 8 
caractères » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Rappel des r¯gles de s®curit® pour lôutilisation du Portail 
 

 Chaque utilisateur doit posséder son propre identifiant et mot de passe. Il ne doit pas le 
communiquer à ses collègues. 

 Le mot de passe doit contenir entre 8 et 12 caractères de type alphanumérique (minimum 1 chiffre) 
et ne pas comporter de caractères spéciaux. 

 Le mot de passe a une durée de vie de 6 mois. A chaque modification, Il doit être différent des 3 
derniers utilisés. 

   

 Les administrateurs porteurs de projets doivent supprimer les habilitations des personnes nôutilisant 
plus le Portail (Changement de services, longue maladie, d®part ¨ la retraite, é) 

 

 Lôutilisateur doit fermer le Portail en cliquant sur « Déconnexion » 
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 Confirmer le nouveau de mot de passe : ressaisir le nouveau mot de passe, cette saisie doit être identique 
à la 1ère saisie, ¨ d®faut un message sôaffiche : « Les mots de passe sont différents » 

 
 

 Cliquer sur le bouton « OK » pour valider le changement de mot de passe 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
Lô®cran suivant sôaffiche pour informer lôadministrateur que le mot de passe a ®t® modifi® avec succ¯s 
 
 

 
 

  

 

 

Il est important de noter le mot de passe et sa composition (minuscules ou majuscules) pour la 
connexion future.  
En cas dôoubli, rdv dans lôespace ç FAQ » du Portail. 
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3.2.2 Se connecter : connexion suivante 

 
 
Après avoir modifié le mode de passe lors de sa 1ère connexion, lôutilisateur est automatiquement déconnecté.  
 
 

Pour se connecter ¨ son compte, lôutilisateur doit :  
 

 Cliquer sur lôic¹ne ç  » sur la partie haute, ¨ gauche de lô®cran 
 
 

 
 
La page dôaccueil sôaffiche,  
 

 Identifiant (login) : saisir le login renseigné lors de lôinscription ou la cr®ation dôun utilisateur 
 

 Mot de passe : saisir le mot de passe renseigné lors du changement du mot de passe 
 

 Cliquer sur « SE CONNECTER » 
 

 
 
 
Lôutilisateur est alors connecté au Portail. ôinformation sôaffiche sur la partie haute, ¨ droite de la page dôaccueil  
Exemple : connecté en tant que « MOA87 » 
 

 

 

 

 

 

 

 

La connexion au compte est identique quel que soit le profil concerné (Administrateur ou Utilisateur) 
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3.3 Accès aux services du Portail 

Une fois connecté ¨ son compte personnel, lôutilisateur partenaire porteur de projets accède aux services des 
aides collectives selon le profil choisi lors de sa création. Il existe deux profils : 
 

- Administrateur partenaire porteur de projets 
- Utilisateur partenaire porteur de projets 

 
 

3.3.1 Administrateur porteur de projets 

En tant quôadministrateur, le porteur de projets peut ajouter une convention et créer, modifier, supprimer un 
utilisateur. Ces actions peuvent être réalisées à partir du service « Modification inscription »  

 

Il peut également créer, modifier, supprimer et consulter lôensemble des projets de sa structure. Ces actions 
sont réalisées à partir du service « Les projets dôaction sociale collective »   
 

 
 

 

3.3.2 Utilisateur porteur de projets 

Lôutilisateur porteur de projets peut créer, modifier, supprimer et consulter lôensemble des projets de sa 
structure. Ces actions sont accessibles via le service « Les projets dôaction sociale collective ».  
 

Lôutilisateur peut : 

- Instruire des projets, des activités, des fiches actions, des séances 
 

- Publier / dépublier dans le Portail Pour bien vieillir (PBV) 
 

- Gérer la liste des participants 
 
 
A noter : le service « Historique prestataire è nôest pas disponible dans cette 1¯re version pour les actions 
collectives.  
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4. GESTION DES CONVENTIONS 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
Pour ajouter une convention, lôadministrateur porteur de projet doit :  
 

 Cliquer sur « Les services » 

 Au niveau du service « Administration », cliquer sur le sous menu « Modification inscription » 
 

 

 
 

 

Lô®cran suivant sôaffiche, par d®faut le syst¯me se positionne sur le premier onglet ç Partenaire »  

 Cliquer sur lôonglet ç Convention » 
 
 

 
 

A noter : la liste des conventions sôaffiche sôil y en a d®j¨ dôenregistr®. Dans le cas contraire, lô®cran est vide.  
Lorsque le porteur de projet sôinscrit directement dans le portail, lôonglet ç Conventions » est alimenté 
automatiquement. 
 

 
 

  

 

La création des conventions est disponible uniquement pour le profil administrateur porteur de 
projets. Seuls les administrateurs peuvent consulter ou créer une convention. 
 
Lôadministrateur porteur de projets doit créer une convention dans les situations suivantes : 
 

- R®alisation dôun projet financ® pour un nouveau porteur de projets : lors de la 1ère connexion au 
portail, lôadministrateur porteur de projets doit cr®er une convention. Le numéro de convention 
correspond ¨ lôidentifiant transmis par la caisse pour se connecter ¨ PPAS. 

 

- R®alisation dôun projet financ® avec des caisses diff®rentes : lorsque le porteur effectue des projets 
financés avec diverses caisses, chaque caisse attribue un numéro de convention spécifique pour 
sa caisse. Lôadministrateur porteur de projet doit sôadresser ¨ la caisse de r®f®rence pour obtenir 
un numéro de convention. 

 

- R®alisation dôun projet financé ou non financé pour un partenaire aides individuelles souhaitant 
r®aliser des projets dôactions collectives de pr®vention : dans ce cas la caisse concernée doit 
attribuée un numéro de convention pour son activité en tant que porteur de projet. 

-  
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 Saisir des informations nécessaires à la création de la convention (tous les champs sont obligatoires) : 
- Régime : cnav 
- Caisse : sélectionner la caisse régionale avec laquelle le porteur de projets réalise le projet 
- Type : sélectionner « Porteur de projets » 
- Code convention : saisir le numéro de convention communiqué par la caisse régionale 

 

 Cliquer sur « Valider » pour enregistrer la convention.  
Exemple : Création convention « Porteur de projets » avec la Caisse Nord Picardie 
 

 
 

 

 La convention sôaffiche dans liste et la colonne « Etat convention » est ¨ lô®tat « en attente de validation » 
 

 
 

 Lorsque la caisse a validé la convention, la colonne « Etat convention » passe ¨ lô®tat ç validé ». 
 

 
 

 

A noter :  
Lôadministrateur porteur de projets ne peut pas modifier une convention déjà validée (données onglet 
Convention grisées) En cas de modification, il doit se rapprocher de lôadministrateur caisse de la région 
concernée. 
 

Par ailleurs, lôadministrateur r®gional caisse peut invalider une convention saisie par lôadministrateur porteur 
de projets si cette dernière comporte des erreurs par exemple.  
Apr¯s invalidation, lôadministrateur partenaire recevra un mail précisant les informations suivantes : 
 

 Numéro de convention 
 Nom de la caisse 
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5. GESTION DES UTILISATEURS 

 
 
 
 

5.1 Créer un utilisateur 

 
Pour ajouter un utilisateur, lôadministrateur doit : 
 

 Se positionner sur « Les services », la liste des sous menus disponibles sôaffiche 
 

  Au niveau du service « Administration », cliquer sur le sous menu « Modification inscription »  

 
 

 
 
 

 Lô®cran suivant sôaffiche, par d®faut le syst¯me se positionne sur le premier onglet ç Partenaire »  

 
 

 Cliquer sur lôonglet ç Utilisateurs ».  
 
 

 

 
 
  

 

 

 

 

 

Cette fonctionnalité est disponible uniquement pour un profil administrateur porteur de projets. 
Ainsi, seuls les administrateurs porteurs de projets peuvent créer, modifier, supprimer un 
utilisateur pour sa structure. 
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Lô®cran « Utilisateurs » sôaffiche, lôadministrateur porteur de projet saisit les informations suivantes : 
 
 

 Nom* : champ obligatoire, saisir le nom de lôutilisateur ¨ cr®er 
 

Ce champ doit contenir uniquement des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et les caractères 
spéciaux suivants : ® ¯ ° ó ï 
 
Si ce format nôest pas respect® un message sôaffiche pour pr®ciser ¨ lôutilisateur les caract¯res autoris®s 
(Exemple : Le champ ne peut contenir que des lettres minuscules ou majuscules, des espaces et les 
caract¯res sp®ciaux suivants : ® ¯ ° ó ï) 
 

 

 Prénom*: champ obligatoire 
 

 Login*: champ obligatoire 
 Le login (aussi appelé Identifiant) doit être composé de lettres minuscules ou majuscules et de chiffres. En 

cas de saisie incorrecte (accent, caractère spécial) un message sôaffiche : « Le champ ne peut contenir 
que des lettres minuscules ou majuscules et des chiffres ». 

 
 
 
 

    

 

 
 Téléphone* : champ obligatoire, 10 caractères maximum 

Le format ¨ respecter est de type nn nn nn nn nn. Si lôutilisateur effectue une saisie non autoris®e, un 

message sôaffiche pour pr®ciser le format ¨ respecter : Le numéro de téléphone doit être sous la forme (nn 
nn nn nn nn) 

 

 Mail*: champ obligatoire de type adresse électronique 
 

 En cas de saisie incorrecte, un message dôinformation sôaffiche : « Vous devez saisir une adresse 
électronique valide » 

 
 

  
 

 
 Administrateur : cette case doit °tre coch®e uniquement si lôutilisateur doit avoir un profil dôadministrateur. 

  

 Rappel : lôadministrateur dispose des droits pour administrer le compte du partenaire « porteur de 
projets » : cr®ation de convention, dôutilisateur, modification des donn®es du partenaire et des utilisateurs.  

 

 Cliquer sur le bouton « Valider è pour enregistrer lôutilisateur 
 

 

 

ATTENTION : lôadministrateur porteur de projets doit °tre vigilant lors de la saisie du mail car celui-ci 
va servir ¨ lôenvoi du mot de passe pour la connexion au Portail. 
Si lôutilisateur ne re­oit pas son mot de passe rdv dans lôespace ç FAQ ». 

 

Ce login est communiqu® ¨ lôutilisateur porteur de projet pour lui permettre de se connecter au 
Portail.  
En cas de perte ou dôoubli, rdv dans lôespace ç FAQ ». 
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 Apr¯s validation, lôutilisateur est cr®® et il sôaffiche sur la partie haute de lô®cran ç Utilisateurs ».  

 Si lôutilisateur a un profil administrateur, la colonne « Administrateur « est cochée. 

 

 
 

Lôutilisateur re­oit un email pour lui communiquer son mot de passe provisoire de connexion au Portail. 

 
 

5.2 Modifier les donn®es dôun utilisateur 

Pour modifier les donn®es dôun utilisateur, lôadministrateur doit : 
 

 Se positionner sur « Les services è, la liste des sous menus disponibles sôaffiche 
 

  Au niveau du service « Administration », cliquer sur le sous menu « Modification inscription »  

 
 

 
 
Lô®cran suivant sôaffiche, par d®faut le syst¯me se positionne sur le premier onglet « Partenaire »  
 

 Cliquer sur lôonglet ç Utilisateurs è. La liste des utilisateurs sôaffiche 

 
 
  

 

 

 

 




































































































