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Accueil

Bienvenue

Ce guide est destiné aux utilisateurs de la plateforme OPERAT :

Observatoire de la Performance Energétique, de la Rénovation et
des Actions du Tertiaire. Il a pour objectif de guider les assujettis
pour leurs déclarations relatives 2 I'application du Dispositif Eco
Energie Tertiaire.

Ce dispositif réglementaire embarque les acteurs du secteur
tertiaire qui y sont assujettis vers une réduction progressive des
consommations d‘énergies de leur patrimoine aux horizons 2030,
2040 et 2050.

Sur OPERAT, les assujettis vont pouvoir se créer un compte,
déclarer leurs entités fonctionnelles assujetties (EFA), les
consommations annuelles associées, les données de référence
(consommations, indicateurs d’intensité d’usage..), ainsi que
toute autre information nécessaire pour respecter les obligations
réglementaires.

Cedocumentserarégulierement misajourauregard desnouvelles
fonctionnalités et améliorations qui seront apportées en continu
a la plateforme OPERAT.

Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 02
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1o Gérer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

S’inscrire sur Pour démarrer sur OPERAT
la plateforme il faut commencer par
OPERAT se créer un compte utilisateur.
L'inscription permet de
Définir son créer un compte utilisateur
mot de passe qui permettra de se connecter
a la plateforme et de oo '@ |
Se connecter procéder aux déclarations. 2 ﬂ' o Lo
Mot de La page d'accueil est - .
passe oublié accessible en copiant I'adresse
suivante dans un navigateur :
Menu https://operat.ademe.fr

« Mon compte
utilisateur »

Accueill Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Chacune des étapes du parcours est décrite ci-apres. Le passage d'une étape a l'autre nécessite de renseigner les informations
demandées et de progresser en cliquant sur le bouton « Suivant ».

Il existe 2 parcours distincts (A ou B) selon le cas Membre d'une structure assujettie ou Prestataire mandaté (voir ci-dessous).

Processus de création d'un compte utilisateur :

Cliquez sur le bouton « S’inscrire » =
(en haut a droite sur la page d’accueil). S'inscrire

Choix du Type d’acceés:
Sélectionnez le cas en fonction
de votre configuration vis-a-vis
de la structure sur laquelle vous
vous inscrivez. 2 options sont
disponibles :

® Type dacces Structure et établissement assujettis Profil utilisateur Confirmation

> Membre d’une structure
assujettie (parcours A) :
Vous étes membre d'une Gk nocliaconpemed
entité assujettie au dispositif
Eco Energie Tertiaire

® Une structu

> Prestataire mandaté

par une structure assujettie
Vous étes un prestataire mandaté
par une structure assujettie et
cette derniere vous a mandaté

pour réaliser des actions sur OPERAT.

Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure



1o Gérer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Parcours « Membre d’une structure assujettie » (parcours A)

S’inscrire sur Pour ce parcours, seules les informations de la structure assujettie sont a renseigner.
la plateforme Dans le cas général, il s'agit de la structure a laquelle vous appartenez.
OPERAT
Def'Tj” o Selectionnez Type d'accd @ Sstructure et établi t assujetti Profil utilisat
mot de passe . e d'accés ructure et établissement assujettis rofil utilisateur
P > la nature d’activité de » :
votre structure assujettie
Se connecter . .
parmi les propositions
Mot de de la liste déroulante.
passe oublié Quelle est la nature de votre structure assujettie 7 *
Menu Note :
« Mon compte A l'avenir, il sera possible de
utilisateur » modifier la nature de la structure

sélectionnée lors de l'inscription. . _ L
Ministére et services centraux de ministére “
Services déconcentrés de [‘Etat
Opérateur de I'Etat

Région

Département

Accueill Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT
Parcours « Membre d'une structure assujettie » (parcours A)

Renseignez I'identifiant
de votre structure assujettie.

Selon les cas il peut s'agir :
« N° SIRET
« N° RNA

« Autre (uniquement lorsque
la structure ne peut pas disposer
de SIRET, exemples :
Société a I'étranger, syndicats
de copropriétés...).

Pour la nature « Particuliers » :

L'identifiant est constitué
automatiquement des 3 champs
suivants : - Adresse courriel

« Nom

« Prénom

Les formats attendus sont les suivants :
« SIRET : 14 caracteres numériques,
*« RNA: « W » + 9 caracteres alphanumériques,

o Autre : chaine alphanumériques
de 100 caractéres maximum,

» Courriel : une adresse courriel valide
de 100 caractéres maximum.

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Type d'accés @ Structure et établissement assujettis Profil utilisateur

i m

Type dacces @ Structure et établissement assujettis

Quelle est |3 nature de votre strecture assujettie ¥

Particuliers

Votre adresse courriel (professionnelle) 7 +
Votre nem 2 *

Votre prénom ? *

Précédent

Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles

Déclarer ses consommations

Confirmation

Paramétrer
sa structure



1o Gérer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Parcours « Membre d’une structure assujettie » (parcours A)
S’inscrire sur

la plateforme . .
OPERAT Le type d'identifiant « Autre »

(réservé uniquement lorsque la

Quelle est |2 natute de votre structure assujettie 7 *

Dé&finir son structure ne peut pas disposer de
TR 7 Entreprise (plusieurs salariss)
mot de passe SIRET, exemples : Société a I'étranger, ¥ :
SyndlcatS de COprOpl’IétéS...) néCGSSIte Quelle est |2 nature de I'identifiant ce vetre tablissement assujett/ ? * @
Se connecter de renseigner les informations Pout rechercher e numeéro SIRET d'un établissemer ezici
suivantes : S
. . @ Autre
Mot de blic Selon les cas il peut s'agir : 5
asse OU |e . o Quel est e libellé de son identifiant 2 ¥
P « Le type d’identifiant (ex : « Nom du T
syndicat de copropriété») |
MenU y . p p . ) n. Juel est 'identif de e etablissemer et
« Mon compte « L'identifiant (ex : « Syndicat Batiment
utilisateur » les Oliviers ») — ‘
Juel est le nde ree sseme 3 et
« La raison sociale de la structure
(ex : « Syndicat Batiment les Oliviers »)
L, . . Quelle est I'adresse de votre €tablissement assujetti ?
« 'adresse de |'établissement dont il
est question (ex : 20 Av. du Grésillé, Rl B
49000 Angers)
Je ne trouve pas mon adresse
T4 Numéro et voie ¥
Le parcours se poursuit a I'étape
commune Etape
Complément d'adresse
Code postal * Commune *
=
Accueil Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Parcours « Membre d’une structure assujettie » (parcours A)

Les différents identifiants qu’il est possible d’utiliser :

1)

2)

3)

4)

Le N° SIRET (14 caractéres numériques) :
C’est I'identifiant a utiliser dans le cas général. Il permet de renseigner des informations de maniére fiable et
automatisée par le biais d’'une communication avec la base SIRENE de I'INSEE (adresse, raison sociale...)

Seuls les établissements qui ne disposent pas de SIRET et qui sont dans I'impossibilité d’en obtenir un peuvent
choisir I'une des autres options proposées (RNA, Autre identifiant...). Exemples : syndicats de copropriétés, entreprise
étrangére.

Note : Certains établissements peuvent avoir fait le choix de ne pas étre identifiable via leur SIREN SIRET.
Ce choix est réversible auprés de I'INSEE.

Le N° RNA (lettre « W » + 9 caractéres alphanumériques) :

Le N° RNA (Répertoire National des Associations) est un numéro d’identification destiné exclusivement a |'usage
des associations. Ce numéro est géré par le Ministere de I'intérieur qui garantit son unicité et sa fiabilité. Pour les
associations ne disposant pas de SIRET, le RNA est I'identifiant a utiliser.

Avutre (chaine alphanumériques de 100 caractéres maximum) :

Le cas « Autre » est exclusivement réservé aux structures qui ne disposent pas de SIRET et qui sont dans
I'impossibilité d’en obtenir un.

Exemples : Structures étrangeres, syndicats de copropriété...

Le fait de retenir un identifiant Autre engendre les implications suivantes: absence d'architecture structure/
établissement, niveau de sécurité trés élevé, vérification de I'adresse nécessaire en important des déclarations par le
biais de fichiers CSV, désignation de mandataire possible uniquement depuis I'espace connecté.

Particulier :

Ce type d’identifiant est réservé aux « Particuliers ». Il est constitué du triplet suivant : Courriel, Nom et Prénom.
Le courriel garanti l'unicité du compte.

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d'énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Consulter sa structure
et gérer les établissements



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Parcours « Prestataire mandaté par une structure assujettie » (parcours B)
A la différence du cas assujetti (parcours A), plusieurs informations sont demandées dans le cas d’un prestataire mandaté :
celles de la structure assujettie (structure mandante) et la structure d'appartenance de l'utilisateur (stucture mandataire).

Note : Un prestataire mandaté pourra créer son compte uniquement si la structure assujettie, donc mandante, estenregistrée
sur OPERAT avec un identifiant de type SIRET ou RNA. Si elle est enregistrée avec un identifiant de type « AUTRE »,
leur désignation n'est possible que depuis I'espace connecté de la structure assujettie.

Structure assujettie
(= structure ma ndante) M Type d'acces @ Structure et établissement assujettis Structure et etablissement d'appartenance

Sélectionnez la nature d’activité de
la structure assujettie parmi les
propositions de la liste déroulante.

Quelle est la nature de la structure qui vous mandate ?*

Etape identique a I'étape du
pa rcours A Ci'd essus. Ministére et services centrauy de ministére “
Services déconcentrés de |'Etat
Opérateur de |'Etat
Region
Département v
Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure

10



1o Gérer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Parcours « Prestataire mandaté par une structure assujettie » (parcours B)
S’inscrire sur

la plateforme L.
OPERAT Structure assujettie

(= structure mandante) :

Type d'acces @ Structure et établissement assujettis Structure et établissement d'appartenance

Définir son

Renseignez l'identifiant de la
mot de passe

structure assujettie.

Quelle est la nature de votre structure assujettie ? *

Se connecter Etape identique a I'étape du AssnciEton
parcours A ci-dessus.

Quelle est Iz nature de I'identifiant de ['établissement qui vous mandate ? * @
Mot de

Pour rechercher le numéro SIRET d'un établissement, cliquez ic

passe oublié

O SIRET
Menu @ RNA
« Mon compte Autre @
utilisateur » )
Quel est I'identifiant de I'etablissement qui vous mandate 7 *
WE21004819|
=
Accueil Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 1



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Parcours « Prestataire mandaté par une structure assujettie » (parcours B)

Structure d’appartenance
(=structure mandataire) :

Sélectionnez la nature d’activité
de votre structure d’appartenance
(mandataire) parmi les propositions
de la liste déroulante.

Etape identique a I'étape du
parcours A ci-dessus.

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Type d'acces

Structure et €tablissement assujettis

> est 2 nature de votre structure d'zppartenance 2*

Ministére et services centraux de ministere

Services deconcentrés de |'Etat

Opérateur de I'Erat

Région

Departement

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d'énergie annuelles

@ Structure et établissement d'appartenance

Paramétrer
sa structure
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S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT
Parcours « Prestataire mandaté par une structure assujettie » (parcours B)

Structure d’appartenance
(=structure mandataire) :

Renseignez l'identifiant de votre
structure d’appartenance.

Etape identique a I'étape
parcours A ci-dessus.

Consulter sa structure

du

et gérer les établissements

Type d'accés

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Structure et établissement assujettis

Quelle est 1a nature de votre structure d'appartenance ? =

Entreprise (plusieurs salariés)

Quelle est la nature de l'identifiant de votre é 'R @
Pour rechercher le numéro SIRET d'un établissemer

@ SIRET

7) Autre

Quel est l'identifiant de votre établissement d'appartenance ? *
12345678912345
Je ne connais pas |e SIRET de mon établissement d'appartenance

Recherchez |e SIRET de votre établissement d'appartenance a partir de son SIREN *

Sélectionnez le SIRET de votre établissement d'appartenance *

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

@ Structure et établissement d'appartenance

Paramétrer
sa structure 13



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT
Suite du parcours commun (parcours A & B)

Une fois la ou les structures renseignées (parcours A ou B), vous devez renseigner vos données d’identifications,

sélectionner le profil et accepter les conditions d'utilisation de la plateforme.

Informations du profil utilisateur :

Selon la nature sélectionnée a |'étape
précédente, les informations sui-
vantes peuvent étre demandées :

« Courriel*

« Nom*

« Prénom*

« N° de téléphone*

« Profil*: Le profil de l'utilisateur
détermine ses droits d’accés et
d’usage des fonctionnalités

L'astérisque (*) devant le nom d’un
champ signifie que c’est un champ
obligatoire.

Enfin, il est nécessaire d’accepter les
conditions d’utilisation de la plate-
forme en cochant les 2 premiéres
cases avant de valider l'inscription.

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Nature : Etat, Collectivités, Entreprises tertiaires, SCI

Type d'accés Structure et établissement assujettis @ Profil utilisateur

oussigné MICHEL Martin, joignable  I'adresse courriel michel.martin@ademe.fr, déclare &tre propriétaire de batiment 3 usage tertiaire.

Votre numéro de téléphone *

Nature : Particulier

Déclarer une entité Déclarer ses consommations
fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles

Confirmation

Paramétrer
sa structure
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S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT
Suite du parcours commun (parcours A & B)

Je certifie exactes las informations fournies ot déclare sur I'honneur, bire habilité par la structure juridique pour laquelle le comple est créé ™
J'ar lu el jacceplte que IADEME collecte mes données afin de garanlir la bonne utiisation des services offeris el reconnais avoir pis connaissance de sa pofiique de protection des donnees personnelles.”

J'accepie de recevoir des aciualites de 'ADEME. Vous pourrez vous désabonner a tout moment via fe lien de désinscription en bas de nos e-mails.

Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure

15



1o Gérer son compte utilisateur

S’inscrire sur la plateforme OPERAT

Suite du parcours commun (parcours A & B)
S’inscrire sur
la plateforme

OPERAT Etape - Confirmation: o -
Type d'acces Structure et établissement assujettis rofil utilisateur Confirmation
Définir son Cet écran confirme la création
mot de passe du compte et informe qu’un mail Atnton. il profl aue vous suet cRok 1t It de toprésentant g o seurent vote compte e tete HinIeeent actse Qusprés alistion Dicle s=prisentant W5ad ou n lesent e votie stuctu
d’activation a été envoyé a |'adresse e ipe e sl g ukisen bkl issedeoit -l bl
Se connecter mail renseignée a I'étape précédente
(Etape )
Mot de Note :
passe oublié t o ]
Comme il est précisé : Selon le profil
Menu sélectionné lors de |'étape ,
« Mon compte votre rattachement a une structure
utilisateur » peut nécessiter une validation par un

« responsable » de cette structure.

Les utilisateurs dits « responsables »
sont ceux dotés d'un profil

« Représentant légal » ou « Référent ».

Votre compte utilisateur a été créé. Le mot de passe doit étre défini pour pouvoir se connecter.

Accueil Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d'énergie annuelles sa structure



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

Définir son mot de passe

Une fois le compte utilisateur créé, il est nécessaire de définir un mot de passe pour pouvoir vous connecter.

A ce stade, vous avez recu un mail d’activation. Si ce n’est pas le cas, pensez a vérifier vos courriers indésirables (« spam »).
Ce mail contient un lien que vous devez utiliser dans un délai de 24 heures afin d’accéder a I'écran de définition du mot de
passe (étape ci-aprés décrite).

Comme indiqué dans le corps du mail d'activation ci-apres,
Cliquez sur le lien pour définir le mot de passe du compte utilisateur.

Observatoire de la Performance
j¢ la Rénovation et des Actions

Bonjour,
Vous venez de créer un compte d'acces a la plateforme Operat
A

Afin d'activer votre compte et définir votre mot de passe, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous :

https://rec-operat.ademe.intra/#/public/activation/8fc2005334201c60f49b17b3d21aae82e84df846945b86e667133d26276df583880be5211133d336e7fd5 1bcf2d064eb26d0

Si le lien ne vous permet pas d'accéder a la page d'initialisation du mot de passe, veuillez le copier coller directement dans votre navigateur.
Attention, le lien d'activation reste valide 24 heures. Passé ce délai, vous devrez renouveler votre demande via fa fonctionnalité "Mot de passe oublié™.

L'équipe OPERAT

Cet e-mail est envoyé automatiquement. mercdi de ne pas y répondre,
En ouvrant cet email, vous acceptez le dépét de nos coakies et ceux de nos partenaires a des fins de personnalisation d'annonces commerciales, de mesure cu d'analyse. Pour en savoir plus, suivez cette page.
© 2020, ADEME - Agence de |a Transition écologique
20 avenue du Grésillé, BP 90406, 49004 Angers Cedex 01 — www.ademe fr

Mentions |égales - Pelitique de protection des données personnelles

Mail d’activation du compte

Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Géerer son compte utilisateur

Définir son mot de passe

S’inscrire sur

Définition du mot de passe: exn ADEWE
la plateforme Rerusuque | @) é’
. FRANCAISE 3
OPERAT Renseignez un mot de passe conte- ~ & Rinowt oo 00 T
nant au minimum de 12 caractéres,
Définir son dont:

mot de passe

1 majuscule,
Se connecter

1 mInUSCUIe, Vous disposez d'un compte d'accés 3 OPERAT qui doit &tre activé. Merci de saisir un mot de passe et de confirmer ce dernier

Mot de
passe oublié

1 Chiffre, Mot de passe *

1 caractere spécial parmi :
MenU & ~ # { } [] I n @ ( ) <> 7 ?; . ! Confirmation du mot de passe *
« Mon compte

Utilisateur » Une fois le mot de passe renseigné et

validé, vous étes redirigé sur I'écran
de connexion.

Annuler

Accueill Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 18



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

Se connecter

Une fois le compte utilisateur créé (et validé par un responsable si nécessaire) et le mot de passe défini, il est possible de se

connecter.

Note : Selon le profil sélectionné lors de la création du compte et le niveau de sécurité de la structure, un compte peut
nécessiter la validation par le représentant légal ou un référent (voir Les profils) avant de pour pouvoir se connecter.

Connexion a la plateforme OPERAT :

1- Cliquez sur le bouton
« Se connecter »,

2 - L'’écran « Connexion » s’affiche.

Consulter sa structure
et gérer les établissements

e
REPUBLIQUE
FRANCAISE

@) dpore

~ DOCUMENTATION FAQ CONTACT

Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Bienvenue sur I'Observatoire de la Performance
Energétique, de la Rénovation et des Actions du
Tertiaire (OPERAT)

Canr\cnion

Courrlel *

Mot de passe *

Mot de passe oublid

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Apactes I |

Paramétrer
sa structure
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S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Gérer son compte utilisateur

Se connecter

Connexion a la plateforme OPERAT :

Renseignez votre courriel, votre mot
de passe et cliquez sur le bouton « Se
connecter » pour vous connecter a la
plateforme.

Connexion a la plateforme OPERAT :

En cas d’erreur de courriel etfou de
mot de passe vous étes informé par
un message d’erreur explicite.

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Bienvenue sur ['Observatoire de la Performance
Energétique, de la Rénovation et des Actions du
Tertiaire (OPERAT)

Connexion

Courriel *

Mot de passe *

Se connecter

Mot de passe oublié

0 Erreur
Acces refusé. Identifiant ou mot de passe invalide.

:!:lll_l'l.g? - de 1a Rénova et des

Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

Se connecter

Connexion a la plateforme OPERAT :

S'il n'y a pas d’erreur vous accédez a
votre espace connecté :

« Vos identifiants ainsi que ceux de la
structure connectée sont affichés
en haut a droite de I'écran, prés de

I'icbne cliquable e

« Différents menus sont affichés en
fonction du profil utilisateur.

Consulter sa structure
et gérer les établissements

=a
REPUBLIQUE
FRANCAISE

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS

Blenvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPER

arrer ou poursvivre une déclaration (entité fonc

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Courriel : michel.martin@ademe.fr

Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN
Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
Profil ; Référent

PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

consammations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans ke menu ci-dessus

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles
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Gérer son compte utilisateur

Mot de passe oublié

Cette fonctionnalité permet de réinitialiser le mot de passe ou de le définir si la procédure de création de

S'inscrire sur mot de passe dans les 24h n'a pas été suivie.

la plateforme

OPERAT . , . .
1. Cliquez sur le bouton « Se connecter » (1), I'’écran « Connexion » s'affiche,
Deéfinir son 2. Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié » (2)
mot de passe
Se connecter REPUBLIGUE ‘5‘ 41
Mot de '
passe oublié P DOCUMENTATION FAQ CONTACT
Menu
« Mon compte Bienvenue sur |'Observatoire de la Performance
utilisateur » Energétique, de la Rénovation et des Actions du
Tertiaire (OPERAT)
Courriel *
Mot de passe *
2
Accueil Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 22



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Gérer son compte utilisateur

Mot de passe oublié

Mot de passe oublié :

Renseignez votre courriel et
cliquez sur « Envoyer ».

Vous recevez un nouveau mail
d’activation avec un lien valide
pendant 24h. Pensez a vérifier
parmi vos courriers indésirables.

La suite de ce parcours est identique
au parcours 0

Consulter sa structure

et gérer les établissements

Bienvenue sur I'Observatoire de la Performance
Energétique, de la Rénovation et des Actions du
Tertiaire (OPERAT)

Mot de passe oublié

Veuillez renseigner votre courriel afin de recevoir un lien
de réinitialisation

Courriel *
Déclarer une entité Déclarer ses consommations
fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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1o Gérer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »

S'inscrire sur Ce paragraphe est consacré
la plateforme a la gestion du compte de
OPERAT I'utilisateur connecté sur la
plateforme.
Définir son
mot de passe Les différentes fonctionnalités ' ‘
sont accessibles en cliquant o F ﬁ! otV S -
Se connecter sur le pictogramme en haut 3 E: ) S ‘ G | D
droite de la page d’accueil e ©
Mot de « Connecté ». ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ i

Mes
— P
Mon

passe oublié

Menu
« Mon compte
utilisateur »

Accueill Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 24



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »

Mes données personnelles
Cette fonctionnalité permet a l'utilisateur de modifier ses données personnelles.

Les données personnelles sont ) )
. pe . michel.martin
modifiables via le menu « Mes asuinut e

données personnelles » ci-apres
représenté. Mes données

personnelles

Mon mot de passe
Mes structures
Ajouter une structure

Teléchargement du

formulaire de mandat

Se déconnecter

Mes données personnelles : Mes données personnelles

L'utilisateur peut ainsi modifier ses

données personnelles : Sovrde!

nichel.martin@ademe.fr &
« Courriel (=login) _
. Nom MARTIN

Prénom *

e« Prénom MICHEL
. No de té|éph0ne Numéro de téléphone *

0102030405
et les enregistrer en cliquant sur le
bouton « Enregistrer ».

Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations

et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »

Mon mot de passe
Cette fonctionnalité permet a I'utilisateur connecté de modifier son mot de passe.

Le mot de passe est modifiable en . ;

i | M d michel.martin e
cliquant sur le menu « Mon mot de O s
passe ».

Mes données

personnelles

Mon mot de passe

Mes structures
Ajouter une structure

Téléchargement du

formulaire de mandat

Se déconnecter

Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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1o Gérer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »

S’inscrire sur
la plateforme Mon mot de passe :

OPERAT Modification du mot de passe

Ici I'utilisateur modifie son mot de
passe en précisant :

Définir son
mot de passe « L'ancien mot de passe
Se connecter + Le nouveau mot de passe (en le Ancien mot de passe *
confirmant)
Mot de o

Et il valide I'action avec le bouton «

passe oublié -
Enregistrer ».

. Nouveau mot de passe *
Menu Rappel : Le mot de passe doit . pree
« IT’I.on compte comporter au moins : '
utilisateur » o

- 12 caracteres,

1 majuscule, Confirmation *

- 1 minuscule I
L}

1 chiffre,

- 1 caractére spécial parmi :
&~#{}[]l~@()<>,?;.:!

Accueill Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »

Mes structures
Cette fonctionnalité permet d'afficher la liste des structures rattachées au compte de l'utilisateur connecté et lui donne la pos-
sibilité de sélectionner celle sur laquelle il souhaite travailler (structure connectée).

Note : Ce lien ne s'affiche qu’a partir du moment ouU il y a au moins deux structures rattachées au compte de I'utilisateur
connecte.

Ce lien permet a l'utilisateur

connecté d’accéder a la liste des michel.martin
structures rattachées a son propre d £
compte. @ademe.ir

Si le compte connecté n’est rattaché
qu’‘a une seule structure, ce lien n'est

pas affiché. personnelles

Mes données

Mon mot de passe

Mes structures

Ajouter une structure

Téléchargement du
formulaire de mandat

Se déconnecter

Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Géerer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »

S’inscrire sur
Mes structures :

la plateforme Choix de la structure de travail
OPERAT Depuis cette fenétre, l'utilisateur
. est invité a sélectionner la structure
Définir son sur laquelle il souhaite travailler B _
mot de passe (Structure connectée). Structure Identifiant Profil
4 i ' AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE

Se connecter Ala selgctlon d‘une structure e U N—

(d'une ligne dans le tableau), LA MAITRISE DE L ENERGIE
Mot de I'environnement de travail de la
passe OUb||é structure en question est Chargé et |a COMMUNE DE GREZ-NEUVILLE 214901555 Réferent

page d'accueil de l'espace
Menu « connecté » est affichée. COMMUNE DE TOURS 213702616 Référent
« Mon compte
utilisateur » Eléments par page : 10 v 4 < Page :n > ¢ Nb. éléments: 3

Accueil Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 29



S’inscrire sur
la plateforme
OPERAT

Définir son
mot de passe

Se connecter

Mot de
passe oublié

Menu

« Mon compte
utilisateur »

Accueil

Géerer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »
Ajouter une structure

Cette fonctionnalité permet a l'utilisateur de rattacher une nouvelle structure a son compte utilisateur.

Les étapes sont similaires a celles du parcours « S’inscrire », mais évite a l'utilisateur de devoir renseigner ses données

d’identification une seconde fois.

Le menu « Ajouter une structure »
permet a l'utilisateur de rattacher
une nouvelle structure a son compte

utilisateur.

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

michel.martin e
@ademe.fr

Mes données

personnelles
Mon mot de passe

Mes structures

Ajouter une structure

Téléchargement du

formulaire de mandat

Se déconnecter

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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Géerer son compte utilisateur

Menu « Mon compte utilisateur »

S’inscrire sur

la plateforme ACCUEIL EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE RESOURCES CONTACT FAQ
OPERAT

Définir son

mot de passe ® Type dacces Structure et établissement assujettis

Se connecter

teforme OPERAT.

Mot de
passe oublié

Menu 7 Une structure qui vous mandate pour agir €n son nom
« Mon compte
utilisateur »

compte est crés. Dans le cas contrairs, la création de ce compte constitue une ust

Profil utilisateur

Premiére étape du parcours «Nouveau compte»

Les étapes suivantes sont équivalentes au parcours « S’inscrire », avec un parcours distinct selon qu'il s'agit d’'un « membre de la

structure » (parcours A) ou d'un « prestataire mandaté » (parcours B) :

« Parcours « Membre d’une structure assujettie » (parcours A).

« Parcours « Prestataire mandaté par une structure assujettie » (parcours B).

Accueil Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

J'identité gui est puni d'un an d'emprisonnement et de 15 000 €

Confirmation

nenoe

Paramétrer
sa structure
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Fiche structure
Synchroniser
les données
d’identification

Désactiver/activer
un établissement

Ajouter un
établissement

Accueil

Consulter sa structure

et gérer les etablissements

> Fiche structure

La fiche structure récapitule les différentes informations de la structure et de ses établissements. Aussi, elle permet d‘ajouter
et de gérer les établissements et de rafraichir les données associées (adresse, raison sociale...) via I'interrogation de la base de

données SIRENE de I'INSEE.

/2 N

(
EN ) Courriel : michel.martin@ademe.fr
n&rual‘l%u: Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN
PRI Coeanroie sl Fsemisicn Msiiise Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
Lpuitw e @ Rdnovation et dos Actions du Tertlare
-l e e e ey Profil : Référent
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
Bienvenue
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT.
Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), vevillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.
\_
Gérer son a Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure

32



Consulter sa structure
et gerer les etablissements

Fiche structure > FiChe structure
Synchroniser -~

les données . . . . - . . . .
- o La fiche structure est organisée en deux parties. La partie supérieure donne des informations sur la structure et son sieége social.
d’identification PO . g . . : P .
La partie inférieure liste 'ensemble des établissements qui ont été ajoutés.

Désactiver/activer
un établissement Cet écran propose 3 fonctionnalités :

Ajouter un 1= Synchroniser les données d’identification de la structure principale ou des établissements C

établissement 2 - Activer | Désactiver un établissement @

3 - Ajouter un établissement Ajouter un établissement

Structure

Détail de la structure

Nom  AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE L SIREN 385290308 ¢ ¢
Code APE/NAF 847132 Adresse siege social 20 AV DU GRESILLE, 49000 ANGERS
Nature Opérateur de I'Etat

Mois de début d'exercice Janvier Mois de fin d'exercice Décembre

Etablissements

Tout synch | Ajouter un é

Nom NIC APE/NAF Adresse ~ Actions
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISEDE L

00348 8413z 500 RTE DES LUCIOLES 06560 VALBONNE (¢} e
ENERGIE
ADEME DELEGATION REGIONALE OURGOGNE 00520 8413Z 15 BD DE BROSSES 21000 DIJON c @
ADEME DELEGATION REGIONALE FRANCHE COMTE 00583 8413Z 44 RUE DE BELFORT 25000 BESANCON c O
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L

00447 84132 19 AV JACQUES CARTIER 34000 MONTPELLIER C @
ENERGIE

Accueil Gérer son " Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 33



Consulter sa structure
et gerer les etablissements

renestuce - Synchroniser les données d’'identification

Synchron’iser - ~N
les données
d’identification

Synchroniser les données d’identification :

) ) ) Un clic sur le pictogramme € met & jour les données d’identification de la structure et/ou de I'établissement en
Désactiver/activer interrogeant la base des données SIRENE de I'INSEE.

un établissement

Détail de la structure

Ajouter un
établissement

Nom AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE L. SIREN 385290309 ¢ V4
Code APE/NAF 84737 Adresse siege social 20 AV DU GRESILLE, 49000 ANGERS
Nature Opérateur de I'Etat

Mois de début d'axercice Januier Mois de fin d'exercice Decembre

Etablissements

Tout synchroniser | Ajouter un établissement

Nom NIC APE/NAF Adresse A Actions
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISEDE L

00348 84137 500 RTE DES LUCIOLES DE560 VALEONNE c @
ENERGIE
ADEME DELEGATION REGIONALE QURGOGNE 00520 84137 15 BD DE BROSSES 21000 DIJON c ®
ADEME DELEGATION REGIONALE FRANCHE COMTE 00583 8413Z 44 RUE DE BELFORT 25000 BESANCON c ®
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISEDE L

00447 3413Z 19 AV JACQUES CARTIER 34000 MONTPELLIER C @
ENERGIE

N\ J
Accueil Gérer son a Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 34



Fiche structure

Synchroniser
les données
d’identification

Désactiver/activer
un établissement

Ajouter un
établissement

Consulter sa structure
et gerer les etablissements

> Désactiver/activer un établissement

-

Désactiver/activer un établissement (2) :

Un clic sur Iicone @ désactive I'établissement sélectionné. Un second clic le réactive. La désactivation d’un établissement
entraine les implications suivantes :

« Les utilisateurs dont le compte est rattaché a cet établissement ne pourront plus se connecter sur cette structure. Leur acces
sera refusé.

« L'établissement n’est pas proposé dans la liste des établissements assujettis lors de la déclaration d’une entité fonctionnelle
(EFA) — Voir le parcours de déclaration d’EFA a I'étape de sélection de |'établissement.

Détail de la structure

Nom AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ETDE L SIREN 385290309 e ,
Code APE/NAF 84732 Adresse sigge social 20 AV DU GRESILLE, 49000 ANGERS
Nature Opérateur de I'Etat
Mois de début d'exercice Januier Mois de fin d'exercice Decembre
Etablissements
Tout synchroniser | Ajouter un établi

Nom NIC APE/NAF Adresse A Actions
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L

00348 84.13Z 500 RTE DES LUCIOLES 06560 VALBONNE (¢} e
ENERGIE
ADEME DELEGATION REGIONALE QURGOGNE 00520 84137 15 BD DE BROSSES 21000 DIJON (¢ e
ADEME DELEGATION REGIONALE FRANCHE COMTE 005583 84132 44 RUE DE BELFORT 25000 BESANCON (¢ e
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISEDE L = X

00447 8413Z 19 AV JACQUES CARTIER 34000 MONTPELLIER (<] e
ENERGIE

Accueil Gérer son " Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Consulter sa structure
et gerer les etablissements

fenestucte - Ajouter un établissement
Synchroniser s m\

Ieg donpées _ Ajouter un établissement (3) :
d’identification

. . . Ajout d'un établissement
Un clic sur le lien « Ajouter un

Désactiver/activer établissement » ouvre la fenétre 1
un établissement ci-contre. 2
. — L'utili i SIRET*  385290309| 00025 C
Ajouter un 1 z_suélr!‘lfc]acl”c:;r renseigne le code NIC
i . i .
¢tablissement Nom AGENCE DE L ENVIRONNEMENT
2 - Ensuite il lance |la recherche via ET DE LA MAITRISE DE L
licone C ENERGIE
3 - Si I'établissement est identifié Code APE/NAF | 84132 3
aupres de I'INSEE, les
informations d’identification le Adresse 8 RUE ADOLPHE SEYBOTH,
concernant sont affichées. 67000 STRASBOURG
Dans le cas contraire, un 4

message d'erreur s'affiche.

4 = Un clic sur le bouton

. Annuler
« Enregistrer » permet de
finaliser I'ajout de I'établissement
renseigné.
J
Accueil Gérer son ’ Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer N

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 36



Consulter sa structure
et gerer les etablissements

fenestucte - Ajouter un établissement
Synchroniser s %

les données . .
. e Ajouter un établissement (3) :
d’identification J 3)
) ) ) Une fois enregistré, I'établissement apparait dans la liste des établissements.
Désactiver/activer
un établissement S ements
Tout synch | Ajouter un établi
Ajouter un
établissement Nom © NIC - APE/NAF - Adresse ~ Actions
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L B - -
ENERGIE 00348 84132 SO0 RTE DES LUCIOLES 06560 VALBONNE C 0
ADEME DELEGATION REGIONALE OURGOGNE 00520 84132 15 BD DE BROSSES 21000 DIJON c ®
ADEME DELEGATION REGIONALE FRANCHE COMTE 00853 84132 44 RUE DE BELFORT 25000 BESANCON Cc e
AGENCE DE LENVIRONNEMENT ET DE LAMAITRISE DE L
00447 84132 119 AV JACQUES CARTIER 34000 MONTPELLIER c e
ENERGIE
ADEME DELEGATION REGIONALE PAYS DE LOIRE 00C74 84132 S BD VINCENT GACHE 44200 NANTES c @
ADEME ORLEANS 00579 84132 S RTE D OLIVET 45100 ORLEANS (] @
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L
5 0D454 1 84137 20 AV DU GRESILLE 43000 ANGERS h C @
ENERGIE
?E::(_j: UELERVROTHEMERTERDEERRAITRISEDEL 00025 84132 8 RUE ADOLPHE SEYBOTH 57000 STRASBOURG c @
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L =i =
ENERGIE 00587 84132 S5 AV PIERRE BROSSOLETTE 92120 MONTROUGE ¢ @
Elémentsparpage: 10~ o < rage:ffll > Nb. éléments: 9
N\ J
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Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer > Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

une entité
fonctionnelle Avant de pouvoir déclarer les données de consommations d’une entité fonctionnelle assujettie, il est nécessaire de déclarer
assujettie I'entité fonctionnelle au préalable. Le parcours utilisateur correspondant a la déclaration d’une entité fonctionnelle est illustré
ci-dessous.
Modifier
une entité Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la déclaration de I’'Entité Fonctionnelle Assujettie dans le cas des
fonctionnelle locaux de I’'ADEME a Montrouge (avec des données fictives).
assujettie
4 L 1/12 N
ijpor'ir, 1-Cliquez sur le bouton « EFA », les différentes rubriques du menu s’affichent.
es entités

. 2 - Cliquez sur la rubrique « Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie ».
fonctionnelles

assujetties via

fichier CSV 1

Modifier )

des entités ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
fonctionnelles

assujetties via

fichier CSV Recherche d’une Entité Fonctionnelle Assujettie
: 2 | Déclaration d’une Entité Fonctionnelle Assujettie
Bienvenue
Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties
N J
Accueil Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer -
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

L 2/12 N

-
1- Sélectionnez votre qualité

d’assujetti pour l'entité

fonctionnelle que vous étes en

train de déclarer.

@ Assujettissement Etablissement Cadre de reporting Occupation 1UB Synthése

Il s'agit ici de déterminer

la qua lité d ’aSSUjetti de la Sélectionnez votre qualité d'assujettissement sur cette entité fonctionnelle *

structure sur laquelle vous étes > Propriétaire occupant | 1

connecté relativement a l'entité O Propriétaire bailleur

fonctionnelle qui s'appréte a étre @ Mook et puasmeet

déclarée. 2

Sélectionnez le cas d'assujettissement correspondant a cette entité fonctionnelle *
L Cas 1- Batiment hébergeant exclusivement des activités tertiaires (avec ou sans activités accessoires) - Bitiment totalement tertiaire

Dans cet exemple, la structure connectée est s e e e S R

FADEME. Les questions 3se poser sont : ADEME ) Casla-Une e entite fonctionnelle p(uprin.“n € uzfu[,s it unique ou m.uno ocataire)

est-elle proprie’taire de l'entité fonctionnelle @ Cas 1b - Plusieurs entités fonctionnelles (multi occupations totalement tertiaire)

ADEME Montrouge ? LADEME est-elle I’occupant () Cas 2 - Partie(s) de batiments 4 usage mixte hébergeant des activités tertiaires - Lot(s)

de l'entité fonctionnelle ADEME Montrouge ? O Cas 3-Ensemble de batiments situés sur une méme unité fonciére ou sur un méme site hébergeant des activités tertiaires - Site

Dans le cas de I'agence de Montrouge, ’'ADEME

est preneur a bail ou occupant mais n’est pas 3

propriétaire.

2 - Sélectionnez le cas
d‘assujettissement de I'entité Note :
fonctionnelle déclarée. . . . . g s , .
Sivous étes propriétaire bailleur, il s'agit de sélectionner le cas d’assujettissement de

L'agence de FADEME & Montrouge se trouve dans I\erlwtlte forjctlonnelle.declaree et non de | etalbllssgmgnt propriétaire béllleur.

un immeuble dans lequel d’autres entreprises A l'avenir, il sera possible de modifier le cas d’assujettissement en cas d'erreur.

ont une activité tertiaire. Ce batiment héberge

uniquement des activités tertiaires. Le cas

d‘assujettissement de cette entité fonctionnelle

correspond au cas 1b.

\ J

Gérer son Consulter sa structure a Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 39



Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-

N\

1- Sélectionnez |'établissement

assujetti au Dispositif Eco Energie
Tertiaire relativement a 'entité
fonctionnelle déclarée en cliquant
sur la ligne correspondante :

Si vous étes occupant ou
propriétaire occupant, cet
établissement correspond a
I'entité fonctionnelle assujettie
que vous déclarez.

Si vous étes propriétaire
bailleur, I'établissement a
sélectionner est I'établissement
assujetti propriétaire de l'entité
fonctionnelle qui est déclarée.

En tant QU’ADEME, j'ai sélectionné le cas
d‘assujettissement « preneur a bail ou occupant
». L’établissement a sélectionner est donc
I'entité fonctionnelle sur laquelle la déclaration
est effectuée, c’est-a-dire I'établissement de
I'ADEME Montrouge.

2 - Cliquez sur « Suivant ».

R3los wosise Pisturs dident ¥ant Vdeatiflam Adrmere

Note :
Si I'établissement n‘apparait pas, vous pouvez le rajouter en suivant le parcours
« Ajouter un établissement ».

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Paramétrer

’ Déclarer une entité
sa structure 40

fonctionnelle assujettie (EFA)
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-
1- Cliquez sur les 2 listes déroulantes

pour indiquer le cadre de
reporting.

Le cadre de reporting est la
période annuelle générique

sur laquelle les déclarations de
consommation seront effectuées
d’année en année. La date de
début du cadre de reporting

est libre et ne correspond pas
nécessairement au début de
I'activité au sein de |'entité
fonctionnelle.

Il doit étre déterminé de concert
avec les autres parties prenantes
de I'entité fonctionnelle assujettie.

Il est conseillé de le choisir

en fonction de la périodicité
des factures dénergie afin

de renseigner es données de
consommation plus facilement.

La période du Ter Janvier au 31 Décembre

est retenue car c’est la période convenue de
concert avec le propriétaire et c’est la période
correspondant aux factures d’énergie de
I'ADEME Montrouge

2 - Cliquez sur « Suivant ».
N\

Assujettissement Etablissement @ Cadre de reporting Occupation 1UB Syntheése
Veuillez indiquer le cadre de reporting correspondant 3 votre période de consommations @
Debut de période *

| Janvier (- o - | 1
Cadre de reporting du 01 Janvier 2u 31 Décembre

“

Abandonner

Note:

Le cadre de reporting est modifiable méme apres avoir finalisé la déclaration d’entité
fonctionnelle. En revanche, il n‘est plus modifiable une fois qu’une déclaration de
consommation a été effectuée sur cette entité fonctionnelle. Pour les premiéres
déclarations de consommations annuelles attendues au 30/09/2022, si les périodes de
facturation d’énergies ne concordent pas toutes avec la période de déclaration, il est
possible de déclarer des consommations en les rapportant a la période déclarée sur la
base des factures avec une regle de calcul (exemples : produit en croix, ratio...) qui devra
pouvoir étre justifiée en cas de contrdle. Pour les déclarations suivantes, les données de
consommations déclarées devront correspondre a la période de déclaration (pour cela,
des démarches aupres des Gestionnaires de Réseaux et de Distribution seront peut-étre
nécessaires).

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

’ Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-

N\

1- En fonction de la qualité

d’assujettissement et de
I'établissement que vous avez
sélectionnés aux étapes 1 et 2,
certaines données ont été pré-
remplies automatiquement. Vous
devez renseigner les données qui
n‘ont pas été pré-remplies.

Exemple : Si vous avez choisi la qualité
d‘assujettissement « Propriétaire bailleur »,
les informations relatives au propriétaire
sont renseignées automatiquement.

Vous devez renseigner les données du

preneur a bail ou occupant.

Dans cet exemple, la qualité d’assujettissement
sélectionnée était Preneur a bail ou occupant.
Le bloc correspondant a lI'occupant a donc été
rempli automatiquement avec I'établissement
sélectionné a I'étape 2. Pour passer a l'étape
suivante, le bloc correspondant au propriétaire
doit étre renseigné.

Le cadre correspondant au

« Syndic ou prestataire mandaté »
est facultatif. Un syndic ou
prestataire mandaté non
renseigné ici pourra étre
renseigné a posteriori.

2 - Pour ajouter/modifier des

données d’occupation, cliquez
sur « modifier ».

Nature ¢'identifiant
Identifiant

Raisan sociale

Maditier

Cadre de reporting

@ Occupation

Nature d'identifiant

Identifiant

Ralson saciale  AGE

Adresse

Naturw d'identifiant

Identifiant

Ralsan sociale

Synthisse

Mo fier

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

’ Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

Déclarer > Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

une entité
fonctionnelle s
assujettie

Pour poursuivre, il est nécessaire de connaitre I'identifiant (SIRET) du propriétaire ou de preneur a bail
Modifier qui doit étre renseigné selon le cas.

fonctionnelle
assujettie

L 6/12 2N
une entité \_ )
7 /12 2N

-
1 - Sélectionnez la nature de

Importer . e
d porter. I'identifiant.
€s eptltes Propriétaire
fonctionnelles 2 - Renseignez ici le n° SIRET ou le
assujetties via n° RNA.
fichier CSV Sélectionner la nature de l'identifiant *
Aprés avoir communiqué avec le propriétaire |© SIRET O RNA(D) O AUTREl 1
o de 'ADEME Montrouge, je renseigne le n° SIRET
Modifier de I’établissement propriétaire de I'agence de
des entités FADEME Montrouge (données fictives dans Saisir I'identifiant * 3

: I'exemple illustré).
fonctionnelles 2192004900001 | 2 [e]

assujetties via 3 - Cliquez sur le bouton de

fichier CSV recherche. | Raison sociale  COMMUNE DE MONTROUGE| 4

4 - Vérifiez que la raison sociale issue
de la recherche est cohérente.
Le propriétaire de mon établissement est bien la
Commune de Montrouge (données fictives).

5 - Cliquez sur « Confirmer ».

N J
Accueil Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer N
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Déeclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-
1-Sélectionnez la nature de l'identifiant
« Autre ».

Si la structure que vous renseignez n'est
pas identifiée sur OPERAT par son numéro
de SIRET (exemples : particulier, société a
I'étranger, syndicat de copropriétés...), il
vous faut collecter les informations « libellé
de I'identifiant » et « identifiant » qu’elle a
utilisées pour s’inscrire sur OPERAT.

2 - Renseignez ici le libellé de I'identifiant
que cette structure a utilisé pour
s’'inscrire sur OPERAT.

Dans le cas oU le propriétaire est un
particulier, renseignez « PP ».

3 - Renseignez ici I'identifiant que cette
structure a utilisé pour s’inscrire sur
OPERAT.

4 - Cliquez sur le bouton de recherche.

Dans le cas ou le propriétaire est un
particulier, renseignez I'adresse mail
qu'il a utilisé.

5 - Vérifiez que la raison sociale issue
de la recherche est cohérente.

6 - Cliquez sur « Confirmer ».

&

Propriétaire

Sélectionner la nature de I'identifiant *

|; SIRET O

RNAQ) @ AUTRE| T

Saisir le libellé de I'identifiant * @

L ]2

Saisir I'identifiant *

NOM.PRENOM@TEST.FR

|3

I Raison sociale

NOM_PRENOM

Je ne connais pas les identifiants

Hb

Annuler

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

’ Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-
1- Vérifiez que les informations — @ occupation
renseignées sont correctes.
Cadie do raporting du 01 |awies &
A ce stade, je ne connais pas le SIRET du Syndic
du batiment dans lequel se trouve 'ADEME
Montrouge. Il sera renseigné a posteriori. at e fermier p :
] A L
2 - Cliquez sur « Suivant ».
1
Preprietais * Moditier decupant * Moditier Syadic ou prastatalie mandaté prinspal Modifier
Nature d'identifizet SIRET Nature d'identifiant Nature d'identifiant
Idmnatifiant 2132004900005 Idmntifiant 38529030500587 Identifiant
Adresse
\
Gérer son Consulter sa structure a Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

sa structure




Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Déeclarer une entité

fon

ctionnelle assujettie (EFA)

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-

L'étape 5 correspond a la définition des Identifiants Unique Batimentaire (IUB) de I'entité fonctionnelle assujettie que vous
déclarez.

L'lUB est constitué des références cadastrales, d’'une dénomination batiment et d’'un n° de lot. Ces deux dernieres informations
peuvent étre constituées librement en fonction du contexte.

Exemples :

- Si I'EFA correspond a un site avec plusieurs batiments (dans le cas d’'un campus scolaire par exemple), il est possible de créer un
IUB par batiment.

- Si I'EFA occupe 2 étages d’'un immeuble de 10 étages, il est possible de créer 2 IUB, un par étage.

Le champ « Dénomination batiment » de I'lUB peut étre renseigné librement. Il doit permettre d’identifier de maniére unique
le ou les batiments qui composent I'entité fonctionnelle. Dans les cas d'assujettissement 1b ou 2, I'entité fonctionnelle est
située dans un batiment en multi-occupation, il convient de recueillir cette information auprés du propriétaire ou du syndicat
de copropriété (sujet a traiter en assemblée générale de copropriété). Dans ce cas, la « dénomination batiment » doit étre
uniforme, de sorte que I'ldentifiant Unique Batimentaire soit cohérent sur I'ensemble des entités fonctionnelles situées dans ce
batiment. Ceci permettra ensuite I'agrégation anonymisée des résultats a I'échelle du batiment.

Le champ « N° de lot » de I'lUB peut étre renseigné librement. Il sert a distinguer des parties de batiment. Par exemple, si vous
déclarez 2 IUB, un pour chaque étage, les références cadastrales et la dénomination du batiment sont les mémes. Seul le n° de
lot permettra de distinguer les 2 IUB.

Gérer son

compte utilisateur

q Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Consulter sa structure
et gérer les établissements
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Déeclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-

N

1-Renseignez les données cadastrales de

I'entité fonctionnelle assujettie.

Pour récupérer ces données, vous
pouvez cliquer sur le lien « Géoportail »
dans le cadre 1bis.

2 - Renseignez la dénomination du

batiment.

Le cas d’assujettissement de cette entité fonctionnelle
est le cas 1b. La dénomination batiment retenue par le
syndicat de copropriétés pour toute les EFA situées dans
ce biatiment est 1I55BRESSOLETTE.

3 - Renseignez le n° de lot.

I a été convenu de retenir le numéro de lot présent dans
le contrat de bail. Les locaux de 'ADEME Montrouge
occupent plusieurs lots du batiment (1 et 2), je crée
plusieurs IUB.

4 - Cliquez sur « Confirmez la saisie ».

Assufettssemeant Etablissement Cadre de reporting Occupston

sire des Slments qu camaceant v

Lidenutiant Unique Blumentaire (JUE] et cansutué & partir des rédrences cadastnies oe (2 pacolie 3ur aguete est situee fentité foncuepnelic

Prefire section * 1 parcelle * Dénomination Sitiment *_ ()

®us

Symhiie

1 o o
onutars e s e @] 1 DS

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

q Déclarer une entité

Déclarer ses consommations

fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-

1-Les IUB s’insérent un a un dans le
tableau au clic sur « Confirmer la
saisie ».

Note :
Une fois la déclaration effectuée, il est
toujours possible d'ajouter/supprimer/

2 - Cliquez sur « Suivant ».

modifier les IUB d’une entité fonctionnelle.

Identifiants Uniques Batimentaires (IUB)

Code INSEE Prétom - section N* parcelie Dénomination bitimant

N*lot

Actions

N\
Gérer son Consulter sa structure ’ Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Déclarer une entité fonctionnelle assujettie

-
L'écran de synthése vous permet Assujertissement Erablissement Cadre de reporting Occupstion @ Synthése
de consulter I'ensemble des e S
informations déclarées. ' N et o it
1-Cliquez sur « Enregistrer et Ente Fonetionnelle Assuette (€
terminer » afin d’'enregistrer la ot do reporting o0 s 1 31 Db
déclaration d’entité fonctionnelle
assujettie_ Dénomination itlantiflant ocoupant Adrense
Vous étes ensuite redirigé vers I'écran AONGE DELENVIRONDEMINTSTRELAHATASEDE  sconiriodoossy '
. 7 . 92120 MONTROUGE
de recherche d’entités fonctionnelles
ou celle qui vient d'étre déclarée a
été ajoutée.
Les de pour I'ét
1-84 exclusivems t 1 t 1] Y tas Lt
1b en nction multi ent tartiaire 1
g
Gérer son Consulter sa structure ’ Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles

sa structure

49



Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

> Modifier une entité fonctionnelle assujettie

Il est possible de modifier certaines informations d’une entité fonctionnelle assujettie qui a été préalablement déclarée.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification de I’'Entité Fonctionnelle Assujettie occupée par
I’'Ademe a Montrouge.

- L 1/7 2N
1-Cliquez sur le bouton « EFA », les différentes rubriques du menu s’affichent.
2 - Cliquez sur la rubrique « Recherche d’une Entité Fonctionnelle Assujettie ».

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

2 Recherche d'une Entité Fonctionnelle Assujettie

Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie
Bieriveniie éclaration d'u é Foncti ssujetti

Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT.

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.

Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Déeclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA

> Modifier une entité fonctionnelle assujettie

-

1-Cliquez sur le symbole # pour
modifier une déclaration d’entité
fonctionnelle.

Attention : Si une ou plusieurs
déclarations de consommations

sont associées a cette entité
fonctionnelle, seules les
modifications qui n‘impactent pas les
déclarations de consommations sont
accessibles.

Si vous souhaitez modifier des
informations qui ont un impact sur
les déclarations de consommations
(cadre de reporting par exemple),
vous devez au préalable supprimer
les déclarations de consommations
correspondantes.

Recherche d’Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA)

Supprimer

Identifiant
EFA

)

)

FA_16297

DEFA_16347..

Eléments par page

EFA

1D occupant

AGENCE DE L
ENVIRONNEMENTET DE LA
MAITRISE DE L ENERGIE
38529030900348

AGENCEDE L
ENVIRONNEMENT ET DE LA
MAITRISE DE L ENERGIE

38529030200587

Raison sociale
Adresse EFA

Ma qualité

propriétaire

AGENCE DE L

500 RTE DES LUCIOLES ENVIRONNEMENT ET

06560 VALBONNE DE LA MAITRISE DE L
ENERGIE
155 AV PIERRE
BROSSOLETTE COMMUNE DE
IMMEUBLE FAIRWAY MONTROUGE
92120 MONTROUGE
‘. < P.Jge.n > ¥

Exporter tout le tableau (CSV)

Identifiant
Actions
Import
/7B
-

Nb. élements : 2

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

’ Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure

L 2/7 N




Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

Déclarer > Modifier une entité fonctionnelle assujettie

une entité
fonctionnelle s %
aSSU_Jett|e 1- CliqUeZ sur les 2 listes déroulantes @ Cadre de reporting Occupation IUB Synthése
L pour modifier votre cadre de
Modifier reporting si vous le souhaitez. o
une entiteé Veuillez inciquer le cadre de reporting correspondant a votre périade de consommations.
fonctionnelle Le cadre de reporting choisi est du Ter janvier Début de période
a ssujettie au 31 décembre. Ici, je peux modifier le cadre 3
de reporting car aucune déclaration de =
consommation n’a été effectuée sur cette EFA. panvies: oS g - i i
Importer
des entités 2 - Cliquez sur « Suivant ». Cadre de reporting du 01 Janvier au 31 Décembre

fonctionnelles
assujetties via

. N J
Modifier
des entités
fonctionnelles - %
assujetties via e .
153Y) 1-Sur le parcours de modification © Semipaion Sy
fichier CSV , o .
d’une Entité Fonctionnelle P
Assujettie, vous ne pouvez pas
modifier les informations saisies a . 1
I'étape d'occupation. Si elles sont '
erronées, vous devez supprimer
cette entité fonctionnelle - — P
assujettie et la déclarer de : R S
nouveau. e
2 - Cliquez sur « Suivant ».
= = 2
N\ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer N

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 52



Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Déeclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

> Modifier une entité fonctionnelle assujettie

-
1- Les IUB que vous avez déclarés Cadra de reperting °us ahas
se trouvent dans ce tableau — )
récapitulatif. \ e e
Préfie * Section * N* parcelie * Dénomination batment * () Nt @
2 - Si vous souhaitez ajouter ou 1 ISSBRESSOLLTTE >
supprimer un IUB, la procédure i =0
est identique a celle décrite . en 3 v pama b cadoml i Gdepores chvet
dans le parcours de déclaration 2
d’entité fonctionnelle assujettie.
. J
. | 6/7 N
1- Le tableau se met éjour en Identifiants Uniques Batimentaires (IUB)
fonction des modifications e - r— iseciontonstmer W i
réalisées. , s
. . . 5708 ESSOLETTE ) ]
2 - Cliquez sur suivant une fois les 1
modifications effectuées. sk :
000 0059 ESSO |
mens pa o > Na diamants <4
== 2
\ J
Gérer son Consulter sa structure a Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer —
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 53



Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

Déclarer > Modifier une entité fonctionnelle assujettie

une entité
fonctionnelle s %
aSSU.Jettle Vérl'ﬂez IeS |nformat|ons aff|ChéeS Assujettissement Etablissement Cadre de reporting Occupation [} @ Synthése
Modifi dans I'écran de synthése.
odifier it donetlen rnacigrdanpmaiiinvetiivec et sor T
une entité 1-Cliquez sur « Enregistrer et Vous pouve néanmeins fevenic  tout moment pout rectifier etfau complétar celie.ci
onctionnelle erminer » afin d’enregistrer les Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA)
fonct Il t fin d’ gistrer |
assujettie modifications effectuées sur cette
. 7 . . . Cadre de reporting du 01 janvier au 31 Décembre
entité fonctionnelle assujettie. P
|mp0rt¢r, L m df t n nt ,t 7 Dénomination Identifiant occupant Adresse
des entités es mo |I|ca ions o t été
: enregistrées et vous étes de nouveau AGENCE DF L ENVIRONNEMENT £T DF LA MATRISEDE 165 AV IERRE RhQESOLRYTE

fonctionnelles _— AR G

g . ) e , oz L ENERGIE i st : :‘h il ,.'r
assujetties via re:dlrl.gel vers | écran de Recherc_he ki mitaiin)
fichier CSV d’Entité Fonctionnelle Assujettie.
Modifier
des entités . . s
fonctionnelles €ias 1 Abiiment halserpans
assujetties via o
fichier CSV

Abandonner
\_ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure ’ Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure



Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

Dans le cas ou il serait nécessaire de déclarer un nombre trés important d’EFA, il est possible d'utiliser la fonctionnalité de
déclaration d'EFA par import de fichier CSV. Dans le cas contraire, il est conseillé de procéder aux déclaration en utilisant le

parcours de déclaratif en ligne qui permet de bénéficier d’'une ergonomie plus intuitive.

Quel que soit le mode opératoire retenu, il est fortement conseillé de commencer par effectuer quelques déclarations en

uvtilisant le parcours en ligne avant de vouloir effectuer des déclarations par import de fichier CSV.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a I'import d’entités fonctionnelles assujetties pour la structure de

I’ADEME (données fictives).

-
1-Cliquez sur le menu « Ressources » pour télécharger les différents fichiers support pour réaliser un import :

« Descriptif CSV - Ce document détaille précisément le contenu du fichier attendu.

avec la bonne dénomination pour les utilisateurs qui souhaiteraient le constituer a partir d’un tableur.

‘l ; Observatoire oe 13 Performance Eneroetique
40 [a Rénovation ot des Actions du Tortiale

Courriel : michel.martin@ademe.fr
Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN

En ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Profil : Référent

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Bienvenue

Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT.

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.

&

L 1/9 N

« Outil d’aide a la génération de fichiers CSV (a venir) - Ce document permet d’aider a générer un fichier CSV au bon format et

Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE e

’ Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Paramétrer
sa structure

55



Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

-

1-Cliquez sur le lien « Description

— Import CSV ENTITES
FONCTIONNELLES ASSUJETTIES ».
Le téléchargement du fichier se
lance automatiquement.

« La feuille 2 « Description » du

fichier descriptif précise le mode
opératoire a adopter pour importer
un fichier CSV ainsi que les regles a
suivre pour le construire.

La feuille 3 « Modele » du fichier est
la table vierge qui peut étre utilisé
comme base pour remplir le fichier
csw.

La feuille 4 « Exemple » illustre
des exemples de remplissage
correctement effectués.

=n
REPUBLIQUE
FRANCAISE

LI

UTILISATEURS

1

STRUCTURES ADMINISTRATION RESSOURCES TAQ

Vous pouvez retrouver icl les documents necessalres a la compréhension du Cispositif Eco Energle et a I'vtilisatio

10 Ils sont susceptibles d'évoluer en fonction des évolutions apportées a la plateforme. Dans tous les cas, ilesty ent
fichier C5V.

Présentation du dispositif Eco énerge tertiare

4 Presentation du dispositif Eco energie tertiaire

1 Fiche catégories d'activités assujettis Eco Energie Tertiaire

if Eco énergee tartiaire | passez 3 l'actien en 10 étapes
4 Liste des catégories & Proposition da segmentation

Guide d'accompagnement (& venir)

Imports CSV

4 Description - impert CSV COMPTES UTILISATEURS - V1.0

L Description - Impert CSV ENTITES FONCTIONNELLES ASSUJETTIES - V10

4 Description - Import CSV CONSOMMATIONS - V10

a plateforme OFERAT. Les docum

ecommandé d'effectuer quel

L 2/9 N

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

’ Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

Déclarer > Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

une entité

fonctionnelle
r L 3/9 aN

assujettie
Télécharger le fichier csv modéle :

Mod|f|er . 1-Une fois les données renseignées
une e.nt|te et le fichier csv constitué, le nom [ Enregistrer sous X
fonc_tlor_melle du fichier doit respecter le format - + [ cepcs mages el o =
assujettie suivant pour pouvoir étre déposé

sur OPERAT . Organiser v Nouveau dossier B v o
Importer i CepC i
des entités {identifiant structure} _EFA_{date B Bureau
fonctionnelles du jour JJMMAAAA}.csv % Documents
assujetties via =] Images ;
fichier CSV L'étape 0.3 bis indique comment & Musique e e

récupérer l'identifiant de votre BT

. & Téléchargement:

Modifier structure. B videos
deS entités = Windows (C:)

Comme le montre la capture d’écran de I’étape

. . ops =& AngersS (\\aden
0.3 bis, l'identifiant de la structure de ' ADEME

fonctionnelles
g PansS (\\ademe. S

assujetties via est 385290309. e
f|ch|e|’ CSv Ce fichier a été enregistré le 22/11/2021. 1 Kom de fichies: |

Le nom utilisé pour enregistrer le fichier est donc == ‘csv - e :

385290309_EFA_22112021 2 ype: CSV (séparateur: point-virgule)

Auteurs: ADEME Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre
2 - Enregistrez ce fichier avec le type A Masquer les dossiers Putle Amder
CSV (séparateur : point-virgule).
N\ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure ’ Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Modifier
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assujettie

Importer

des entités
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assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

L 4/9 N

-
L'identifiant de la structure se :
Fiche de la structure
trouve dans le menu « structure »,
(voir capture d’écran ci-contre).
Dans la plupart des cas, l'identifiant e
Plup ! Détail de la structure — e
de la structure correspond au Identifiant de la structure
numéro SIREN. Dans le cas d’'un Nom  AGENCE DEL c
particulier, I'identifiant correspond ENVIRONNEMENT ET y
a son adresse mail. Dans le cas L RRRREL
«Autre », | Identlﬂalnt a ete renseigne Code APE/NAF  8413Z Adresse siegge 20 AV DU GRESILLE, 49000
manuellement par l'utilisateur. social  ANGERS
Nature  Opérateur de I'Etat
Dans cet exemple, mon import sera réalisé a partir S s A - G SR
de la structure connectée ADEME car il contient les °'sd_e B Slamaen d?'s eHn ceemore
déclarations des entités fonctionnelle sur lesquelles R SSCeee
IADEME est propriétaire et/ou occupant, I'identifiant
de la structure de 'ADEME est 385290309.
N
1-Cliquez sur le menu « EFA », les
H A H — . ; Courriel : miche! martin@ademe fr
dlffe‘rentes rUbr|qU€S dU menU :P:ILI 13 6‘ J & § Nom d'utilisateur : MICHLI.'MAKIIN e
s'affichent. o Ak O W oo e e st Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
— — 1 Profil : Reférent
2- g,IIEqUeZI SlIJ:r Ia rL.Jbrquljle « Import ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
ntites Fonctionnelles ==
Assujetties ». Recherche d'une Entité Fonctionnelle Assujettie
Bienverite Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie
2 l Impert d'Entités Fonctionnelies Assujetties
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la piatefoemne CPERAT
Pour démarrer ou poursuivie une declaration (entité fonctionnelle ou consommations), vewviliez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus
N
Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur

et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

sa structure
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assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
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fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

> Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

-

1-Cliquez sur « Parcourir » afin de
télécharger le fichier qui a été
constitué des données des EFA a
déclarer.

Avant d'importer le fichier,
assurez-vous d’avoir respecté les
différentes regles de saisies du fichier
(récapitulées dans la feuille 2 «
Descriptif » du fichier de Description
EFA).

En cas d’erreur, le fichier sera rejeté
et il faudra refaire I'import.

Un fichier de rejet sera
téléchargeable et permettra de
comprendre les erreurs contenues
dans le fichier importé.

| 6/9 N

Import d'Entités Fonctionnelles Assujetties

Afin de procéder a la déclaration de vos Entités Fonctionnelles
Assujetties, vous devez selectionner un fichier de données.
Attention, votre fichier ne doit pas excéder 5 Mo.

Pour ne pas perturber le fonctionnement de |a plateforme, le
traitement d’'import a lieu dans la nuit. Le résultat est disponible le

lendemain.

Importer des EFA

Choisir un fichier Parcourir 1

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

’ Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles
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Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

-

1 - Sélectionnez votre fichier dans

votre explorateur. Assurez-vous
que le fichier a bien été enregistré
au format csv. Assurez-vous
également que la date indiqué
dans le nom du fichier correspond
bien a la date du jour. Si ce n'est
pas le cas, le fichier ne pourra pas
étre déposé.

Le fichier est importé le 22/11/2021 depuis la
structure connectée de 'ADEME.

@ Ouviic
1 . » CePC » Documents
Organiser ~ Nouveau dossier
A
™ Ce PC lom
= Bureau Autre
Documents « Images
= Images Madéles Office personnalisés
} Musique J Musique
X 0. 385290309_EFA 22112021

» Objets 3D

3 Teléchargements
B Vidéos v <

Nom du fichier )| 385290309_£FA 22112021

I Fichier CSV Microsoft Excel

Le nom du fichier « 385290309_EFA_22112021 » -m P
est donc correct.
N\ J
Gérer son Consulter sa structure ’ Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur

et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

sa structure
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Importer
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fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
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Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

> Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

| 8/9 N

-

1-Cliquez sur « Confirmer I'import ».

Import d'Entités Fonctionnelles Assujetties

Afin de procéder a la déclaration de vos Entités Fonctionnelles
Assujetties, vous devez sélectionner un fichier de données.
Attention, votre fichier ne doit pas excéder 5 Mo.

Pour ne pas perturber le fonctionnement de |a plateforme, le
traitement d'import a lieu dans la nuit. Le résultat est disponible |e

lendemain.

Importer des EFA 385290309 _EFA_22112021.csv x | Parcourir

1 Confirmer l'import

Gérer son
compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

L] r L] L] L] L] o L]
Déclarer I d f | I f h CSV
Declarer > Importer des entités fonctionnelles assujetties via fichier
fonctionnelle %
assujettie ( o _
1-Une fois I'import confirmé, un Résultats des imports
Modifier message apparait mg:llquant
une entité «lLe.tl:altem‘ent des |mports sera
fonctionnelle réalisé la nwtprocl:uinne. Vous ientiinthogores. D Dake gDt Date de débutd'import Nb.total  Nb.lignes  Fichiers Fichiers
. . de i jeté i té d it

assujettie pouvez revenir ultérieurement sl misdes imporids deraists

pour voir son statut ». {zo:'n:zmm,a;s 22/M/202112:2513 En attente & X |
:jmpo:?{, 2 - Votre import apparait dans Eléments par page: | 10 ~ DRSS R Nb. éléments -1
f::ce'cioL::Iles le tableau sous le statut « En
assuietties via attente ». Vous pouvez consulter
fi :.J CSV le contenu du fichier importé en 5 Galabiant des ImDarien

Icnie Cliquant sur 4 1 &/ réalisé 1a nuit prochaine. Vous
= pouvez revenir uitérieurement pour
. voir son statut.
Modifier Dans cet exemple, I'import du 22/11/2021 a
des entités 12h25 min est en attente. Il sera effectué durant
fonctionnelles la nuit. Note:
assujetties via Si vous souhaitez annuler votre Si une erreur est détectée et entraine un rejet du fichier importe, le fichier de rejet sera
fichier CSV . . X téléchargeable dans la colonne correspondante.
import, vous pouvez cliquer sur
N J
Accueil Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer .
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 62
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fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Modifier des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

Il est possible d’effectuer des modifications d’'un nombre important d’EFA déclarées via fichier CSV. La méthode consiste a
supprimer toutes les déclarations liées a un import d’EFA, a effectuer les modifications sur le fichier puis a réimporter le fichier
CSV.

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification d’entités fonctionnelles assujetties de la structure
de I'ADEME qui ont été importées via fichier CSV.

-

L 1/7 N

1-Cliquez sur le menu « EFA », les différentes rubriques du menu s’affichent.
2 - Cliquez sur la rubrique « Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties ».

Courriel : michel.martin@ademe.fr

EN ADEME
gszamk%%s Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e
s o, A Observtoire de 1a P Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
Lyt TRARTITION de la Rénovation ot d
Frasermee fcoineiens Profil : Référent
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
Recherche d'une Entité Fonctionnelle Assujettie
Bienventue Déclaration d'une Entité Fonctionnelle Assujettie

2 I Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties

Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT.

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.

Gérer son

Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

> Modifier des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

-

N\

1- Dans la table de résultats des
imports, vérifiez I'identifiant de
I'import d’EFA qui est a modifier.
Cette identification est possible a
partir des informations du tableau
(date de dépbt...) ou bien en re-
téléchargeant le fichier importé
qui correspond a un import
(voir point 2).

Dans cet exemple, je souhaite effectuer
une modification qui concerne tout ou

une partie des EFA déclarées dans I'import
n°20211213135127_040.

2 - Pour vérifier, il est possible de
télécharger le fichier d'import en
cliquant sur l'icbne ¥,

Résultats des imports

Identifiant import

Date de dépdt

Nb. total de Nb. lignes Fichiers

Date de début dimport Statut

lignes rejetées importés

1 L00:( © -\i‘ 2
06/12/2021 15:00:01 Erreur &
06/12/2021 14:30.01 Terming r - li‘

L 2/7 N

Fichiers de
Actions
rejets

e

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

’ Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure



Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Modifier des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

L 3/7 N

-
1 - C||qUeZ sur Ie menu « EFA ». Courriel : michel.martin@ademe.fr
. . zl;EBLIQUE ARERE Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN
2 - Cllquez surlaru brlq ve FRANGAISE Q ‘x‘_"' " structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE e
s ., o e )/ B | ouTatse DE L ENERGIE
« Recherche d’une 'Ent!te e
Fonctionnelle Assujettie ». 1
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
2 I Recherche d’une Entité Fonctionnelle Assujettie
Bienvenue Déclaration d’une Entité Fonctionnelle Assujettie
Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties
N\ J
r L 4/7 2N
1- Renseignez l'identifiant de
. . Recherche d’Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA)
I'import que vous souhaitez
Y etd o A idemification Supprimar Exporter tout lo tablaay (CSV)
modifier dans le filtre de
. Entié Fanctionnelie Assujettie (EFA) identifiant EFA ErA Raison soclale Identifiane
recherche pour afficher les EFA o g
déclarées via cet import dans le T
tableau. e ;
Identifiant imgort :
Le n° d’import renseigné est le a3ty oad 1 N A OSADES s
20211213135127_.040. | b s i TR ‘ ; omasus. 2B
2- C|IQl:IeZ sur « Apphquer » pour ) sounceox nusommin o e
appliquer les filtres. Seules les e Sl
entités fonctionnelles déclarées
par cet import s'affichent.
N\ J
Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur

et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

sa structure
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Déclarer

une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier

une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Modifier

des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV

Accueil

Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

> Modifier des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

-

1-Seules les EFA qui ont été
déclarées via lI'import dont
vous avez renseigné |'identifiant
s'affichent (il est possible de
vérifier en regardant la colonne
« ldentifiant import »).

2 - Cliquez sur la case de sélection en
masse.

2 - Cliquez sur « Supprimer »
pour supprimer toutes les EFA
sélectionnées.

N\

L 5/7 2\

|dentifiant EFA EFA o Raison sociale Identifiant )
1 Adresse EFA Ma gualité Actions
ID occupant propriétaire import
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT DEL
ET DE LA MAITRISE DE L 1 ALLEE DES ACORES VIRONNEMENT ET
B 38529030500 - 202112131351 78
ENERGIE 35200 RENNES DE LA MAITRISE DE L
38525030300546 ENERGIE
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT AGENCE DE L
ET DE LA MAITRISEDE L RUE DES TILLEULS Propriétaire ENVIRONNEMENT ET
38529030900 202112131351 78
ENERGIE 67000 STRASBOURG ceupant DE LA MAITRISE DE L
38529030900025 ENERGIE
Eléments par page 10 - I < Page > M Nb. &léments; 2

J

-

1-Cliquez sur « Confirmer » pour
confirmer la suppression.

Confirmez-vous la suppression des EFA
sélectionnees ?

1

Annuler Confirmer

-

N\ J
Gérer son Consulter sa structure ’ Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 66



Declarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA

Déclarer > Modifier des entités fonctionnelles assujetties via fichier CSV

une entité
fonctionnelle s m\
assujettie . .
1= Vérifiez que vos EFA ont bien été Recherche d’Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA)
Modifier SsuU pprimées. Supprimer Exporter tout le tableau (CSV)
une e.ntité Les. 2EFA 3 Renn.es et‘ St.rasbourg Identifiant EFA EFA 1 etk A, R:imt\ \ot:ln\e tdentiflant i
fonctionnelle qui correspondaient a I'import n° 1D occupant propriétaire import
assu jettie 2.0211213135127_'04(2 n,’appar.?isslent plus dans la fr—
liste. Elles ont bien été supprimées. AGENCE DELENVIRONNEMENT oo DESLUCIOLES Propristaire ENVIRONNEMENT ET
DEFA_162979. ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE 06580 VAL BONNE Gl SE LA MAITRISEBEL / .
Importer Effectuez les modifications R ENEROIE
des entités souhaitées au fichier CSV puis _ AP
fonctionnelles réimportez le en suivant les étapes GRS, e ORIAMMTRSEDRL i SROBOMIES e Loaehiell (SOMINNECE /B
assujetties via du parcours. 3852903030058 G T RURRE
fichier CSV
Elémentsparpage: | 10~ « < rope:[fl] > ¥ Nb. éléments: 2
Modifier S J
des entités
fonctionnelles
assujetties via
fichier CSV
Accueil Gérer son Consulter sa structure q Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer —_

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 67



Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Deéclarer les consommations annuelles

consommations

annuelles d'une entité fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonctionnelle Une fois I'entité fonctionnelle assujettie créée, il est possible de déclarer les consommations qui y sont associées.
assujettie

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification de la déclaration de consommation

Modifier une de 2021 de I'Entité Fonctionnelle Assujettie occupée par 'ADEME a Montrouge (Données fictives).
déclaration de

consommations s m

d’une entité 1-Cliquez sur le menu « Consommation », les différentes rubriques du menu s’affichent.
fonctionnelle 2 - Cliquez sur la rubrique « Déclaration de consommations ».

assujettie

EN ADEME Courriel : michel.martin@ademe.fr
Importer des REPUBLIQUE @ , Nom d'vtilisateur : MICHEL MARTIN e
déclarations de ?.';?NCA'“ s W cosertor dola prtomance Eneroétiaus Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
consommations Rt - - ) T e ) Profil : Référent
via fichier CSV 1

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

et

Recherche de déclaration de consommations

; 2 I Déclaration de consammations
Bienvenue

Import de consommations
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT,

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 68



Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles
d'une entité fonctionnelle assujettie

-
1-Sélectionnez I'année
pour laquelle vous
souhaitez faire
votre déclaration de
consommations.

Je sélectionne I'année 2021.

2 - Cliquez sur l'entité
fonctionnelle
pour laquelle vous
souhaitez effectuer
une déclaration de
consommmations.
Dans ce tableau se
trouvent toutes les
EFA qui ont fait I'objet
d’une déclaration
et sur lesquelles la
structure connectée
est partie prenante ou
prestataire mandaté.
Si I'EFA que vous
recherchez ne s'y
trouve pas, vous pouvez
la déclarer en effectuant
le parcours
« Déclaration d’'une
entité fonctionnelle
assujettie ».

N\

2bis - Ci besoin, il est possible de filtrer
le tableau en utilisant les filtres
« code postal » et «k commune ».
Cliquez sur « Réinitialiser » si vous
souhaitez afficher de nouveau
I'ensemble des éléments.

Je sélectionne I’EFA dont I’adresse est 155 avenue Pierre
Brossolette, 92120 Montrouge.

L 2/11 g\

3 - Cliquez sur « Enregistrer et passer a I'étape
suivante » pour enregistrer les données
saisies. Sur ce parcours, les données sont
enregistrées a chaque étape. Il n’est pas
impératif de remplir I'intégralité
du parcours.

# Ttité fonctionnells Activité Consommations d'énergie Ajustement climatigue Volume de I'activité Synthés
Ce parcours vous permet d'effectuer vos déclarations de consommations annuelles
Attention : Paur poucir déclarer les consommatians sur Fannée 2020, il ect nécassaire d'effectuer au préalable la déctaration des consommatians pour 2021
Selectionnez ['annéw de consommation *
Sélectionnez |'entité fonctionnelle sur laquelle vous souhaitez effectuer une déclaration de consommations, en cliguant sur une ligne dans le tableau ci dessous. *
tabilissam
Filtres de recherche
Code postal Commune 2 b
b
£FA Déclaration de
Identifiant EFA Adresse EFA Ma qualite Ralson sociale proprietaire
1D oceupant consommations
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE
DEFA_162979292 LA MAITRISE DE L ENERGIE Proprietains occupant ée
9525030900348
AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE
DEFA_163473708.. LA MAITRISE DE L ENERGIE P k vpant COMMUNE
38529 0587
Eléments par page C " Page n » Nb. &1 2

i s R

Gérer son
compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

’ Déclarer ses consommations

Paramétrer

d’énergie annuelles sa structure
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Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Déclarer les consommations annuelles

consommations

annuelles d'une entité fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonctionnelle s m

assujettie 1- Vérifiez le contenu du tableau.
PP I I pOU rrait étre com plété SI Entité fonctionelle @ Activité Consommations d'énergie Ajustement climatique Volume de l'activité Synthése

Modifier une une autre partie prenante a
deClaratIOn de de’J‘a |n|t|é cette déC|al’atI0n de Définissez las sous-catégories d'activitd assocides 3 votre Entits Fonctionnelie Assujettie en cliquant sur le bouton « Ajouter une sous-catégarie 2
Sonsommatmns consommations sur cette entité Vbus avez dgalement Is possibilité e aéfinie 2 catdgorie actiité principare

I N 4

une entité ; G

. fo n Ct I o n n e I I e ° Catégorie d'activité » Sous.catégorie d'activité plancher (en Début d'activité Fin d'activitd Chauffage Refroidissement Actions

fonctionnelle 1 =

assujettie Dans f:et exemPIe, il estt vide. Je s.u:s I‘e pren.*ufarla Y |
renseigner les informations relatives a 'activité.

Catdgorie d'activité principale

Importer des
déclarations de 2 - Cliquez sur « Ajouter une sous-
consommations catégorie » pour ajouter une
via fichier CSV sous-catégorie d’activité dans
le tableau.

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure /0



Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Deéclarer les consommations annuelles

consommations

annuelles d'une entité fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonctionnelle s m

assujettie 1-Choisissez la catégorie peut étre modifiée, par exemple, s’il y a eu Par défaut, les cases sont toutes les 2 cochées.
d’activité dans la liste une modification du périmeétre de I'entité . i

Modifier une déroulante. fonctionnelle en cours d’année déclarée 6 - Cliquez sur « Enregistrer ».

déclaration de o (agrandissement, cession, réorganisation...).

consommations 2 - Choisissez la sous-

d'une entité catégorie d'activité dans 5- Cochez les cases chauffage et

fonctionnelle la liste déroulante. refroidissement si cette sous-catégorie

assujettie d’activité est chauffée et/ou refroidie.

Importer des Ajouter une sous-catégorie

déclarations de
consommations
via fichier CSV

_ ; IR IR 1
’ Eg:‘rseeslggﬁz;anile”;ace catcgorie dacte” Début d'activité * @ 4
la sous—catégorie Bureaux - Services Publics v 01/01/2021
e e
d,aCtIYIte qlue VOus avez Sous-catégorie d'activité * Fin d'activité *
sélectionnée. S detivine
2 | Bureaux standards - 31/12/2021
4 - Renseignez la date o
de début et de fin Surface de plancher (en m?) * Chauft
e el Chauttage
d’activité de cette sous- 81 om0 i 5
catégorie d’activité. Par elies ool

défaut, cette période
correspond a la période 6
de déclaration de

consommations de cette Annuler ‘m‘
entité fonctionnelle. Elle

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité ’ Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure /1



Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles
d'une entité fonctionnelle assujettie

-

1-\Vous retrouvez dans le

tableau toutes les sous-
catégories d'activités
que vous avez déclarées.

Ici, I'entité fonctionnelle de
I'ADEME Montrouge se compose
de plusieurs sous-catégories
d‘activités.

On peut voir que 2300 m? ont
été utilisés du 01/01/2021 au

2 - Une fois les différentes sous-catégories
d’activités renseignées, il est possible de
choisir la catégorie d’activité principale.

suivante ».

Ici, I'activité principale de cette entité fonctionnelle assujettie
est l'activité « Bureaux-Services Publics », je la sélectionne.
Entité fonctionnelle @ Activite

Consommations d'énergje Ajustemnent climatique

Définissez les sous-catégories d'activité assocides a votre Entité Fonctionnelle Assujettie en cliquant sur le bouton « Ajouter une sous-catégorie »

Volume de |'activite

3 - Cliquez sur « Enregistrer et passer a I'étape

L 5/11 g\

Synthese

Gérer son
compte utilisateur

fous aver également la possibilité de définir sa catégorie d'activité principale. Ajouter une sous-catégorie
18/07/2021 comme des bureaux ’ b : : g st
standards puis, ces bureaux ont été Surface de
transformés en un open space a Catégarie d'activité ~ Sous.catégorie dactivité 1 o seaher (o S e e it Chauffage Refroidissement Actions
partir du 19/07/2021. )
On PeUt voir également qUe les Bureaux - Services Publics Bureaux standards 1000 0joj2021 Out Oui '
bureaux sont a la fois chauffés et
refroidis et que la salle de serveurs Bureaux = Spvces Putiics Bureaux standards 2300 01012021 18/07/2021 Oui Ou |
est uniquement refroidie.
Bureaux - Services Publics Open Space 2300 I‘J,\‘i,’/‘(hY '1,]/,"1‘,’1'." Oui Owui .
Salles serveur \AM -'r‘.'r—'ji Salles secveurs et centres 300 oyoy2021 J1/12/2021 S Oui ']
d’exploitation informatique d'exploitation infc
catégorie d'activité principale
Burasux - Services Publics Jpo 2
Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure /2



Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles
d'une entité fonctionnelle assujettie

-

Cette étape permet de
déclarer les consommations
dénergie.

0 - Sur la gauche, se trouve
la liste des différents
types d'énergie qu'il est
possible de renseigner.

1- Renseignez les
consommations
individuelles de I'entité
fonctionnelle sur la
période déclarée

Dans I'exemple, les consommations individuelles correspondent
aux consommations de bureautique et de I’éclairage des locaux de
I'ADEME Montrouge.

2 - Renseignez les consommations réparties
bénéficiant a I'entité fonctionnelle sur
la période déclarée en fonction du type
dénergie.

Les consommations réparties correspondent
aux consommations d’énergie liées aux
équipements dont I'exploitation est gérée par
le propriétaire ou le Syndicat de copropriété

et dont le local tertiaire bénéficie directement
au sein de lot (exemples : chauffage,
refroidissement, Eau Chaude Sanitaire,
Traitement de l'air).

Plus de détails en question DC3 de la FAQ.

Dans I'exemple, le chauffage est assuré par une chaudiére gaz qui
dessert I'ensemble de I'immeuble.
Les locaux de bureaux sont climatisés par des pompes a chaleur.

La chaudiére gaz et les pompes a chaleur sont bien gérées par

le propriétaire et non l'occupant et bénéficient a toutes les
entités fonctionnelles de 'immeuble. Ce sont des consommations
réparties entre toutes les entités fonctionnelles de I'immeuble

f: t d t Entité fonctionelle Activité @ Consommations d'énergie Ajustement climatique Volume de |'activité Synthése
en fonction du type
dénergie. c fons énergétia e
mations d'énergie de votre entité fonctionnelle assujettie dans le tableau ci-dessous.

Les consommations B e e e e e i s

individuelles correspondent i o s | 2 3 4

aux consommations Consommations individualies Consommations réparties Consommations des espaces T

d’énerg|e ||ées aux Type d'énergie T 1e® bénéficiant a l'entité communs affectées au Ko

B e fonctior\nelle@ tanlieme@

eqU|pe'ments dont Electricité (kWh) - Hors IRVE 127000 124000 ] 5000

I'exploitant du local sous-comptée - o -

terFIalre a Ia geStIAon. et Gaz naturel - réseaux (KWh) 237000 25000 235800

pleinement la maftrise - Plus

de détails en question DC3 Gaz navurelfiqueié (<) o

de la FAQ). " , ,

3az propane (kg)
TOTAL 518800
N\

Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur

et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles sa structure
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Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles
d'une entité fonctionnelle assujettie

-
3 -Renseignez la et converties par type d’énergie en kWh Exemple : L'occupant de I'EFA connait ses
consommation des PCI (Pouvoir Calorifique Inférieur). Le total consommations individuelles, la colonne 1 est
. . N . renseignée. En revanche, s’il n’y a pas de données
eSpaceS CommUI’lS ObtenU eSt dlSpOﬂIb|e en baS a dI’OIte dU de Consommat’ons repartles et des communs
affectées au tantieme tableau. correctement différenciées (facturées, sous
sur la période déclarée gompltees.l..), la totalité (2+3) peut étre renseignée
en fonction du type ans la colonne 2.
dénergie.
Les consommations des
espaces communs sont
H 1A Entité fonctionelle Activité Consommations d'énergie Ajustement climatique Volume de l'activité Synthése
les consommations liées ®
aux parties communes et
7 . . a1 Consommations énergétiques annuelles *
équipements immobiliers
CommU n (ascenseu rS, Renseignez les consommations d'energie de votre entité fonctionnelle assujettie dans le tableau ci-dessous
éclairage des communs) Fout o cas el dos conves commercins o o ol commercials, 5 spaces ommunsdont e[t e decaratin entt onctnnete 3
dont I'exploitation est gérée 1 2 3 4
par Ie propriétaire ou |e CoomraBonediidoslies Consommations réparties Consommations des espaces Comertion PCHen
S nd|cat de copro r|été Type d'énergie S22 : @ beénéficiant a l'entité communs affectées au W
Ply d d ,t .I p p t . de I'entité fonctionnelle fonctionnelle @ taniltma®)
us de detalls en question
DC3 de la FAQ. .Efr(s(.;::‘r\(im.Hmm‘& 127000 124000 32000 283000
Dans I'exemple, ces consommations
. Gaz naturel - réseaux (KWh) 237000 25000 235800
correspondent aux consommations
d‘éclairage, de chauffage et
refroidissement du hall d’entrée Gaz natural liquéfié (kg) 0
et des circulations ainsi qu’aux
consommations des ascenseurs et <o iy
dispositifs de sécurité (BAES). oz propane (kg) 0
4 - Les consommations TOTA i
déclarées sont sommeées
N
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur

et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles
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Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les

> Déclarer les consommations annuelles

consommations / o, # . . .

annuelles d'une entité fonctionnelle assujettie

d'une entité

fonctionnelle 4 m‘\
assujettie 1 - Ce cadre précise comment

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

effectuer vos déclarations lorsque
votre entité fonctionnelle est
concernée par des installations de
recharges de véhicules électriques
(IRVE).

2 - Le cas échéant, vous pouvez

renseigner les données relatives
aux IRVE dans les 2 champs
prévus a cet effet.

A Montrouge, '’Ademe dispose de 4 bornes

de recharge. Les consommations de ces IRVE
sont sous comptées et sont donc renseignées
uniquement dans les champs prévus a cet effet.

Consommation énergétique des installations de recharge des véhicules électriques (IRVE)

nsommations d'électricité des IRVE ne sont pi

rcernées par Eco Energie Tertisire. En revanche, ces consommations ne pauvent dtre déduites des consammations de
P g P

& fonctionnelie uniquement si un cifique existe

u d'un sous-comptag

ées ne peuvent étre

* Sivotre entiteé fonc

cons

atio

Electricité (kWh) - IRVE sous-
comptée

2 25350

Nombre de bornes

3

| Enregistrer et passer 3 'étape suivante

Etape précédente

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Paramétrer
sa structure

q Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)
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Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles

d’'une entité fonctionnelle assujettie

-
1-Si la station météo proposée

par défaut n'est pas la plus
appropriée, il est possible de
sélectionner la station météo la
plus représentative du climat de
I'entité fonctionnelle dans la liste
déroulante.

Si la station météo la plus représentative est :
Paris — Le Bourget (95)

2 - Les données de la station
sélectionnée apparaissent dans ce
cadre.

Ici, ce cadre m’indique que la station
sélectionnée est en zone climatique zone H1A et
concerne la classe d’altitude < 400m

N\

Entité fonctionnelle Activite

Consommations d'énergie

@ Ajustement climatique Volume de l'activité

. 8/11 g\

Synthése

# Autre station météo

PARIS - LE BOURGET (85)

Données

Zone climatique

Classe altitude 0-400

-

Si vous connaissez les consommations de chauffage, de refroidissement et de froid process de votre entité fonctionnelle, vous
pouvez les renseigner dans les tableaux décrits dans les étapes 4.2, 4.3 et 4.4. Dans le cas contraire, laissez les champs vides.

Les données de consommation de chauffage et refroidissement sont facultatives et servent a préciser I'ajustement climatique
des consommations de votre entité fonctionnelle.

En revanche, le données surfaciques (surface chauffée, refroidie...) sont obligatoires.

Gérer son
compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

’ Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles
d'une entité fonctionnelle assujettie

-

1- Renseignez les surfaces chauffées
et refroidies de votre entité
fonctionnelle. La valeur théorique
est définie a partir de la somme
des surfaces déclarées a I'étape
Activité pour lesquelles les cases
chauffage et/ou refroidissement
ont été cochées. Cette valeur est
indicative.

Dans cet exemple, la valeur théorique est peu
pertinente car la surface qui a fait I'objet d’un
changement d’activité (de bureau standard vers
open space) est comptée 2 fois.

La surface refroidie et la surface chauffée sont
différentes car sur les 2300 m? en open space,
seuls 1500 m? sont refroidis.

Les 300 m? refroidies de la salle des serveurs ne
sont pas comptés dans cette catégorie ambiance
thermique des locaux.

Note :

N\

2 - Sivous disposez des consommations
sous-comptées liées au chauffage
et au refroidissement, vous pouvez
les renseigner dans ce tableau. Cela
permettra de préciser I'ajustement
climatique des consommations
déclarées.

Sivous cannaissez les consommations de chauffage, de
dessous. D cas contraire, lais e consommation sont facultative
votre entité fonctionnelle

Ambiance thermique des locaux

Renseignez

froidissement et de froid process de votre entité f

es surfaces chauffées et refroidies de votre entité fonctionnelle {(obligatoire)

L 9/11 g\

Dans cet exemple, toute la consommation de
gaz déclarée a I'étape 3 est dédiée au chauffage.
Concernant I’électricité, seuls 24000 kWh

sont dédiés au chauffage et 132 000 kWh au
refroidissement.

tionnelle, vous pouvez les renseigne

ent 3 préciser l'gjustement climatiq

6 2y . 2.
1 Surface chauffée (en m®) 3300 Surface refroidie (en m%) 2800
Valeur (heofiquc@ 5600 Valeur lhéonque@ 5900
. X Consommation
Consommation chauffage Conversion PCI chauffage (en Ve Conversion PCI
Type d'énergie refroidissement sous- e
2 sous-comptée kWh) refroidissement (en kWh)
comptée
Electricité (kWh) - Hors IRVE
24000 24000 132000 132000
sous-comptee
Gaz naturel = réseaux (kWh) 262000 235800 0
TOTAL 258800 132000

A I'avenir, les données « Surface chauffée » et « Surface refroidie » seront automatiquement remplies & partir des informations
déclarées a I'étape « Activité » de la déclaration des consommations

Gérer son
compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

q Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles
d'une entité fonctionnelle assujettie

-

Les données relatives au froid
process ne concernent pas toutes les
activités

1-Si vous étes concerné, renseignez
les surfaces relatives a de la
logistique de froid.

2 - Si vous étes concerné, renseignez
les données de consommation
relatives a de la logistique de
froid dans le cas ou elles seraient
sous-comptées.consommations
déclarées.

Dans le cas de I'agence de I’Ademe a Montrouge,
il n’y a pas d’activité relative a de la logistique
de froid. Ces champs ne sont pas renseignés.

La surface renseignée est 0.

Note :

Dans le courant du premier trimestre
2022, les champs relatifs a la logistique
de froid et au froid commercial ne
seront pas proposées si aucune sous-
catégorie d'activité n'est concernée.

Logistique de froid -

Renssignez las surfaces relatives 3 de fa logistique de froid au sein de votra entité fonctionnalls (obigataire)

1

Surface frold process - Logistique de froid (en m) *

0

Valeur théorique @

Type d'énergie

Consommation froid process sous-comptée 2

Conversion PCI (en kWh)

Electricité (kWh) - Hors IRVE sous-comptée

Gaz nature! - réseaux (KWh)

TOTAL

N\ J
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
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Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Déclarer les consommations annuelles

consommations

annuelles d'une entité fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonctionnelle s m

assujettie 1-Si vous étes concerné, renseignez
les surfaces relatives au froid
Modifier une commercial.
déclaration de Froid commercial
consommations 2 - Sivous étes concerné, renseignez
d’une entité les données de consommation Renseignez les surfaces relatives & du froid commercial au se ité fonctionnel
fonctionnelle relatives a du froid commercial - [ "
assujettie dans le cas oU elles seraient sous- Valeur théorique @
comptées. ' O _
Im por ter des s e cas de fagence de IAdeme 3 Montrouge Type d'énergie Consommation froid process sous-comptée 2 Conversion PCI (en kWh)
déclarationg de il n’y a pas d’activité relative a du froid ’ Electricité (KWN) - Hors IRVE sous-comptée o
consommations commercial. Les champs de consommations ne
via fichier CSV sont pas renseignés. La surface renseignée est 0 Gaz nsturel - réseaux (KWh) o
Note: TOTAL 0
Dans le courant du premier trimestre 3

2022, les champs relatifs a la logistique

de froid et au froid commmercial ne |

seront pas proposeées si aucune sous-
catégorie d'activité n'est concernée.

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure /9



Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles

d’'une entité fonctionnelle assujettie

Gérer son
compte utilisateur

et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

( )
Cette éta pe de la déclaration de Pour I’Zc,ti;/ite: d‘e’bureaux (bure.;u;( star;dards et open S’ils slont dif:érlents,je rsmf/(ics, les diﬁ;?"rents indicateurs
. . N . space déclarés a I'étape activité), les indicateurs sont : pour le cas de I'agence de I’'Ademe a Montrouge.

coqsommatlon cion5|st('e a re,nselgner I'amplitude horaire, la surface plancher/poste de travail
les indicateurs d'intensité d usage. Ces et le taux d’occupation. 3- C“quez SUTr « Enregistrer et passer 3
indicateurs sont facultatifs et servent Pour Iactivité salle de serveurs, il n"y a pas encore I’étape suivante »
R L o d'indi d'i ité d" définis, il .
a moduler les objectifs de votre entité re’:se’l.‘;t:;’ﬁt G onelie @ sage derinis, Ik seront
fonctionnelle en fonction du volume de
I'activité (s'ils sont différents des valeurs
étalon). e S . e
1&2 - S'ils sont différents des valeurs 2

étalon inscrites par défaut,

renseignez les indicateurs RSt 5 3

d’intensité d’'usage propres a

chaque sous-catégorie d'activité w

renseignée préalablement.

3
N\ J
Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer

sa structure
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Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Déclarer les consommations annuelles
d'une entité fonctionnelle assujettie

-

L'écran de synthése de la déclaration
de consommations permet de
visualiser I'ensemble des informations
déclarées

1-Cliquez sur « Enregistrer et
terminer » afin d’enregistrer la
déclaration de consommation.

Note:

Apres avoir enregistré votre
déclaration, il est toujours possible de
la modifier plus tard.

Tant que la déclaration n’a pas été
définitivement validée (fonctionnalité
pas encore disponible), elle reste
modifiable par tous les utilisateurs
ayant acces a cette déclaration.

Vous étes ensuite redirigeé vers I'écran
de Recherche de déclaration de
consommations.

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

’ Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure

81



Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Modifier une déclaration de consommations d'une entité

consommations

annuelles fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonc_tior.melle Chaque déclaration de consommations peut étre modifiée/complétée. Les deux parcours ci-dessous permettent de modifier
assujettie ou de compléter une déclaration entamée (Parcours A et B).
Modifier une Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification de la déclaration de consommation de 2021 de

déclaration fje I’'Entité Fonctionnelle Assujettie occupée par I’Ademe a Montrouge (Données fictives).
consommations

d'une entité . , . .
fonctionnelle Parcours A : Depuis la « déclaration de consommation »

assujettie s m

1-Cliquez sur le menu « Consommation », les différentes rubriques du menu s’affichent.
Importer des . . . . .
. . 2 - Cliquez sur la rubrique « Déclaration de consommations ».
déclarations de
consommations
via fichier CSV _—
o ADEME Courriel : michel.martin@ademe.fr
REPUBLIQUE @ J‘ Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e
FRANCAISE / 2 = k . .
e ol B coservotore de b Feriormance Enrpétiam Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
¥ R T 1 s Profil : Référent
ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
Recherche de déclaration de consommations
Bienvéhue 2 ch’rcarat on de consommations
Import de consommations
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT.
Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus
- J
Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
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Déclarer les
consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Deéclarer ses consommations

d'energie annuelles

> Modifier une déclaration de consommations d’une entité

fonctionnelle assujettie

-

1-Sélectionnez I'année de la
déclaration de consommation que
vous souhaitez modifier.

Je sélectionne I'année 2021.

2 - Cliquez sur I'entité fonctionnelle
pour laquelle vous souhaitez
modifier la déclaration.

Cr parcours vou

@ intité fonctionnelie

* permet d'effectuer

Activite Consommations d'énergie

vos déclarations de consemmatians anauelins,

2bis - Le cas échéant, vous pouvez

trouver filtrer les résultats du tableau

par code postal ou commune.

Je sélectionne I'EFA dont |'adresse est 155 avenue
Pierre Brossolette, 92120 Montrouge

2 bis

Idartifiant EFA

3 - Cliquez sur « Enregistrer et

EFA
Adresse B7A

Ma qualits
1D ozeupant

Raison socisle propridtaire

Ajustement elimatigue Voluma de I'actinte

Déclaration de

consommationt

passer a |'étape suivante » pour
commencer la modification de la

AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE
LA MAITRISE DE L ENERGIE

déclaration.

éments par page

Rappel : Les données déclarées
dans le parcours de déclaration de
consommations sont enregistrées a
chaque étape. Il n'est pas nécésaire
d’effectuer l'intégralité du parcours
pour que les modifications soient
enregistrées.

e iritumniicn D

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

’ Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

83
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Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Modifier une déclaration de consommations d'une entité

consommations

annuelles fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonctionnelle . . £ . .

ot Parcours B : Depuis la « Recherche d’une déclaration de consommations »
assujettie

- L 1/3 2N

Modifier une 1-Cliquez sur le menu « Consommation », les différentes rubriques du menu s’affichent.
déclaration de 2 - Cliquez sur la rubrique « Déclaration de consommations »
consommations
d'une entité
fonctionnelle i = Courriel : michel martin@ademe.fr

i i REPUBLIQUE Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIA
aSSUJettIe ‘RA%C(A'SE “ Obaarvataire do 1 Aarfrmaece Snargltiu Stru:tur: H Af;EI\CE DE'—: ENV:‘RDLLENEI\T ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE e

- J Profil : Référent
Importer des 1
déclarations de _ . .
. ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
consommations
via fichier CSV

2 | Recherche de déclaration de consommations

Biorveniie Déclaration de consommations
Jienvenus

Import de consommations
Bienvenue dans votre espace utilisateur sur |la plateforme OPERAT

Pour démarrer ou poursuivre une décleration (entité fonctionnelle cu consommations), vevillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus,

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 84



Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Modifier une déclaration de consommations d'une entité

consommations

annuelles fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonctionnelle ~ m\

assujettie 1- Dans le tableau s’affichent toutes les déclarations de consommations qui ont été entamées sur des entités fonctionnelles
. pour lesquelles la structure connectée est partie prenante (propriétaire, occupant ou prestataire mandaté).
Modifier une
déclaration de
; Recherche de déclaration d ti
Consommatlons R e echerche de decliaration de consommations 1
s !

d Une. entlte -~ Identification Supprimer
fonctionnelle
assujettie Annde Année \densiiare EER Adresse EFA Ma qualité idertifiarc lopoe: Statut Actions

Année de déclaration EFA ID occupant consommations
In:nporter des Entité Fonctionnele Assujettie (EFA) :S\j:f)EN‘::E:‘lENT ET DE LA 500 RTE DES LUCIOLES  Propriétaire
deClaratlons de Raison sociale occupant 292 AR MAITRISE DE L ENERGIE D5560 VALBONNE occupant Samoe /
consommations 38529030900348
via fichier CSV Identifiant occupant EFA

N SIRET, RV AUTHE AGENCE DE L 155 AV PIERRE

— sildiol z < ENVIRONNEMENT ET DE LA BROSSOLETTE Preneur & bailou

202 DEFA_16.. Entamée &
Identifiant import consommations MAITRISE DE L ENERGIE IMMEUBLE FAIRWAY occupant
38529030900587 92120 MONTROUGE
dentifiant d'import de déciaratior
Eléments par page 10 v 4 < Page . > ¥ Nb. éléments: 2
\_ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
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Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Modifier une déclaration de consommations d'une entité

consommations

annuelles fonctionnelle assujettie

d’une entité

fonctionnelle ~ m\

assujettie 1- Il est possible d'utiliser les filtres de recherche pour filtrer les résultats du tableau de recherche.

Modifier une 2 - Cliquez sur « Appliquer » pour appliquer les filtres.
déclaration de

. En filtrant a partir de I'année de déclaration et du numéro SIRET, je peux identifier rapidement la déclaration de consommations que je souhaite modifier.
consommations

o s . . g

d'une entité 3 - Cliquez sur le pictogramme ¢

fonctionnelle

assujettie Vous étes ensuite redirigé dans le parcours de déclaration de consommation pour celle sélectionnée. Il est possible de

parcourir les différentes étapes pour modifier ou enrichir la déclaration.
Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Rappel : Les données déclarées dans le parcours de déclaration de consommations sont enregistrées a chaque étape. Il n‘est
pas nécésaire d’effectuer l'intégralité du parcours pour que les modifications soient enregistrées.

Recherche de déclaration de consommations
Filtres de recherche 1
A Identification s kond
Année Année Identifiant EFA 1\ Identifiant import
Adresse EFA Ma qualité X Statut Actions
EFA 1D occupant consemmations
2027
y . ; AGENCE DE L T 3
Entité Fonctionnelle Assujettie (EFA) ENVIRONNEMENT ET DE w i
BROSSOLETTE Prenaur & bail
yciale occupant 2021 DEFA_. LA MAITRISE DE L Entam..
MMEUBLE FAIRWAY Ou OCcupant
ENERGIE ¥
_ " 92120 MONTROUGE
Identifiant occupant EFA 38523030500587
38529030900587
Elements par page 10 v 14« < Page :n X Nb. éléments:1
Identifiant import consommations
ntifiz le d

N J
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Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Importer des déclarations de consommations via fichier CSV

consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Dans le cas ou il serait nécessaire de déclarer un nombre trés important de consommations, il est possible d’utiliser la fonc-
tionnalité de déclaration de consommations par import de fichier CSV. Dans le cas contraire, il est conseillé de procéder aux
déclaration en utilisant le parcours de déclaratif en ligne qui permet de bénéficier d'une ergonomie plus intuitive.

Quel que soit le mode opératoire retenu, il est fortement conseillé de commencer par effectuer quelques déclarations en utili-

Modifier une sant le parcours en ligne avant de vouloir effectuer des déclarations par import de fichier CSV.

déclaration de

consommations Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a I'import d’entités fonctionnelles assujetties pour la structure de

d'une entité I’ADEME (données fictives).
fonctionnelle

assujettie s m—\

1-Cliquez sur le menu « Ressources » pour télécharger les différents fichiers support pour réaliser un import :
'"?F’°“e.r des « Descriptif CSV - Ce document détaille précisément le contenu du fichier attendu.
déclarations de

consommations « Outil d’aide a la génération de fichiers CSV (a venir) — Ce document permet d’aider a générer un fichier CSV au bon
via fichier CSV format et avec la bonne dénomination pour les utilisateurs qui souhaiteraient le constituer a partir d'un tableur.

Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
Profil : Référent

N ADEME Courriel : michel.martin@ademe.fr
REPUBLIQUE . Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN
FRANCAISE

asomes 40 12 ! Observatore de la Perforrrance Ercragtiay

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Bienvenue

Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), vevillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus

N\ J

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité ’ Déclarer ses consommations Paramétrer
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consommations
annuelles

d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Importer des déclarations de consommations via fichier CSV

-
1-Cliquez sur le lien « Description —

Import CSV CONSOMMATIONS ».
Le téléchargement du fichier se
lance automatiquement.

n ADEME
REPUBLIQUE
FRANCAISE @

L 2/9 N

UTILISATEURS STRUCTURES ADMINISTRATION RESSOURCES TAQ
« La feuille 2 « Description » du -
fichier descriptif précise le
mode opératoire a adopter pour Dbt e R e i 0o Ea i e T e
importer un fichier CSV ainsi fichier Csv
que les regles a suivre pour le o S e
construire. R e R s
1 Présentution du dispositif Eco énergie tertiaire
« La feuille 3 « Modele » du fichier .
est la table vierge qui peut étre M R B R
UtiliSé comme base pOUI’ remplir 1 Dispositif Eco énergie tertiaire : passez & 'action en 10 étapes
|e ﬁChier CSV. 1 Uiste de: catégories & Proposition de segmentation
Guide daccompagnement (3 venir)
 La feuille 4 « Exemple » illustre
des exemples de remplissage
correctement effectués CSV. Imports CSV
i Description - Import CSV COMPTES UTILISATEURS - V10
_‘_ Description - Import CSV ENTITES FONCTIONNELLES ASSUJETTIES - V1.0
1 1 Description - Import CSY CONSOMMATIONS - V1.0
N\
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements
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fonctionnelle
assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
d’une entité
fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

> Importer des déclarations de consommations via fichier CSV

-
Télécharger le fichier csv modéle :

1-Une fois les données renseignées
sur un fichier CSV, le nom du
fichier doit respecter le format

@ Enregistrer sous

. A ¢ P — v 1 » Ce PC > Documents 9] echerche:
sulvant pour pouvoir etre depose
sur OPERAT : Organiser ~ Nouveau dossier -
fidentifiant structure}_ v BCekc
CONSOMMATIONS_ANNEE I Bureau AR
. 3 =
DECLARE E_{date d v JOU r o l\'::cg:es Office personnalisés
& Images . .
JJ M MAAAA}.CSV ) D Musique
' Musique
L'étape 0.3 bis indique comment B Objets 30
récupérer |'identifiant de votre $ Tétéchargements 1 v«
StrUCtU re. Nom de fichier ;|| 385290309_CONSOMMATIONS_2021_22112021
Comme le montre la capture d’écran de I'étape Type [E0V (paIEY PORLVIIUR)
0.3 bis, I'identifiant de la structure de ’'ADEME Auteurs 2 Mots clés : Ajoutez un mot-clé e: Ajc
est 385290309.
Ce fichier a été enregistré le 22/11/2021.
Le nom utilisé pour enregistrer le fichier est donc A Masquer les dossiers Outils ~ Annuler
385290309_CONSOMMATIONS_2021_22112021
2 - Enregistrez ce fichier avec le type
CSV (séparateur : point-virgule).
NS
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

sa structure




Déclare.r ses consommations
d'energie annuelles

Déclarer les > Importer des déclarations de consommations via fichier CSV

consommations

annuelles %
d’une entité 4
fonctionnelle L'identifiant de la structure se
assujettie trouve dans le menu « structure »,

(voir capture d'écran ci-contre).
Modifier une Dans la plupart des cas, l'identifiant .
déclaration de de la structure correspond au Pishods s saptiure
consommations numéro SIREN. Dans le cas d’'un
d’une entité particulier, I'identifiant correspond a

: ; Détail de la structure 7
fonc'tlor_'nnelle son adressg ma|I: I;)ans Iel cas Identifiant de la structure
assujettie « Autre », I'identifiant a été saisie . ST
2 identifiant &t o

manueliement par I'utilisateur. ENVIRONNEMENT ET s

Importer des 5 ’ ) e s ) DE LA MAITRISE DE L
. . ans cet exemple, mon import sera realisé a partir ENERGIE

deCIaratlons_ de de la structure connectée ADEME car il contient : = 4
consommations les déclarations des consommations des EFA sur CoCEFE/NAT = Adresse:':.gai i?\lg‘::su N e
via fichier CSV lesquelles 'ADEME est propriétaire et/ou occupant, ) s

identifiant de la structure de 'ADEME est Nature  Opérateur de |'Etat

385290309. Mois de début Janvier Mois de fin Décembre

d'exercice d'exercice
\_ 4
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité " Déclarer ses consommations Paramétrer N
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consommations

annuelles
d'une entité 4 m\
fonctionnelle 1-Cliquez sur le menu « Consommations », les différentes rubriques du menu s’affichent.
assujettie ) ) )
2 - Cliquez sur la rubrique « Import de consommations ».
Modifier une
déclaration de o )
. En ADEME Courriel : michel.martin@ademe.fr
consommations REPUBLIQUE e Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN
d’une entité RANpASE [N Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE e
. - ~ i fil : Référen

fonctionnelle sn
assujettie

ACCUEL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
Importer des
déclarations de Recherche de déclaration de consommations
consommations Blenvenue Déclaration de consommations
via fichier CSV 2 I Import de consommations

Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT.

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutans correspondants dans le menu ci-dessus.

N J
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
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assujettie

Modifier une
déclaration de
consommations
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fonctionnelle
assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Deéclarer ses consommations

d'energie annuelles

> Importer des déclarations de consommations via fichier CSV

-

1-Cliquez sur « Parcourir » afin
de télécharger le fichier qui a
été constitué des données de
consommations annuelles a
déclarer.

Avant d'importer le fichier,
assurez-vous d’avoir respecté les
différentes regles de saisies du fichier
(récapitulées dans la feuille 2 «
Descriptif » du fichier de Description
de consommations).

En cas d'erreur, le fichier sera rejeté
et il faudra refaire I'import.

Un fichier de rejet sera
téléchargeable et permettra de
comprendre les erreurs contenues
dans le fichier importé.

Import de consommations

Afin de procéder a la déclaration annuelle de vos consommations
d‘énergies, vous devez sélectionner un fichier de données
Attention, votre fichier ne doit pas excéder SMo.

Pour ne pas perturber le fonctionnement de |la plateforme, le

traitement d'import a lieu dans la nuit. Le résultat est disponible le

lendemain.

Fichier de données Choisir un fichier

| 6/9 N

Parcourir | 1

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

q Déclarer ses consommations

Paramétrer
sa structure
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déclaration de
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assujettie

Importer des
déclarations de
consommations
via fichier CSV

Accueil

Deéclarer ses consommations

d'energie annuelles

> Importer des déclarations de consommations via fichier CSV

L 7/9 N

-
1- Sélectionner votre fichier dans votre explorateur. Assurez-vous que le fichier a bien été enregistré au format csv.
Assurez-vous également que la date indiqué dans le nom du fichier correspond bien a la date du jour. Si ce n’est pas le cas,
le fichier ne pourra pas étre déposé.

Le fichier est déposé€ le 22/11/2021 depuis la structure connectée de ’ADEME. Le nom du fichier « 385290309_CONSOMMATIONS_2021_22112021 » est correct.
{mport de consommations
| @ Ouvrir X |
« v 1 .> CePC > Documents v O Rechercher dans : Documents
Organiser ~ Nouveau dossier =+ [1 0
Dossier random adem Nom Modifié le Type Taille
o Autre 021 09:56 Dossier de
Operct = Images 19:24 Dossier de fichie
Sujet service batiment Modéles Office personnalisés 21 16:06 Dossier de fic
Systéme S| J Musique 16/11/2021 0852 Dossier de fichiers
i 0. 385290309 CONSOMMATIONS 2021 22112021 22/11/2021 09553 Fichier CSV Microsoft Excel 1Ko
e
= Bureau 1
- Documents v < >
Résultats ; F—
Nom du fichier : | 385290309_CONSOMMATIONS 2021_22112021 v ‘ Tous les fichiers v
2 Quvrir [V Annuler
N J
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)
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consommations

annuelles

d'une entité ( m
fonctionnelle 1-Cliquez sur « Confirmer l'import ».
assujettie

Import de consommations

Modifier une Afin de procéder a la déclaration annuelle de vos consommations

déclaration de d‘énergies, vous devez sélectionner un fichier de données
consommations Attention, votre fichier ne doit pas excéder S5Mo.

d’'une entité

fonctionnelle Pour ne pas perturber le fonctionnement de |a plateforme, le
assujettie traitement d'import a lieu dans la nuit. Le résultat est disponible

le lendemain.
Importer des
déclarations de Fichier de données
consommations
via fichier CSV

385290309_CONSOMMAT x Parcourir

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer
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consommations

annuelles
d’'une entité ( m\
. _— "

fonctionnelle 1-Une fois I'import confirme, un Résultats desimports
assujettie message apparait indiquant « Le

traitement des imports sera réalisé la
Mf)dlﬂer_une nUIF prOChalne’ VOUS pOUVGZ revenlr tertitants ¢ 2 Date e ddont Date de début d'import St Nb. total Nb. lignes Fichiers Fichiers Act
déclaration de ultérieurement pour voir son statut ». A ESELED i delignes  rejetées  importés  derejets
Consommatlons N . 20211122715146_514 22/1 /2021 11:51:46 En attente lil X I
d’une entité 2 - Votre import apparait dans
fonctionnelle le tableau sous le statut « En Elemenits porpaesel| 10 o< rage [l > N
assujettie attente ». Vous pouvez consulter

le contenu du fichier importé en
H Succes

Importer des cllquant sur &l Le traitement des imports sera

1 V réalisé la nuit prochaine. Vous
pouvez revenir vitérieurement pour
voir son statut.

déclarations de
consommations
via fichier CSV

Dans cet exemple, I'import du 22/11/2021 a 11h51 min
est en attente. Il sera effectué durant la nuit.

Si vous souhaitez annuler I'import,
vous pouvez cliquer sur X

Note :

Siune erreur est détectée et entraine
un rejet du fichier importé, le fichier
de rejet sera téléchargeable dans la
colonne correspondante.

Consulter sa structure Déclarer une entité q Déclarer ses consommations Paramétrer

Accueil Gérer son
fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 95
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Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Cette section est dédiée a la gestion de la structure et de ses utilisateurs. Ces fonctions sont accessibles via le menu
« Paramétrage ».

L'accés et les fonctionnalités du menu paramétrage sont conditionnés au profil de I'utilisateur (voir le paragraphe « Profil »
du guide utilisateurs pour plus de détails).

-

1-Cliquez sur le menu « Paramétrage », les différentes rubriques du menu s’affichent.
2 - Cliquez sur la rubrique « Utilisateurs ».

En
REPUBLIQUE
FRANGAISE

Loberee

ACCUEIL

Bienvenue

Courriel : michel.martin@ademe.tr
Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN e
J ce lh“;'.n"au- Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
ns ou Tertidire
. 1 Profil : Référent
STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

2 Utilisateurs

Import de comptes utilisateurs

Validation des comptes utilisateurs

Bienvenue dans votre espace utilisateur sur la plateforme OPERAT. Seécurité OPERAT

Pour démarrer ou poursuivre une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Parametrer sa structure

Gestion des > Gestion des utilisateurs

utilisateurs
L'écran « Gestion des utilisateurs » permet de gérer les utilisateurs ayant accés aux données d'une structure.
Valider Selon le profil de l'intervenant, ce dernier pourra créer, modifier et désactiver un ou plusieurs utilisateurs rattaché(s)
un compte a la structure connectée.
utilisateur
4 I
Valider Plusieurs fonctionnalités sont disponibles :
un mandat
1 - Rechercher des utilisateurs Filtres de recherche
Importer . . .
porte 2 — Consulter la liste des utilisateurs Liste
des utilisateurs
via fichier CSV 3 - Consulter la fiche d’un utilisateur
. 4 — Modifier un utilisateur ’
Modifier
le niveau 5 - Ajouter un utilisateur ® Ajouter un utilisateur
de sécurité
N\ J
de la structure
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations a Paramétrer ——
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Valider
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Importer
des utilisateurs
via fichier CSV
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le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Rechercher des utilisateurs

-

Cette partie d'écran permet de
rechercher des utilisateurs au sein de
la structure connectée.

L'utilisateur renseigne les critéres
souhaités et lance la recherche via le
bouton « Appliquer ». Le résultat de
la recherche s’affiche sous l'onglet

« Liste » comme représenté aux

étapes suivantes et CYED-

Le bouton « Réinitialiser » permet de
réinitialiser les critéres de recherche
a leur valeur initiale : « vide » dans la
majorité des cas.

A~  utisateur

A Structuro & sous-structure

Sous-ssucture @O

~ Comptes

Protil

Réinitiaiscr ‘

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

d Paramétrer

sa structure
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Importer
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de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Rechercher des utilisateurs

-
Résultat de la recherche (résultat
positif) :

Le résultat de la recherche s’affiche
dans l'onglet « Liste », sous le nom de
la structure en cours (ADEME dans
I'exemple), trié et regroupé par profil.

Le symbole « » rappelle que la liste
affichée est filtrée.

Pour procéder a une nouvelle
recherche, il faut retourner/cliquer
sur l'onglet « Filtres de recherche »,
modifier les criteres et relancer la
recherche via le bouton

« Appliquer ».

Liste des utilisateurs

® Ajouter un utilisateur

ADEME
> Représentant légal

> Correspondant

Résultat positif d'une recherche

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

d Paramétrer

sa structure
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Parametrer sa structure

Gestion des > Gestion des utilisateurs

utilisateurs
Vali Rechercher des utilisateurs
alider
un compte ~ m
utilisateur Résultat de la recherche (résultat
) négatif) :
un mandat Ci-apres le résultat d’une recherche
infructueuse.
Importer
des utilisateurs Liste = Filtres de recherche

via fichier CSV

® Ajouter un utilisateur
Modifier

: ADEME
le niveau
de sécurité Aucun résultat
de la structure
Résultat négatif d'une recherche
\_ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations " Paramétrer
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utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Consulter la liste des utilisateurs

-
Consulter la liste des utilisateurs :
utilisateurs de la structure, il faut
cliquer sur l'onglet « Liste ». )
Liste Fiitres de recherche
Par défaut, cet onglet liste I'ensemble . »
.. ;o @ Ajouter un utilisateur
des utilisateurs rattachés a la p—
structure connectée. . :
> Représentant légal
Ici, le symbole « = » n’est pas » Référent
acqolé au ‘titre « Liste », signiﬁant que s ‘Cikiesponiant
la liste affichée n’est pas filtrée. . ,
> Gestionnaire technique
Consulter la liste des utilisateurs
N\
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
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Valider
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Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Consulter la liste des utilisateurs

-
Consulter la liste des utilisateurs :

Les utilisateurs sont regroupés par
profil (Représentant légal, Référent,
etc...). Pour les visualiser il faut cliquer
sur la fleche (encadré rouge) présente
devant le nom du profil.

Pour consulter la fiche d'un
utilisateur, il faut cliquer sur le
courriel en question.

Liste des utilisateurs

Filtres d e che >

@ Ajouter un utilisateur
ADEME

BRepresemanl légal
| nom.prenom@ademe.fr (ADEME)

D Référent

) nom.prenom@ademe.fr (ADEME)
> | Comespondant
» | Gestionnaire technigue

Ouvrir/déplié la liste des comptes utilisateurs

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

d Paramétrer

sa structure
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Parametrer sa structure

Gestion des > Gestion des utilisateurs

utilisateurs
valider Consulter la fiche d'un utilisateur
un compte e ™
utilisateur La fiche détaillée d'un utilisateur est accessible en cliquant sur son courriel dans la « Liste » des utilisateurs. La fiche en
question s’affiche dans la partie droite de I'écran.
Valider
un mandat

Im porter Liste des utilisateurs Consultation d'un utilisateur

des utilisateurs

. . . Courriel  courriel-utilisateur @ademe.fr () Active »

via fichier CSV Fitss de reéheiche ¥
Nom  NOMOS
Mod.f.er @ Ajouter un utilisateur Prénom  PRENOMOS
'I I ADEME Profil Représentant légal

le n|\’/eaU' , « Représentant legal Structure  ADEME
de sécurité courriel-utilisateur@ademe.fr <=2 Sous-structure  ADEME
de la structure 5 g

» Correspondant

> Gestionnaire technigue

Consulter la fiche d’un utilisateur

L'accés a cette fiche en mode modification est déterminé par le profil de l'utilisateur connecté. Si le profil est autorisé

a modifier la fiche, alors le pictogramme " permettant d’accéder a cette fonction sera disponible (en haut a droite).

Sinon, I'icbne n’est pas présente.

- J

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 103



Parametrer sa structure

Gestion des > Gestion des utilisateurs

utilisateurs
Modifier un utilisateur

Valider
un compte ~ m\

utilisateur Pour accéder 2 la fiche utilisateur en
) mode modification, il faut cliquer sur
Valider le pictogramme  * présent dans la
un mandat fiche
: Consultation d'un utilisateur
Importer Une fenétre s'affiche.

Courriel courriel-utilisateur@ademe.fr « ) Activé Vs

des utilisateurs
via fichier CSV

Nom NOMOS
Prénom PRENOMOS

P Profil Représentant iégal
Modifier
le niveau Structure  ADEME

5 ité Sous-structure ~ ADEME
de sécurité

de la structure

Fiche utilisateur (en mode lecture)

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 104



Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Modifier un utilisateur

-
Seule la modification des 2 champs
SUlVantS est poss|b|e : Modification d'un utilisateur
- Le champ « profil »,
- vé Structure *
EtIIe champ « statut » (activé [ A P
désactivé). ADEME (418839908)
Attention au changement de profil Sousstructure* @
car certains profils ont des droits ' Ademe - 418839908 00013
d’acceés limités (se référer a la section
. e e Courriel *
profils pour plus de détails).
- courriel-utilisateur@ademe.fr
Le passage du statut de |'utilisateur .
3 « désactivé » engendre une e
impossibilité pour lui de se connecter NOMOS5
a la structure pour laquelle il a été Biinaia®
désactivé. Sgu]e la réactivation R ENOME
(valeur « activé ») lui permettra de
se connecter 4 nouveau sur cette SR IRONE L.
structure. Nen Oui
Pour étre prise en compte, les b
modifications de ces champs doivent Représentant.icgal
étre enregistrées via le bouton
« Valider ».
Le bouton « Annuler » permet de
n . nnuier aliger
fermer la fenétre sans tenir compte
des éventuelles modifications en , . . . e
cours Fiche d'un utilisateur « membre interne » (en mode modification)
N\
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements

fonctionnelle assujettie (EFA)

d’énergie annuelles

sa structure




Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

> Gestion des utilisateurs

Modifier un utilisateur

Parametrer sa structure

-
Ci-aprés la fiche d'un prestataire
mandaté. Le fonctionnement est
identique au cas du membre de la
structure.

Modification d'un utilisateur

Structure *

ADEME (418839908)

Sous-structure * @

Ademe - 418835908 00013 =
Courriel*

courriel-utilisateur@ademe.fr
Nowm ¢

DUPONT
Prenom *

FREDERIC
Compte mandaté 2+

Non Cui

Mandataire

Natyre*

Entrepriss (plusicors salanes) -
Identifiant >

12345678512345

Raison sociale VILLE DE PARIS

Mandat signé Avcun mandat rerseigne

Profil*

Réferent

. -

Fiche d'un prestataire mandaté (en mode modification)

Gérer son Consulter sa structure
compte utilisateur

et gérer les établissements

d Paramétrer

Déclarer ses consommations
sa structure 106

d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)



Parametrer sa structure

Gestion des > Gestion des utilisateurs

utilisateurs

valider Ajouter un utilisateur

un compte - L 1/3 2N

utilisateur La fonction « Ajouter un utilisateur »

~ permet, a I'vtilisateur connecté, de ACCUEIL EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE

Valider rattacher de nouveaux utilisateurs a

un mandat la structure connectée.

Importer Les utilisateurs sont informés du

des utilisateurs rattachement de leur compte a une Liste des utilisateurs

via fichier CSV nouvelle structure par mail.

Modifier Pour accéder a cette fonctionnalité . 1 - ! 5
! h N S Filtres de recherche

le niveau il faut d'abord accéder a l'onglet -

de sécurité « Llste‘» @) en cliquant de.:s:sus, puis 3 P
sur le lien « Ajouter un utilisateur »

de la structure 2). ADEME
> Représentant légal

> Référent

> Correspondant

> Gestionnaire technigue

> Exploitant

Ajouter un utilisateur

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 107



Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Ajouter un utilisateur

-
Pour créer un utilisateur via ce
parcours, il faut renseigner les
champs obligatoires, a savoir :

- L'établissement auquel est rattaché
I'utilisateur. Si I'établissement
n’‘existe pas dans la liste, il peut
étre ajouté en suivant le parcours
Ajouter un établissement.

- L'adresse courriel de I'utilisateur
qui lui servira de login pour se
connecter. Un mail d'information
de la création du compte ou du
rattachement du compte a la
structure (dans le cas ou le compte
existerait déja) est envoyé a cette
adresse. Le destinataire devra suivre
les instructions afin d’activer son
compte.

- Le nom et le prénom de |'utilisateur,

- Et son profil.

Note :

Le profil « Représentant légal » ne

sera pas proposé dans la liste si un
utilisateur utilise déja ce profil sur cette
structure.

N\

Création d'un utilisateur

Structure assujettie AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE

DE L ENERGIE (385290309)

Deésactive

Etablissement assujetti * @

Courriel *

Prestataire mandaté ? *

Non B Oui

Annuler

Création d'un utilisateur membre de la structure

@ Activé

J

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

d Paramétrer

sa structure

108



Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Gestion des utilisateurs

Ajouter un utilisateur

-

Si I'utilisateur est un « Prestataire mandaté »,
il faut procéder aux actions suivantes :

- Faire basculer (1) le champ « Compte mandaté ? » a « oui ».
Cette action fait apparaitre le bloc de données « Mandataire ».

- Compléter (2) les champs du bloc « Mandataire » :
- Nature de la structure du mandataire
- Type d’identifiant de la structure du mandataire
- Identifiant de la structure
« Fournir un Mandat via le bouton « Parcourir »

. C A . ~

- Cliquer (3) sur lI'icbne suivante « =# » pour lancer la recherche/
identification de la structure mandataire au regard des éléments
renseignés précédemment,

- Sila structure est identifiée, alors sa raison sociale s'affiche (4).
Sinon le message d’erreur suivant vous invite a corriger :

Erreur
Aucun résultat ne correspond 3 votre saisie. Merci de vérifier le numéro identifiant de votre structure.

- Sélectionner le profil dans la liste de choix (5),

- Finaliser en cliquant sur le bouton « Valider » ou abandonner en
cliquant sur le bouton « Annuler » (6).

Creation d'un utilisateur

Structure *
ADEME (418839908)

Sousstructure s @

Courriel *

Prénom *

| Compte mandatd 7+

No! . Oul

1

Mandataire

ISentifiant *
W123456788 3

4 Raison socisle  ASSOCIATION PROTECTRICE DE LA FAUNE IDF

Profil*

5 Wférent g

6

it

Création d’un utilisateur membre de la structure

-
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure
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Parametrer sa structure

Gestion des > Valider un compte utilisateur

utilisateurs
Cette section est dédiée a la validation des comptes utilisateurs sur une structure. Sans cette validation, les utilisateurs

Valider concernés ne pourront pas se connecter a la plateforme.
un compte
utilisateur Les profils « Représentant légal » ou « Référent » ne sont pas concernés car ils sont automatiquement validés.
En revanche, ce sont ceux qui doivent valider les utilisateurs ayant un autre profil.
Valider
un mandat Sans validation par un responsable de la structure, les utilisateurs avec un profil différent de « Représentant Iégal » ou
« Référent » qui tenteront de se connecter verront le message d’erreur suivant :
Importer
des utilisateurs Erreur
via fichier CSV Acces refusé. Votre accés n'est pas valide. Nous vous invitons 3 contacter votre responsable.
Modifier ~
le niveau La fonction de validation des comptes utilisateurs est accessible via le menu « Paramétrage (1) > Validation des utilisateurs (2) ».
de sécurité
de la structure En ADENE
REPUBLIQUE SOCIETE GENERALE - test05@test.fr
- i e~ PRENOMOS NOMOS - Représentant légal e
ACCUEIL EFA CONSOMMATIONS 1 W CONTACT RESSOURCES FAQ
Structure
Bier i Utilisateurs
Import de comptes utilisateurs
nue dans votre espact I Validation des comptes utilisateurs 2
Validation des mandats
Pour démarrer ou poursuivrd asommations), veuillez eliquer sur les boutons carrespondants dans le menu ci-dessus.
Sécurité OPERAT
L'accés a cette section n'est pas proposé a tous. Voir la matrice des droits en Annexe pour plus de détails.
\§ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 10



Parametrer sa structure

cestondes > Valider un compte utilisateur
r /3 2N

Valider Seuls les utilisateurs avec I'un des profils suivants nécessitent une validation :
un compte
utilisateur « Correspondant,
) « Gestionnaire technique,
Valider ] o .
un mandat + Gestionnaire immobilier,
« Exploitant,
Importer
des utilisateurs + Observateur.
via fichier CSV Les utilisateurs avec les profils « Représentant Iégal » ou « Référent » ne sont pas concernés car ils sont automatiquement
o validés.
Modifier . . R . . .
le niveau La colonne « Action » du tableau ci-aprés permet de valider ou de refuser/invalider un compte.
de sécurité
de | a structure FA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ
Validation des comptes utilisateurs
Les comptes ci-dessous ont été déclarés par des membres de votre structure.
Courriel - Nom Prénom Profil déclaré - Déclaré le : Actions
courriel-utilisateur05@ademe.fr BELMANDO JEAN PAUL Exploitant 18/1j2021 v X
courriel-utilisateurD6@ademe.fr DELON ALAIN Gestionnaire immobilier 19/11/2021 v X
Elements par page : 10~ 4 < Page:n > M Nb. eléments: 2
Validation des comptes utilisateurs
N\ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer

compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 1



Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Valider un compte utilisateur

-
Pour valider un utilisateur il faut :

1 - Cliquer sur le symbole suivant v/

2 - Confirmer la validation

A l'issue de la confirmation, un mail
notifie l'utilisateur pour I'informer
que son compte a été validé.

Le tableau ci-dessus est mis a jour
et ne contient que les comptes
utilisateurs en attente de validation.

Le profil est maintenant actif.
L'utilisateur pourra se connecter sur
cette structure (dés qu'il aura créé
son mot de passe).

Il est possible de revenir sur la
validation d'un compte a tout
moment (voir section Modifier
un utilisateur).

Déclaré le - Actions
19/11/2021 1|vK
19/11/2021 v X

Nb. éléments : 2

Voulez étes sur le point d'autoriser
I'acces a votre structure dans OPERAT a
cet utilisateur mandaté.

Est-ce que vous confirmez ?

2

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations

d’énergie annuelles

d Paramétrer

sa structure
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Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Valider un compte utilisateur

-
Pour refuser/invalider un utilisateur
il faut :

1-Cliquer sur le symbole X

Le tableau ci-dessus est mis a jour
et ne contient que les comptes
utilisateurs en attente de validation.

L'utilisateur ne pourra pas se
connecter pour la structure en
question.

Il est possible de revenir sur le refus
de validation d’un compte a tout
moment (voir section Modifier un
utilisateur).

Déclaré le -

19/11/2021

19/11/2021

Actions

viX| 1

v X

Nb. éléments: 2

Refuser/invalider un compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

d Paramétrer

sa structure
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Parametrer sa structure

Gestion des > Valider un mandat

utilisateurs

Cette fonctionnalité est dédiée a la validation des prestataires mandatés de la structure. Sans cette validation, les utilisateurs
Valider concernés ne pourront pas se connecter a la plateforme et verront le message d’erreur suivant :
un compte
utilisateur Erreur

Accés refusé. Votre acces n‘est pas valide. Nous vous invitons a contacter votre responsable.

Valider
un mandat s

Tous les comptes mandatés, quel que soit le profil, nécessitent une validation par un représentant Iégal ou référent de la
Importer structure mandante.

des utilisateurs La fonctionnalité de validation des mandats est accessible depuis le menu « Paramétrage (1) > Validation des mandats (2) »
via fichier CSV comme ci-apres représentée :

Modifier
. En . ¥
le niveau :&:ﬁg?&l Mj(.n ﬁ’; Ademe e
A +A Y Eneranone Ge g Perfoimance £nceen PRENOMOS NOMOS - Représentant légal
de sécurité &= b B s P g

de la structure

ACCUEIL EFA CONSOMMATIONS 1 PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Structure

Bienvenue Utlisateprs
Import de comptes utilisateurs
Bienvenue dans votre espacs  Validation des comptes utilisateurs

Validation des mandats 2

Pour démarrer ou poursuivre 1sommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.

Sécurité OPERAT

Menu : Validation des mandats

L'accés a cette fonctionnalité n‘est pas proposé a tous. Voir la matrice des droits en Annexe pour plus de détails.
\§ J

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 14



Parametrer sa structure

Gestion des > Valider un mandat

utilisateurs

. r L 1/3 2N
Valider Ve N . . . I
un compte L'écran « Validation des mandats » permet de valider ou refuser les prestataires mandatés en attente de validation.
utilisateur Cette étape concerne tous les comptes mandatés sans exception, quel que soit le profil du compte.

La colonne « Mandat » dans le tableau ci-aprés permet de télécharger et vérifier la validité du mandat. La colonne « Action »

Valider permet de valider ou invalider le prestataire mandaté.
un mandat
| m p orter ACCUEIL EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

des utilisateurs
via fichier CSV

Validation des mandats
Modifier

le niveau Les mandats ci-dessous ont été déclarés par vos mandataires
de sécurité
de |a structure Courriel mandataire © Mandataire © Structure mandataire | Profil déclaré Déclaré le © Mandat Actions

GROUPEMENT D EMPLOYEURS
courriel-utilisateurQ2@ademe.ir GABIN JEAN Référent 18/11/2021
BARTH SCHNEIDER

v X

s

GROUPEMENT D EMPLOYEURS .
courriel-utilisateurC3@ademe.fr CLAVIER CHRISTIAN R Referent 18/11/2021 (L4] v X
BARTH SCHNEIDER

Eléments par page : 10~ M < Page: EI | Nb, éléments: 2

Validation des « mandats »

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 115



Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Valider un mandat

-

Pour valider un prestataire mandaté
il faut :

1- Cliquer sur le symbole suivant +/

2 - Confirmer la validation.

A l'issue de la confirmation, un mail
notifie l'utilisateur pour I'informer
que son compte a été validé.

Le tableau ci-dessus est mis a jour
et ne contient que les comptes
mandatés en attente de validation.

Le profil est maintenant actif.
L'utilisateur pourra se connecter sur
cette structure (dés qu'il aura créé
son mot de passe).

Il est possible de revenir sur la
validation d'un compte a tout
moment (voir section Modifier un
utilisateur).

Déclaré le Mandat Actions
18/11/2021 g '
18/11/2021 & v X

NbD. élements : 2

Validation des « mandats »

Voulez étes sur le point d'autoriser
|'accés a votre structure dans OPERAT a
cet utilisateur mandaté.

Est-ce que vous confirmez ?

2

Annuler

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

d Paramétrer

sa structure

116



Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Valider un mandat

-
Pour invalider un prestataire
mandaté il faut :

1- Cliquer sur le symbole suivant X
et confirmé (2).

Le tableau ci-dessus est mis a jour
et ne contient que les comptes
mandatés en attente de validation.

L'utilisateur ne pourra pas se
connecter pour la structure en
question.

Il est possible de revenir sur le refus
de validation d’un compte a tout
moment (voir section Modifier un
utilisateur).

Déclaré le Mandat Actions
18/11/2021 g '
18/11/2021 & W s

NbD. élements : 2

Refuser/invalider un compte mandaté

Voulez étes sur le point d'autoriser
I'accés a votre structure dans OPERAT a
cet utilisateur mandaté.

Est-ce que vous confirmez ?

2

Annuler Confirmer

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

d Paramétrer

sa structure

17



Parametrer sa structure

Gestion des > Importer des utilisateurs via fichier CSV

utilisateurs
Dans le cas ou il serait nécessaire de créer un nombre trés important de comptes utilisateurs, il est possible d'utiliser la fonc-

Valider tionnalité de création des comptes par import de fichier CSV. Dans le cas contraire, il est conseillé de procéder a I'inscription
un compte en utilisant le parcours en ligne qui permet de bénéficier d'une ergonomie plus intuitive.
utilisateur

Quel que soit le mode opératoire retenu, il est fortement conseillé de commencer utiliser I'interface en ligne avant de vouloir
Valider effectuer des imports de fichiers CSV.
un mandat

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a I'import d’entités fonctionnelles assujetties pour la structure de
Importer I’ADEME (données fictives).

des utilisateurs - L 1/9 2N

via fichier CSV 1 - Cliquez sur le menu « Ressources »
. pour télécharger les différents
Modifier fichiers support pour réaliser un
le niveau import :
A té : A Courriel : michel,martin@ademe.fr
de sécurité E:E'cﬂ%‘f af ” Nom d‘u(ilisa(eur:MICHEL,NAR'EN e
de la structure . Descriptif CSV - Ce document g P W W e do o et o ::;:w;e‘ I‘NCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE
détaille précisément le i
Contenu dU fiChier attend U' ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT FAQ

+ Outil d’aide a la génération
de fichiers CSV (a venir) -
Ce document permet d'aider
a générer un fichier CSV au Bienvenue dans votre espace utilisateur sur 1a plateforme OPERAT
bon format et avec la bonne o el RS e i s o e TRt nelis A e et Ve T S 1 Doty T nbriants dars s Trani cl it
dénomination pour les
utilisateurs qui souhaiteraient
le constituer a partir d’'un
tableur.

Bienvenue
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Accueil

Parametrer sa structure

> Importer des utilisateurs via fichier CSV

-
1-Cliquez sur le lien
« Description — Import CSV
COMPTES UTILISATEURS ».
Le téléchargement du fichier se
lance automatiquement.

+ La feuille 2 « Description » du
fichier descriptif précise le
mode opératoire a adopter
pour importer un fichier CSV
ainsi que les régles a suivre
pour le construire.

« Lafeuille 3 « Modeéle »
du fichier est la table
vierge qui peut étre utilisé
comme base pour remplir
le fichier csvutilisateurs qui
souhaiteraient le constituer a
partir d’un tableur.

+ La feuille 4 « Exemple » illustre
des exemples de remplissage
correctement effectués.

=n
REPUBLIQUE
FRANCAISE

UTILISATEURS

STRUCTURES

ADMINISTRATION RESSOURCES

FAQ

Vous pouvez retrouver ici les documents nécessaires a la compréhension du Dispositif Eco Energie et 3 l'vtilisation ce la plateforme OPERAT. Les docume

10. Is sont susceptibles d'évoluer en fonction des évolutions apportédes a Iz plateforme. Dans wous les cas, il est vivement recommandé d'effectuer quelq

fichier CSV
Présentation du dispositif Eco énergie tertiave

Présentation du dispositif Eco énergie tertiare

!
1 Fiche catégories d'actvités assujettis Eco Energie Tertiaire

1 Dispositif Eco énergie tertiaite : passez 3 I'sction en 10 étapes

_1. List2 des cateégories & Proposition de segmentation

Guide ¢'accompagnement (& venin)

Imports CSV

L Description - Import CSV COMPTES UTILISATEURS - V10

_1_ Descriptinn - Import CSV ENTITES FONCTIONNELLES ASSUJETTIES - V10

1 Description - Import €SV CONSOMMATIONS - V1.0

Gérer son
compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

a Paramétrer

sa structure
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Parametrer sa structure

cestondes > |mporter des utilisateurs via fichier CSV
- 3 /9 N

Valider Télécharger le fichier csv modéle :
un compte
utilisateur . . .
1-Une fois les données renseignées
. sur un fichier CSV, le nom du =
Valider s . 1 4 5 CePC » Documents v o Rechercher dans ; Docurnents
on mandat fichier doit respecter le format
suivant pour pouvoir étre déposé e MGG ) = @
sur OPE RAT : I CePC 4 Nom Modifié le Type Taille
Importer B Buresu Blocs-notes OnelNote 30708720 Dossier de fichiers
des utilisateurs . o Ar—— documents Yossier defichiers
via fichier CSV {identifiant structure}_COMPTES_ I kmages Mes fichiers regus sier de fichiers
UTILISATEURS_{date du jour JJM- D Musique = :‘;’:’“’;“‘"’"““’ » S "
odeles 1ce personnalises
Modifier MAAAA}.csv B Objets 30 ey p 2
|e niVeaU " Téléchargement: Simple Sticky Notes Dossier de fichiers
, . . B vidéos Zoom Dossier de fichiers
de sécurité LIEtape mdlque comment 45 Windows (C2)
de la structure récupérer |'identifiant de votre & Angerss (\aden
StrUCtU re. =% Pans$ (\\ademe. 9 A
1 | Nom de fichier : | 385290309 COMPTES_UTILISATEURS 22172021 =
Comme le montre la capture d’écran de I'étape e - =
0.3 bis, I'identifiant de la structure de 'ADEME est 2 yee epanatcves pointiwayic)
385290309. Auteurs: ADEME Meotsclés:  Ajouter un mot-clé Titre: Ajouter un titre
Ce fichier a été enregistré le 22/11/2021.
Le nom utilisé pour enregistrer le fichier est donc X Masiertes deaders Outils ~ Annuler
385290309_COMPTES_UTILISATEURS_22112021
2 - Enregistrez ce fichier avec le type
CSV (séparateur : point-virgule).
N J
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Parametrer sa structure

cestondes > |mporter des utilisateurs via fichier CSV
- L4 /9 N

Valider L'identifiant de la structure se trouve e,
un compte dans le menu « structure », (voir
utilisateur capture d’écran ci-contre). Dans la
Valider plupart des cas, I'identifiant dle la R A a— _
structure correspond au numéro Identifiant de la structure
un mandat SIREN. Dans le cas d’un particulier, Nom  AGENCE DEL c
i ifi rr e r
I'identifiant correspond a son adresse ENVIRONNEMENT ET /
. . . DE LA MAITRISE DE
:jmporfclt'ar mail. Dans le cas « Autre », I'identi- o IRARERS
es utilisateurs ; Até N
. . . ﬂant aete renselgne manue”ement Code APE[/NAF 84132 Adresse siege 20 AV DU GRESILLE, 49000
via fichier CSV par l'utilisateur. social  ANGERS
. Nature Opérateur de I'Etat
Moqlﬂer 5875 cet exemple, mon f'mport seralll"jalisi? pa;tirl Mois de début Janvier Mois de fin Décembre
le niveau e la structure connectée ADEME, l'identifiant de la dasercion diexercice
de sécurité structure de 'ADEME est 385290309.
de la structure - J
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compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 127



Parametrer sa structure

cestondes > |mporter des utilisateurs via fichier CSV
- L 5/9 N

Valider 1 - Cliquez sur le menu
Un' Com pte « Pa ra métrage », |eS dlfférentes -‘l ADEME ~ -~ A T Courriel : michel.martin@ademe.fr
. . REPUBLIQUE UV . | Nom d'utifisateur : MICHEL MARTIN
utilisateur rUbrlq ves du menu s’affichent. fff"c" % % e Structure : AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE L ENERGIE e
= " Y s ’ 1 Profil : Référent
Valider . .
un mandat 2- C|IqU€Z sur la r.U.brIq ve « Im pOFt ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS CONTACT RESSOURCES FAQ
de comptes utilisateurs ». —
I t Utilisateurs
m pOI'. .el' Blanvariue 2 [ Import de comptes utilisateurs
des Utl|lsateU l'S Validation des comptes utilisateurs
via fichier CSV Bienvenue dans votre espace utilisateur sur 1a plateforma OPERAT. Sécurité OPERAT
Pour démarrer ou poursuivee une déclaration (entité fonctionnelle ou consommations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus

Modifier
le niveau
de sécurité
de la structure - )
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Gestion des
utilisateurs

Valider
un compte
utilisateur

Valider
un mandat

Importer
des utilisateurs
via fichier CSV

Modifier

le niveau

de sécurité

de la structure

Accueil

Parametrer sa structure

> Importer des utilisateurs via fichier CSV

-

1- Cliquez sur « Parcourir » afin
de télécharger le fichier qui a
été constitué des données des
comptes utilisateurs a créer.

Avant d'importer le fichier,
assurez-vous d’avoir respecté les
différentes régles de saisies du fichier
(récapitulées dans la feuille 2

« Descriptif » du fichier de
Description des comptes utilisateurs).

En cas d'erreur, le fichier sera rejeté
et il faudra rééditer I'import.

Un fichier de rejet sera
téléchargeable et permettra de
comprendre les erreurs.

Import de comptes utilisateurs

Afin de créer de nouveaux comptes utilisateurs via la fonctionnalité d'import,

vous devez sélectionner un fichier de données utilisateurs

Pour ne pas perturber le fonctior ment de la plateforme, le traite

dimport a lisu dans [3 nuit. Le résultat est disponible le lendemain

Importer des comptes Choisir un fichier
utilisateurs

Parcourir 1

Gérer son

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

a Paramétrer

sa structure
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Parametrer sa structure

cestondes > |mporter des utilisateurs via fichier CSV
- 7 /9 N

Valider 1- Sélectionner votre fichier dans votre explorateur. Assurez-vous que le fichier a bien été enregistré au format csv. Assurez-
un compte vous également que la date indiqué dans le nom du fichier correspond bien 2 la date du jour du dépét. Si ce n'est pas le
utilisateur cas, le fichier ne pourra pas étre déposé.
Valider import de comptes utilisateurs
un mandat
Afin de créer de nouveaux comptes utilisateurs via Ia fonctionnalité d'import, vous
Importer devez sélectiannecun fichier de donnésc utilisateurs
des utilisateurs @ Ouvrir X
Via ﬁChier CcSv 1 [ > CePC > Documents v O D Rechercher dans : Documents
Modifier Organiser v Nouveau dossier = + [ o
le niveau ® Ce PC A Nom Modifié le Type Taille
de SéCU rlté I Bureau Autre 29/10/2021 16:04 Dossier de fichiers
de la structure %] Documents & Images il 18/08/2021 19:24 :
= Images Modéles Office personnalis 29/10/2021 16:06 Dossier de fichiers
Résultats des imi P W | £ 385290309 COMPTES_UTILISATEURS_29102021 29/10/2021 16:06 Fichier CSV Micros 1Ko
B Objets 3D
& Téléchargements
B/ vidéos v
Date de dépét : Nom du fichier : 385290309 COMPTES_UTILISATEURS. 29102021 v| [Fichier sV Microsoftexcel v |
2 o e
29/10/2021 16:13:2 Annulé (Ld]
Eléments par page : 10 + 14 < Page :n > ¥ Nb. éléments : 1
& J
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Parametrer sa structure

cestondes > |mporter des utilisateurs via fichier CSV
- | 8/9 N

Valider 1 - Cliquez sur « Confirmer I'import ».
Un' f:ompte Afin de créer de nouveaux comptes utilisateurs via la fonctionnalité d'import, vous
utilisateur devez sélectionner un fichier de données utilisateurs
Valider . v s
Pour ne pas perturber le fonctionnement de la plateforme, le traitement d'import a
un mandat : 4 ; i
lieu dans la nuit. Le résuitat est disponible le lendemain.
Importer
des utilisateurs ok i i 385290309_COMPTES_UTILISATEURS_2 X | Parcourir
via fichier CSV utilisateurs
Modifier 1 Confirmer I'import
le niveau
de sécurité
de la structure
N\ J
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations " Paramétrer
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Parametrer sa structure

Gestion des > Importer des utilisateurs via fichier CSV

utilisateurs
Valider ( S .
1-Une fois I'import confirmé,
un compte un message apparait indiquant
utilisateur « Le traitement des imports sera
. réalisé la nuit prochaine. Vous
Valider pouvez revenir ultérieurement
un mandat pour VOIr son statut ». Résuitats des imports
Importer . .
porte 2 - Votre import apparait dans
des utilisateurs s 1 e St e i Nb.totalde  Nb.lignes Fichiers Fichiersde
via fichier CSV le tableau sous le statut « En ate de dép ate de mpo aty i e S e ctions
attente ». Vous pouvez consulter S— R & » |
- le contenu du fichier importé en
Modifier
N C“quant sur ¢ 29/10/2021 16:13:26 Annulé &
le niveau =
de sécurité Dans cet exemple, I'import du 29/10/2021 4 16h21 Elmonts PR pABRZ) | 10 ~ 4 < pae:l > v Nb, éléments : 2
de la structure min est en attente. Il sera effectué durant la nuit.
Succés
. . . Le traits t des i s
Si vous souhaitez annuler I'import, 2 P
vous pouvez cliquer sur X pouvez revenir ultérieurement pour
VOIr son statut.
Note:
Si une erreur est détectée et entraine
un rejet du fichier importé, le fichier
de rejet sera téléchargeable dans la
colonne correspondante.
\_ _J
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Parametrer sa structure

Gestion des > Modifier le niveau de sécurité de la structure

utilisateurs
Une fois connecté sur une structure, vous pouvez adapter les régles relatives a I'accés a cette structure en modifiant son niveau

Valider de sécurité. Ce parcours peut étre réalisé uniquement par un utilisateur ayant un profil Représentant Iégal ou Référent sur cette
un compte structure.
utilisateur

Ce parcours sera illustré avec un exemple correspondant a la modification du niveau de sécurité de la structure ADEME.
Valider

un mandat s m\

1-Cliquez sur le menu « Paramétrage »,

Importer les différentes rubriques du menu
des utilisateurs s'affichent.

via fichier CSV

Courriel : michel.martin@ademe.fr

=n ADEME
. . , ., REPUBLIQUE \ Nom d'utilisateur : MICHEL MARTIN
Modifi 2 - Cliquez sur la rubrique « Sécurité A | W oo i ot pslslpriispninil NI .
odqirier = : Qs vy aseiond oo s Profil : Référent
OPERAT ». 1

le niveau

d e SéCU rité ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

de la structure

Utilisateurs

Bienvenue Import de comptes utilisateurs
Validation des comptes utilisateurs

Bianvenue dans votre espace utilisateur sur |a plateforme OPERAT 2 Sécurité OPERAT

Pour démarrer ou poursuivee une déclaration (entité fonctionnelle ou consormmations), veuillez cliquer sur les boutons correspondants dans le menu ci-dessus.

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
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Parametrer sa structure

Gestion des > Modifier le niveau de sécurité de la structure

utilisateurs
Valider ( ;
1- Vous pouvez consulter le niveau :
un compte de sécurité actuel de la structure. Secirize OFERAT
utilisateur Par défaut, le niveau est « élevé ».
. Pour en savoir plus sur les niveaux ) ,
Valider de sécurité, voir le paragraphe Niveau de sécurité
un mandat « La sécurité dans OPERAT ».
O Trés élevé {Gestion des comptes en interne, pas d'auto déclaration)
|mporter Le niveau de sécurité de la structure de 'Ademe est « 1 | @ Eleve (L'auto déclaration est autorisée, une validation des comptes par un responsable est cbligatoire)
e Elevé ». Je souhaite le réhausser a « Trés élevé ». o ) X : 3 ; A .
deS utl | 1sateurs O Moyen (L'auto déclaration est autorisée. La validation des comptes internes par un responsable est requise.
Via fICh ier CSV Néanr.n?h‘ws, en l'absence iie validation les compteSferont automatiquement validés sous un délai de 30 jours.
La validation des comptes mandatés par un responsable est obligatoire.)
o Faible (L'auto déclaration est autorisée, La validation des comptes internes est avtomatique. La validation des
Modlfler comptes mandatés par un responsable est obligatoire.)
le niveau
de sécurité L )
de la structure
Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations d Paramétrer
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Parametrer sa structure

Gestion des > Modifier le niveau de sécurité de la structure

utilisateurs

Valider 1-Cliquez sur les boutons « O »

un compte pour modifier le niveau de -

utilisateur s Sécurité OPERAT

securite.

Valider Le niveau de sécurité de la structure de I’'Ademe a

un mandat Eté modifié a « Trés élevé ». Niveau de sécurité

|m porter @® Trés éleve (Gestion des comptes en interne, pas d'auto déclaration)

des utilisateu rs 1 QO Elevé (L'auto déclaration est autorisée, une validation des comptes par un responsable est obligatoire)

Via ﬁChier CSV O Moyen (L'auto déclaration est autorisée. La validation des comptes internes par un responsable est requise.
Néanmoins, en I'absence de validation les comptes seront automatiquement validés sous un délai de 30 jours.
La validation des comptes mandatés par un responsable est obligatoire.)

Modifier

le niveau

de sécurité L )

de la structure

Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations ’ Paramétrer
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Terminologie -

> Structure

Terminologie - Glossaire

La structure correspond a I'entité juridique sur laquelle l'utilisateur intervient sur la plateforme OPERAT.

glossaire Sauf exception, elle correspond a une entité dont I'identifiant est un numéro SIREN.
Structure La structure est constituée d'au moins un établissement, son siége social. Il n'y a pas de limite quant au nombre
Etablissement d’établissements liés a une structure.
Structure
connectée E’ b I .
Compte aplisseme
utilisateur . .
L'établissement est ("
. 7 . . , . tal e |la structure -
Entité fonctionnelle une unité de production
aSSUJettle - EFA géographlquement Nom  AGENCEDE L ENVIRONNEMENT ET DE L SIREN 365290309 & P
.. , 7 . Ve Code APE/NAF 54132 Adresse sitge social 20 AV DU GRESILLE, 43000 ANGERS
Local d’activité définie et rattachée Riis: openiiirda it
Q |~t 7 \a Une StrUCtU re. Mois de début d'exercica janvier Mols de fin d'exercice Décembre
valite .
o Sauf exception
d’assujettissement ). xcep L
I'identifiant d’un e
, . Etablissements
Cas établissement sera
, . i o
d'assujettissement son numéro de SIRET. ! .
Indicateurs Une fois ajOUté, Nom niC APE/NAF Adresse ~ Actions
d’intensité dIUsage les établissements ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISEDEL 623 T co
Energie finale d’une structure sont
g automatiquement ADEME DELEGATION REGIONALE OURGOGNE 00520 8433z 15 8D DE BROSSES 21000 DIJON c o
M a ndat regrou pés aU Sei n ADEME DELEGATION REGIONALE FRANCHE COMTE 00ss: 84132 44 RUE DE BELFORT 25000 BESANCON c e
Mandant de Ia StrUCture. AGENCE DE L ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISEDE L e — Y - v on S———
ENER D044 BA33Z 19 AV JACQUES CARTIER 34000 MONTPELLIER G 0
Mandataire
ADEME DELEGATION REGIONALE PAYS DE LOIRE 00074 84132 SBD VINCENT GACHE 44200 NANTES c 0
. . ADEME ORLEANS 8413 5 RTE O OLIVET 457100 ORLEANS cQ
Prl'ln'CIpes DELENVIRONNEMENT ETDELAMATRISBEOEL  ac 84132 20 AV DU GRESILLE 29000 ANGERS ] cQ
généraux
'_\‘"E:tt DELENVIRONNEMENT EY DELAMAITRISEDEL g7 8413z 155 AV PIERRE BROSSOLETTE 82120 MONTROUGE co
Annexes TR . W < gl > W N étbmeres -8
L Exemple de structure avec plusieurs établissements (cas de ’'ADEME)
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer -
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 130



Terminologie - Glossaire

> Structure connectée

Terminologie - Le compte d'un utilisateur (correspondant a un courriel) peut étre rattaché a une ou plusieurs structure(s).

glossaire En revanche, un utilisateur ne peut étre connecté sur OPERAT que sur une seule structure a la fois. La structure sur laquelle
Structure un utilisateur est actif est appelée « structure connectée ».
Etablissement Dans le cas ou le compte s ~
Structure d’un utilisateur serait -
7N . .t':ny . ADENE
connectée rattaché a plusieurs e | @ ¢« el
structure, la procédure
Compte pour choisir la structure PN T W GO MMM GMY M 9
utilisateur connectée est décrite dans
Entité fonctionnelle les parcours utilisateurs.
assujettie - EFA -
Local d'activité R o A BB s e R A R e
Qualité
d’assujettissement
Cas
d’assujettissement
Indicateurs
d’intensité d'usage
Energie final Informations liées a la structure connectée
ergie finale L )
Mandat
Mandant
Mandataire C t t. I . t
Principes o s e . , ,
., Le compte utilisateur permet de se connecter a la plateforme OPERAT par le biais d’un courriel et d'un mot de passe afin,
generaux notamment, de pouvoir procéder aux déclarations réglementaires.
Ce compte peut étre rattaché a une ou plusieurs structure(s).
Annexes
Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
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Terminologie -
glossaire

Structure
Etablissement

Structure
connectée

Compte
utilisateur

Entité fonctionnelle
assujettie - efa

Local d’activité

Qualité
d'assujettissement

Cas
d’assujettissement

Indicateurs
d’intensité d'usage

Energie finale
Mandat
Mandant

Mandataire

Principes
généraux

Annexes

Accueil Gérer son
compte utilisateur

Terminologie - Glossaire

> Entité fonctionnelle assujettie - EFA

Une entité fonctionnelle est une entité correspondant a un établissement au sens de la définition de I'Institut national
de la statistique et des études économiques (INSEE), a savoir : une unité de production ou d’activité géographiquement
individualisée exploité par une entité juridique.

La notion « d'unité géographiquement individualisée » se rattache a une localisation géographique précise dans laquelle les
activités sont hébergées.

Une entité fonctionnelle peut étre constituée soit par un local d’activité, soit par un ensemble de locaux d’activités connexes,
contenu dans un batiment, une partie de batiment ou un ensemble de batiments. La notion de connexité se rapporte au lien
étroit qui s’établit entre différents locaux d’activité présents au sein de |'établissement. L'établissement produit des biens ou
des services : ce peut-étre un site industriel, un commerce, un hétel, un restaurant, un établissement d’enseignement,

un établissement hospitalier, un établissement culturel, un équipement sportif, etc.

Local d’activité

Tout local, batiment qui permet a une entreprise, un professionnel ou une autorité publique de réaliser ou regrouper ses
activités en un lieu unique. Il existe divers types de locaux d’activités : bureaux professionnels, commerces, établissement
d’enseignement, établissement de santé, locaux sportifs, locaux culturels, entrepdts, etc.

Qualité d’'assujettissement

La qualité d'assujettissement caractérise la relation entre I'assujetti et I'entité fonctionnelle a laquelle il est lié.
Elle correspond a I'un des cas de figure suivant :

« Propriétaire occupant
« Propriétaire bailleur

« Preneur a bail ou occupant

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Consulter sa structure
et gérer les établissements
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glossaire

Structure
Etablissement

Structure
connectée

Compte
utilisateur

Entité fonctionnelle
assujettie - EFA

Local d’activité

Qualité
d’assujettissement

Cas
d'assujettissement

Indicateurs
d’intensité d'usage

Energie finale

Terminologie - Glossaire

> Cas d'assujettissement

Le cas d'assujettissement caractérise la configuration d‘une I'entité fonctionnelle.
Il correspond a I'un des cas suivants :

« Cas 1a - Batiment hébergeant exclusivement des activités tertiaires (avec ou sans activités non tertiaires accessoires) sur une
seule entité fonctionnelle (propriétaire occupant unique ou mono locataire)

« Cas 1b - Batiment hébergeant exclusivement des activités tertiaires (avec ou sans activités non tertiaires) en
multi-occupation - Lot (s)

« Cas 2 - Partie(s) de batiment hébergeant des activités tertiaires — Lot(s)

« Cas 3 - Ensemble de batiments situés sur une méme unité fonciére ou sur un méme site hébergeant des activités tertiaires —
Site

Indicateurs d’intensité d'usage

Tous les paramétres de référence qui caractérisent de facon pertinente la situation d’une activité et leurs impacts en matiére

de consommations d‘énergie. Ces indicateurs permettent, en outre, de comparer la situation d’une typologie d'activité sur un
méme référentiel et de procéder a la modulation des objectifs de consommations d’énergie finale en fonction de la valeur de
chacun de ces parameétres de référence.

Energie finale

Mandat
Mandant s L e e . . e L . e
. L'énergie finale est I'énergie délivrée au consommateur final. Les consommations d’énergie finale prises en considération
Mandataire sont celles des postes de consommations énergétiques relatifs d’'une part a I'ambiance thermique générale et a la ventilation
des locaux, en tenant compte des modalités d’occupation, et d'autre part aux autres usages immobiliers ainsi qu‘aux usages

Principes spécifiques et de procédés.
généraux
Annexes
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> Mandat

i Le mandat est un contrat par lequel une personne physique ou morale, le mandant, donne a une autre personne,
glossaire le mandataire, le pouvoir de faire un ou des actes en son nom et pour son compte.

Structure

Etablissement > Mandant

Structure
connectee Personne physique ou personne morale qui, par un mandat, donne pouvoir a un autre d’agir en son nom.

Compte
utilisateur

Terminologie -

Mandataire

L Un mandataire est une personne physique ou morale qui regoit, d’'un mandant, le mandat de faire un ou des actes en son
Local d'activite nom et pour son compte.

Qualité

d’assujettissement

Cas
d’assujettissement

Entité fonctionnelle
assujettie - efa

Indicateurs
d’intensité d'usage

Energie finale
Mandat
Mandant
Mandataire

Principes
généraux

Annexes

Accueill Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
compte utilisateur et gérer les établissements fonctionnelle assujettie (EFA) d’énergie annuelles sa structure 134



Terminologie -
glossaire

Principes
généraux
Le compte
utilisateur

« Présentation
« Les profils

La sécurite dans
OPERAT

« Présentation

« Les niveaux
de sécurité

« Synthése des
niveaux de sécurité

Les menus de
navigation

« Présentation

« Description des
menus

Annexes

Accueil

compte utilisateur

Principes genéraux

> Le compte utilisateur

Présentation

Le compte utilisateur, une fois créé, permet de distinguer individuellement chaque utilisateur, de sorte a ce qu’il ne puisse
accéder qu’aux données des structures auxquelles il est rattaché. Un compte peut étre rattaché a une ou plusieurs structure(s).
Des structures peuvent étre rattachées a un compte utilisateur dans deux cas différents :

« En tant qu'utilisateur d’une structure assujettie, on parle alors de « membre de la structure ».

« En tant qu'utilisateur mandaté par une structure assujettie, on parle alors de « prestataire mandaté ».

Chaque utilisateur d’'OPERAT dispose d’'un compte utilisateur qui se caractérise par :
« Un courriel : utilisé comme identifiant unique

« Unnom

« Un prénom

« Un numéro de téléphone

Un compte utilisateur est rattaché a une structure par le biais d’un profil qui lui permet d‘avoir des droits en lecture et/ou
écriture plus ou moins étendus sur cette structure.

Dans le cas oU le compte utilisateur serait rattaché a plusieurs structures, la procédure pour choisir la structure
connectée est décrite en section

Il existe plusieurs possibilités pour rattacher une structure a un compte utilisateur :

1- Via le parcours « S’inscrire » depuis la page d'accueil du site public. C'est le parcours utilisé dans le cas général par un
utilisateur qui n’a pas encore de compte utilisateur sur OPERAT.

2 - Viale lien « Ajouter une structure » depuis |'icone e « Mon compte utilisateur ».

Ce parcours est accessible uniquement aux utilisateurs connectés, qui possédent donc déja un compte utilisateur.
Cette fonctionnalité permet a l'utilisateur connecté de rattacher une autre structure a son compte sans devoir ressaisir ses
données (nom, prénom, numéro de téléphone).

3 - Via le lien « Ajouter un utilisateur » depuis le menu « Paramétrage > Utilisateurs > Ajouter un utilisateur ».
Cette fonctionnalité est réservée aux profils de niveau « Représentant légal » et « Référent » et permet a ces derniers de créer
des nouveaux comptes ou de rattacher la structure sur laquelle ils sont connectés a des utilisateurs déja existants.

Chacune de ces possibilités est décrite plus précisément dans le paragraphe « Parcours utilisateur ».

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Consulter sa structure
et gérer les établissements
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Principes genéraux

> Le compte utilisateur

Les profils

Un compte utilisateur dispose d’‘un profil sur chaque structure a laquelle il est rattaché. Ce profil est défini lors du rattache-
ment du compte a la structure et détermine les droits de lecture et d'écriture de I'utilisateur sur cette structure.

Par exemple, le profil « Référent » offre plus de possibilités que le profil « Observateur ». Un référent peut accéder a des
fonctionnalités de paramétrage contrairement a un observateur.

Selon le niveau de sécurité de la structure, certains profils pourraient nécessiter une validation par le représentant légal ou un
référent de la structure.

Les droits et attributions des différents profils sont détaillés en Annexe. Ces droits seront susceptibles d’évoluer.

Représentant légal

Ce profil utilisateur dispose des droits les plus étendus sur la plateforme OPERAT. L'utilisateur ayant ce profil représente
Iégalement la structure.
Le représentant légal dispose des droits en lecture et écriture sur toutes les fonctionnalités de la plateforme.

Notes :
Il ne peut y avoir qu’un seul profil représentant légal sur une structure. Un prestataire mandaté ne peut pas s€lectionner le profil
représentant légal sur une structure sur laquelle il est mandaté.

Référent

Un référent dispose des mémes droits que le représentant légal de la structure. La seule différence est qu’il ne représente pas
I[également la structure.
Un référent dispose des droits en lecture et écriture sur toutes les fonctionnalités de la plateforme.

Correspondant

Un correspondant dispose de droits en lecture a certaines fonctionnalités de paramétrage.
Il dispose de droits en écriture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).

Paramétrer
sa structure

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)

Consulter sa structure
et gérer les établissements

136



Terminologie -
glossaire

Principes
généraux
Le compte
utilisateur

« Présentation
« Les profils

La sécurite dans
OPERAT

« Présentation

« Les niveaux
de sécurité

- Synthése des
niveaux de sécurité

Les menus de
navigation

« Présentation

« Description des
menus

Annexes

Accueil Gérer son

Principes genéraux

> Le compte utilisateur

Gestionnaire technique, gestionnaire immobilier

Un gestionnaire technique ou immobilier n’a pas accés aux fonctionnalités de paramétrage.
Il dispose de droits en écriture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).

Exploitant

Un exploitant n'a pas acces aux fonctionnalités de paramétrage.
Il dispose de droits en écriture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).

Observateur

L'observateur n'a pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.
Il dispose de droits en lecture sur les fonctionnalités de déclaration (EFA et Consommations).

Synthése

Le tableau de synthése ci-dessous récapitule les fonctionnalités accessibles en fonction du profil :

Déclarations d’EFA et de

Profil du compte Représentation légale Paramétrage consommations
Représentant légal X X X

Référent X X
Correspondant Accés partiel X
Gestionnaire technique X
Gestionnaire immobilier X
Exploitant X
Observateur Lecture uniquement

Les droits et attributions des profils sont détaillés en Annexes.

compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)
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Principes generaux
> La sécurité dans OPERAT

Présentation
Term”:‘OIOg'e ) La sécurité sur OPERAT permet de contréler l'accessibilité a une structure pour de nouveaux utilisateurs. Plus le niveau de
glossaire sécurité est élevé, plus I'accessibilité a la structure est restreinte.
Par défaut, le niveau de sécurité d'une structure est « élevé ». Seuls les profils de niveau « Représentant légal » et « Référent »
Principes peuvent modifier le niveau de sécurité depuis le menu « Paramétrage ».
generaux Le niveau de sécurité permet de piloter les 3 fonctionnalités suivantes :
Le compte P . . .
utiIisateFer « La création de comptes via le parcours « S’inscrire » :
_ Activée, cette fonctionnalité permet a un utilisateur de créer son compte utilisateur en toute autonomie via le site grand
« Présentation public.
- Les profils Par défaut, cette fonctionnalité est activée (car autorisée pour le niveau de sécurité « Elevé »).
I(')aPSE(::X.F'te dans « La création d’'un acceés a une structure via le parcours « Ajouter une structure » :
] . Activée, cette fonctionnalité permet a un utilisateur de rattacher son compte a une nouvelle structure via le menu
+ Présentation « Mon compte utilisateur » > « Ajouter une structure ».
« Les niveaux Par défaut, cette fonctionnalité est activée (car autorisée pour le niveau de sécurité « Elevé »).

de sécurité . . -
« La validation automatique des utilisateurs « Membre de la structure » :

- Synthese des Activé, ce paramétre permet de valider automatiquement les nouveaux utilisateurs sur une structure, sans la nécessité qu’ils
niveaux de sécurité soient validés par un responsable de la structure (Représentant légal ou Référent).

Les menus de Désactivé, un responsable (représentant légal ou référent) de la structure devra valider les nouveaux utilisateurs n‘ayant pas

navigation ces profils. Tant que ce n'est pas le cas, l'utilisateur ne pourra pas se connecter sur la structure en question.

« Présentation

« Description des
menus
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> La sécurité dans OPERAT

Les niveaux de sécurité

Niveau « Moyen »

Les parcours « S’inscrire » et « Ajouter une structure » peuvent étre utilisés.

Les utilisateurs qui se déclarent comme membres de la structure sont validés automatiquement, quel que soit le profil choisi.

Une validation par un référent ou le représentant Iégal de la structure est nécessaire pour les prestataires mandatés quel que
soit le profil choisi.

Niveau moyen

Parcours « S’inscrire » et oui
« Ajouter une structure »
Validation automatique des .
Oui
« Membres de la structure »
Validation automatique des
: P Non
« Prestataires mandatés »

Niveau « Elevé »
Les parcours « S’inscrire » et « Ajouter une structure » peuvent étre utilisés.

Les utilisateurs qui se déclarent comme membres de la structure avec un profil représentant Iégal ou référent sont validés
automatiquement.

Une validation par un référent ou le représentant Iégal de la structure est nécessaire pour les utilisateurs qui se sont déclarés
comme membres de la structure avec un profil différent de représentant légal ou référent et pour les prestataires mandatés
quel que soit le profil choisi.

Niveau élevé

Parcours « S’inscrire » et .

X Oui
« Ajouter une structure »
Validation automatique des Non, sauf profils « Représentant
« Membres de la structure » légal » et « Référent »
Validation automatique des

] p Non
« Prestataires mandatés »
Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
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> La sécurité dans OPERAT

Niveau « Trés élevé »

Terminologie - Les parcours « S'inscrire » et « Ajouter une structure » ne peuvent pas étre utilisés.

lossaire - . N . . e . .
g Les autres utilisateurs doivent étre ajoutés par le représentant légal ou un référent de la structure depuis l'espace connecté

via la fonctionnalité « Ajouter un utilisateur » ou via l'import d’utilisateurs par fichier CSV.
Principes
généraux

utilisateur

; . Parcours « S’inscrire » et Non
- Présentation « Ajouter une structure »
« Les profils

C’est le niveau de sécurité le mieux adapté pour maitriser les utilisateurs d’une structure.

Validation automatique des

La sécurite dans « Membres de la structure »
OPERAT Validation automatique des
« Prestataires mandatés »

Non

Non

« Présentation

« Les niveaux
de sécurité

« Synthése des
niveaux de sécurité

Les menus de
navigation
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« Description des
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> La sécurité dans OPERAT

Synthése des niveaux de sécurité

Le tableau de synthése ci-dessous récapitule les fonctionnalités accessibles en fonction du niveau de sécurité :

Terminologie -
glossaire

Parcours « S’inscrire » et Validation automatique des Validation automatique des

Niveau de sécurité ) . .
Prin Ci pe S « Ajouter une structure » « Membres de la structure » « Prestataires mandatés »

gé néraux Trés élevé Non Non Non

Le compte . ]
P Elevé oui Seulement pour les profils

utilisateur "Représentant légal” et "Référent” Non

« Présentation

. Moyen Oui Oui Non
« Les profils

La sécurite dans
OPERAT

« Présentation

« Les niveaux
de sécurité

« Synthése des
niveaux de sécurité

Les menus de
navigation

« Présentation

« Description des
menus
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> Les menus de navigation
Présentation

Sur la plateforme OPERAT, il existe plusieurs menus de navigation. Certains menus ne sont accessibles qu‘une fois connecté :

« Menus accessibles sans se connecter :

En ADEME
REPUBLIQUE
FRANGAISE

Litw

Kgalirt
Fratemind

F) RESSOURCES FAQ CONTACT

« Menus accessibles uniquement une fois connecté :

En ADEME

REPUBLIQUE e

FRANGAISE 4]

L ,"-,-’ Cheervatore de la Performance Energétique

da la Rinovation ot des Actons du Tortiairo

ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES FAQ

Les menus accessibles une fois connecté dépendent du profil de |'utilisateur (voir la matrice des droits en Annexe).
Par exemple, le menu Paramétrage est accessible qu’a des profils de type « Représentant légal » ou « Référent »
mais ne l'est pas pour un profil « Observateur ».
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Description des menus

Terminologie -

| . (" )
glossaire Menu « Structure »
. . . o ACCUEIL STRUCTURE EFA CONSOMMATIONS

Principes Contient les informations générales
généraux sur Ia‘structure connectée et ses

établissements.
Le_ compte S )
utilisateur
« Présentation ( ~
« Les profils Menu « Entité Fonctionnelle

Assujettie » ou « EFA »

La sécurite dans EFA CONSOMMATIONS PARAMETRAGE

OPERAT

, . Permet l'accés aux fonctionnalités
« Présentation

lié x déclarations d’EFA. o : —
. Les niveaux ées aux déclarations d Recherche d'une Entité Fonctionnelle Assujettie

de sécurite Déclaration d’'une Entité Fonctionnelle Assujettie

« Synthése des . . R
niveaux de sécurité Import d’Entités Fonctionnelles Assujetties

Les menus de
navigation - J

« Présentation e ~N
- Description des Menu « Consommations »

menus
s . . CONSOMMATIONS PARAMETRAGE CONTACT
Permet l'acces aux fonctionnalités

liées aux déclarations de

Annexes consommations d’énergie
gle. Recherche de déclaration de consommations
Déclaration de consommations
Import de consommations
\_ J
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> Les menus de navigation

Description des menus

-
Menu « Paramétrage »

Permet l'acces a différentes
fonctionnalités :

« Utilisateurs : consultation, gestion,
ajout, import, validation.

« Définition du niveau de sécurité.

g

PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES
Utilisateurs
Import de comptes utilisateurs

Validation des comptes utilisateurs

{  Sécurité OPERAT

-
Menu « Contact »

Liste les contacts qui peuvent étre
sollicités en cas de question relative
a la compréhension de Dispositif Eco
Energie Tertiaire ou a I'utilisation de
la plateforme OPERAT.

\

PARAMETRAGE CONTACT RESSOURCES

FAQ

-
Menu « Ressources »

Recense les ressources utiles relatives
au Dispositif Eco Energie Tertiaire et
a la plateforme OPERAT.

\

CONTACT RESSOURCES FAQ

Consulter sa structure
et gérer les établissements

Gérer son
compte utilisateur

Déclarer ses consommations
d’énergie annuelles

Déclarer une entité
fonctionnelle assujettie (EFA)
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> Les menus de navigation
Description des menus

Terminologie -

| . 4 ~N
glossaire Menu « FAQ »
Principes Liste les questions fréquemment pas P
généraux posées en y proposant une réponse. e
Le compte
utilisateur - J
« Présentation ( )
. Les profils Menu « Structure »
La sécurite dans . . :
OPERAT Affiche et permet de gérer les ACCUEIL STRUCTURE PARAMETRAGE
] ) données de la structure et des

« Presentation établissements associés.
« Les niveaux

de sécurité - J

4 )

« Synthése des

niveaux de sécurité Menu « Mon compte utilisateur »

nom.prenom@ e
Les menus de Permet d’intervenir sur son propre ademe.fr
navigation - ]
compte utilisateur :
« Présentation Mes données
« Description des « Consulter, modifier ses données personnelles
menus personnelles.

Mon mot de passe
Annexes « Changer son mot de passe. Ajouter une structure

Téléchargement du
formulaire de mandat

« Sélectionner la structure connectée.

» Ajouter une structure.
Se déconnecter

« Se déconnecter.
\§ J
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> Annexe n°1- Matrice des droits utilisateurs

. . . Droits
Termi nOIOgle - Classes Frofifdu Description

e
H onctions paramétrage Fonctions métier
glossaire P g

Vous étes le représentant légal de la structure.
Vous avez accés a toutes les fonctionnalités proposées sur la plateforme
OPERAT (Paramétrages et Métier).
Vous avez tous les droits (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou
renseignées pour la structure.

Représentant

Principes Assujetti légal
généraux

Vous étes référent, sans responsabilités Iégales.
Vous avez acces a toutes les fonctionnalités proposées sur la plateforme
(Paramétrages et Métier).
Vous avez tous les droits (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou
renseignées pour la structure.

Annexes Référent

Annexe n°1 )
Matrice des droits

utilisateurs
Correspondant

Vous avez un accés partiel aux fonctionnalités de paramétrages.
Vous avez un accés complet sur les fonctionnalités Métier.
Vous avez tous les droits (lecture/écriture) sur les données disponibles et/ou
renseignées pour la structure.

Vous n‘avez pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.
Vous avez un accés complet sur les fonctionnalités Métier.
Vous avez des droits limités (lecture/écriture) sur les données disponibles et/
ou renseignées pour la structure.

Gestionnaire
technique

Vous n‘avez pas accés aux fonctionnalités de paramétrages.
Vous avez un accés complet sur les fonctionnalités Métier.
Vous avez des droits limités (lecture/écriture) sur les données disponibles et/
ou renseignées pour la structure.

Gestionnaire
immobilier

Vous n‘avez pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.
Vous avez un accés complet sur les fonctionnalités Métier.
Vous avez des droits limités (lecture/écriture) sur les données disponibles et/
ou renseignées pour la structure

P1
P2
2
P4

Vous n‘avez pas acces aux fonctionnalités de paramétrages.
Vous avez un accés complet sur les fonctionnalités Métier.

Observateur Vous avez des droits uniquement de lecture sur les données disponibles et/
ou renseignées pour la structure.
Accueil Gérer son Consulter sa structure Déclarer une entité Déclarer ses consommations Paramétrer
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> Annexe n°1- Matrice des droits utilisateurs

Fonctions paramétrage

Sécurité OPERAT

Validation des mandats L/E/S
Validation des comptes utilisateurs L/E/S
Gestion des utilisateurs (création de LJE/S
comptes, activation, désactivation...)
Gestion de la structure L/E/S
Fonctions métier M1 M2
Déclaration des entités fonction-
nefles L/E/S L/E/S L L
Déclaration des consommations
annuelles L/E/S L/E/S L/E/S L/E/S

L Lecture
E Ecriture
S Suppression

Gérer son
compte utilisateur

Consulter sa structure
et gérer les établissem

ents

Déclarer une entité

fonctionnelle assujettie (EFA)

Déclarer ses consommations

d’énergie annuelles

Paramétrer
sa structure
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