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Guide d’utilisation

Instruction des dossiers déposés par les promoteurs de projet dans le cadre de 'Appel a projet de 'Assurance maladie



L'accés a la saisie des projets et des
actions se fait a partir de la page
Soumettre une action d’'OSCARS.

A partir de cette page, le promoteur
peut choisir s’il renseigne un
formulaire Projet ou un formulaire
Action.

Il a également acces a un guide de
saisie pour chaque formulaire et a
une aide a la saisie dans démarche
numérique.

https://www.oscarsante.org/moisanstabac/soumettre action
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Soumettre une action

Vous avez mis en ceuvre des projets et actions dans le cadre du Mois sans Tabac 2025 ?
Nous vous remercions de renseigner les formulaires ci-aprés afin de contribuer a I'évaluation de cette campagne.
La saisie s'effectue dans le site demarche.numerique.gouv.fr. Les liens ci-dessous vous orientent vers les formulaires de saisie.

Si votre projet [ action est financé par 'Assurance Maladie, renseignez les fiches qui figurent

A en dessous du logo de I'Assurance maladie.

Une action est définie par un lieu et un public. 51 l'un ou I'autre différe, les actions sont considérées comme différentes.

) Voir la fiche de saisie

Projet : cadre général dans laquel s'inserivent les actions réalisées. Certaines actions peuvent &tre rattachées 3 un projet. [Yautres peuvent gtres indépendantes.

/7y UAssurance
w Maladie

Pour les promoteurs ayant réalisé des projets et des actions dans le cadre de l'appel a projet de I'Assurance maladie (régime général) :

[ voira fiche de ssisie

Saisir une action
B voir la fiche de saisie
[ nides!. ns demarche. numerique gouu f

[ Pour tout question, adressez vous & la structure ambassadrics de Mais sans Tabae de votre région. Les coardonnées sont indiquées sur la page daccuell du medule Mais sans Tabae de votre région. Vous pouvez aUssi vous adresser
oscars@cres-paca.org



https://www.oscarsante.org/moisanstabac/soumettre_action

La saisie se fait dans démarche numérique.

Une application entierement en ligne qui
permet a tous les organismes assurant des
missions de service public de créer des
démarches.
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Vous avez la possibilité :

d’enregistrer les formulaires en mode brouillon

de modifier les formulaires

de dupliquer un formulaire

d’'imprimer et télécharger les formulaires

d’instruction des formulaires par les CPAM

d’inviter l'instructeur CPAM a consulter et modifier le formulaire
en cours de saisie

d’échanger par mail entre promoteur et instructeur



https://demarche.numerique.gouv.fr/users/sign_in

Coté Promoteur Coté Instructeur Coté Ambassadeur

Le promoteur saisit un formulaire N . : ;
: : . L'instructeur accede a un tableau de Quand le formulaire est accepté
Projet ou un formulaire Action dans - _ ) - . _
, L bord qui liste les formulaires déposés. par l'instructeur, il part
démarche numérique

informatiqguement dans OSCARS

Ce formulaire a un statut de Uinstructeur peut recevoir par mail 'ambassadeur le compléte
’ . . .
Promoteur ne I'a pas le formulaire en cours de saisie.

« déposés».

Au cours de la saisie, le L'instructeur passe le formulaire en
promoteur peut inviter instruction et peut échanger via la
I"instructeur 3 consulter et messagerie interne avec le promoteur
modifier son formulaire. pour demander des modifications.
Quand un formulaire est Quand le formulaire est correct,
déposé, il peut passer en I'instructeur l'accepte.

instruction. Le formulaire ne peut plus étre

modifié.



Créer un compte sur
démarche numérique ou
connectez-vous avec celui
gue vous utilisez déja

https://demarche.numerique.gouv.fr

La liste des instructeurs a été fournie
par la CNAMTS. Seuls ceux qui sont
déclarés peuvent instruire les
dossiers. Vous pouvez ajouter des
instructeurs en faisant la demande a
elodie.fiori@cres-paca.org

(Fj Temps de remplissage estimé : & min

Commencer la démarche

Se créer un compte avec FranceConnect

FranceConnect est la solution proposée par I'Etat pour sécuriser et simplifier la connexion
aux services en ligne.

S"identifier avec
FranceConnect
Qu'est-ce que FranceConnect ? [

ou

Créer un compte demarches-simplifiees.fr ‘ J'ai déja un compte

Quel est l'objet de la démarche ?

Vous avez réalisé un projet dans le cadre de I'appel a projet Mois sans tabac 2024 de I'Assurance
maladie, merci de remplir le formulaire.

Quelle est la durée de remplissage de la démarche ?

Télécharger le guide de la démarche

FOF —181 ko



https://demarche.numerique.gouv.fr/users/sign_in
https://demarche.numerique.gouv.fr/users/sign_in

Coté Promoteur

Lorsque le promoteur remplit un formulaire sur démarche numérique, les informations saisies sont enregistrées

automatiguement et il recoit par mail un numéro de dossier.
S’il veut terminer de remplir le formulaire plus tard, il lui suffit de fermer la page du formulaire. Quand il va a
nouveau sur démarche numeérique, il peut reprendre son formulaire la ou il I'avait laissé.

Le statut du dossier est « Brouillon ». Il ne peut pas étre vu par l'instructeur.

MN? dossier Démarche Demandeur Statut Mis a jour Actions
Chiffon Yan mardi 09
|:| 6713275 démarche en test Mois sans tabac : saisie d'un projet novembre Actions -
2021 15h33

Une fois la saisie du formulaire terminée, le promoteur
) , ) @ Deposer le dossier
clique sur « Déposer le dossier ».



Coté Promoteur

Le Promoteur a la possibilité d’inviter I'instructeur de la CPAM a consulter et modifier son dossier en cours de
saisie en cliquant sur le bouton qui se situe en haut du formulaire :

2 Inviter une personne 3 modifier ce dossier -

Vous pouvez inviter quelqu’un a remplir ce
dossier avec vous.

m

Cette personne aura le droit de modifier
votre dossier.

Adresse mail ;. : T e .
Uinstructeur recoit un mail I'invitant a

consulter le dossier,
Le dossier est alors accessible dans son tableau

Ajouter un message a la personne
invitée (optionnel) de bord.

Envoyer une invitation




Quand un dossier est déposé =il a un statut « En construction ». Il peut encore étre modifié.

Ien construction

3 Mois sans tabac : saisie d'un projet
Dossier n® 6662372 - Dépose le 04 novembre 2021 15:02

-] - x - . - .
o Inviter uple personne & modifier ce dossier Meodifier mon dossier =

Résumé Demande Messagerie

>

en construction * eninstruction *» termingé

WVotre dossier est en construction. Cela signifie que vous pouvez encore le modifier.
Vous ne pourrez plus modifier votre dossier lorsque I'administration le passera « en

instruction ».

Vous avez une question ? Utilisez la messagerie pour contacter I'administration

directement.

Dernier message
E Email dutomqtique le 4 novembre & 15 h 02

[Votre dossier n® 6662372 a bien été déposé (Mois sans tabac : saisie d'un projet)]

Bonjour,
Votre dossier n® 6662372 a bien été déposé. Si besoin est, vous pouvez encore y

apporter des modifications.
Bonne journée,

<3 Répondre dans la messagerie.



Coté Instructeur

Le tableau de bord liste le nombre de dossiers déposés et ceux qui sont suivis.

Démarches

0 traités 2 dossiers

Synthése des dossiers D €D

EN démarche entest \1ois sanstabac | saisie d'un projet
REPUBLIQUE

FRANGAISE

Liberté 1 1 0 2 0

Fgalied
Frtermité a suvre SUIvI troité dossiers archivé



Coteé Instructeur

Dans lI'onglet Dossier, I'instructeur accede a la liste des dossiers avec leur statut.
Pour instruire un dossier, cliquer sur « Suivre ce dossier ».

E N démarche entest\1 5js sans tabac : saisie d'un projet Télécharger tous les dossiers
REPUBLIQUE
FRANCAISE
oo gestion des notifications | statistiques | instructeurs | contacter les usagers (brouillon)
1 & suivre 1 suivi 0 traite 2 au total 0 archiveé
Tous les dossiers qui ont été déposés surcette démarche, quel que soit le statut.

Filtrer -

el MN® dossier Demandeur

Personnaliser -

O 6713440 * en construction [Z2] Suivre le dossier

(] 6662372 < en instruction ) Ne plus suivre



Coté Instructeur

Puis choisir Passer en instruction

Dossier suivi

démarche en test Mois sans tabac : saisie d'un projet > Dossier n® 6662372

: - ' : e En construction
Demande Annotations privees Avis externes Messagerie Personnes impliquees @

Vous permettez a l'usager de modifier
ses reponses au formulaire

Déposé le : 04 novembre 2021 2 Passer en instruction

L'usager ne pourra plus modifier le
formulaire

Identité du demandeur



Coté Promoteur

Quand l'instructeur passe le dossier en instruction, le promoteur recoit un mail :

[ Email automatique le 9 novembre & 15 h 48

[Votre dossier n® 6713440 va étre examiné (Mois sans tabac : saisie d'un projet)]

Il ne peut plus modifier son dossier tant que l'instructeur ne repasse pas son
dossier en mode « En construction ».



Pour l'instruction d’un dossier, I'instructeur peut envoyer des messages directement au Promoteur a
partir de l'onglet Messagerie.

démarche en test Mois sans tabac - saisie d'un pr

iet > Dossier n® 6713440 = & - €] Ne plus suivre

Demande Annotations privées Avis externes Messagerie Personnes impliquées

E Email automqtique le 9 novembre @ 15 h 42

[Votre dossier n® 6713440 a bien été dépose (Mois sans tabac : saisie d'un projet)]

Bonjour,

Votre dossier n® 6713440 a bien été déposé. Si besoin est, vous pouvez encore y apporter des
modifications.
Bonne journée,

E Email automatique le 9 novembre & 15 h 48

[Votre dossier n? 6713440 va étre examiné (Mois sans tabac : saisie d'un projet)]

V.

Joindre un document (taille max : 20 Mo) Envoyer le message

Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.



Coté Instructeur

e @ Repasser en construction

Vous permettrez a I'usager de modifier ses réponses au fermulaire

* La correction d’'un dossier peut se faire en
changeant le statut du dossier : En
construction / En instruction. Linstructeur
peut repasser le dossier en construction pour

2 En instruction

L'usager ne peut modifier son dossier pendant I'instruction

-
@ Accepter

! \ permettre au Promoteur de faire des
©) Closser sans sute modifications.
L'usager sera notifié que son dossier a été classé sans suite
(%) Refuser * Une fois le dossier finalisé, I'instructeur
L'usager sera notifié que son dossier a été refusé acce pte.

©) Accepter le dossier

Ajouter un justificatif (optionnel)

Annuler Valider la décision



Coté Instructeur

Dans le tableau de bord de l'instructeur, le dossier est classé en « Traité »

Q O, Aide ~ A .

B B demarches-simplifiees.fr Démarches

Eu démarche entest N ojs sans tabac : saisie d'un projet Télécharger tous los dossiars
REPUBLIQUE

FRANGAISE

oo gestion des notifications | statistiques | instructeurs | contacter les usagers (brouillon)

0 a suivre 1 suiwvi 1 traite 2 au total 0 archive

) C’est a partir de cette étape que le dossier s’exporte vers OSCARS.



Coté Promoteur

Une fois le dossier accepté, le promoteur ne peut plus le modifier.

N® dossier Deémarche Demandeur Statut Mis a jour Actions
Fremier Aude mardi 09
|:| 6713440 démarche en test Mois sans tabac : saisie d'un projet novembre Actions -

2021 15h56



Coté Ambassadeur

Le formulaire est transmis automatiquement dans un format standardisé sur la base de données
OSCARS.

Actions de I'ambassadeur :

- Chainer les projets a leurs actions =) |3 CPAM communique la liste des projets et de leurs
actions a I'ambassadeur

- Chainer les projets et les actions reconduits de 'année précédente

- Gérer la base des promoteurs et identifier le promoteur des projets et des actions

- Corriger la saisie (fautes d’orthographe, fautes de frappe, respect des regles de saisie)

- Rendre la fiche visible



Aide

Tutoriel pour les instructeurs :
https://doc.demarches-simplifiees.fr/tutoriels/tutoriel-instructeur

Tutoriel pour les promoteurs : https://doc.demarches-simplifiees.fr/tutoriels/tutoriel-usager

Contact OSCARS : oscars@cres-paca.org - @ 04 91 36 56 95
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