‘1 délégation sur un

compte structure En bref

. o ) ‘ Pour devenir délégué
Etre délégué sur un compte d'une structure, et ainsi
structure permet notamment de I s oo Tl

t il ti d Discussions et/ou

partager une ftile ac lve.' ou dae Dossiers, il est nécessaire
partager une messagerie de contacter le delégué
instantanée commune aux référent d'une structure.

professionnels délégués de cette
structure.

C'est le délégué référent de la structure qui gére les
délégations sur sa structure.

Avec cette fiche, vous saurez :
1, Quel est le réle des délégués référents
Comment identifier les délégués référents

Envoyer une demande de délégation.

En tant que délégué référent : comment

4 . Recevoir une demande de délégation.
5 ajouter manuellement un délégué.

Pour les délégations entre professionnels, .
. P Fiche reflexe
rendez-vous sur la fiche reflexe dédiée
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https://www.esante-occitanie.fr/app/uploads/2026/02/Gestion-de-la-delegation-1.pdf

s délégations de
compte

1 e Quel est le réle des délégués référents

Seuls les délégués référents d’'une structure sont en mesure de gérer les
délégués

« Un délégué reférent est un/e délégué d'une structure, ayant la capacité
d'ajouter ou de retirer des délégués sur la structure dont il est référent.

Par exemple, si un nouveau professionnel rejoint la structure, le délégué référent
peut ajouter son compte sur la structure dans SPICO.

Remarque : les délégués référents sont désignés a chaque création de structure.
Si votre structure ne comporte aucun délégué référent, contactez I'assistance
pour effectuer la mise a jour. LIEN vers I'assistance.

®.9 Pour mieux comprendre le réle du délégué référent,
‘ regardez les premiéres secondes de ce tutoriel :
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https://e-sante-occitanie.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/1/group/1/create/1
https://www.youtube.com/watch?v=LC_2lTdtEo4​
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2.

Seuls les délégués référents d’'une structure sont en mesure d’ajouter ou
de retirer des délégués sur le compte d'une structure (Personne Morale
dans SPICO)

« Pour les identifier, cliquez sur le point d'information de la structure lorsque
vous recherchez la structure dans SPICO. Cela vous permettra d'afficher les
informations de la structure, ainsi que les professionnels déja délégués, et
parmi eux, vous trouverez les délégués référents avec une icbne spécifique.

Depuis le module Dossiers

Nombre diitems par page: 10~
Type Identifiant Nom Informations Actions

‘GRADES OCCITANIE Numéro de téléphone: 0567207400
Etablissement 1310034202 n

) Adresse: 10 R DES TRENTE SIX PONTS, 31400 TOULOUSE

E . Un élément

Depuis le module
Discussions

(TSR L

o GRADES OCCITANIE
@ 31400 TOULOUSE

Afficher les informations détaillées de ce professionm:

Informations de la structure
et liste des délégués, c'est-
a-dire des professionnels

® ayant acces a Dossiers ou
ala Discussion de cette
structure.

Les délégués référents
sont identifiables par
cette icone
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compte

3.

@

s délégations de

Envoyer une demande de délégation

Pour devenir délégué d'une structure, vous pouvez envoyer une

demande de délégation a un des délégués référents.

Depuis votre navigateur web, connectez-vous a votre profil
individuel, allez dans lI'onglet « relations » puis « Mes délégants ».

N W

VERRIER GWENOLA 118204

ASEOOATION OCCITADYS

AT péségant SPACO- Dossiers 1 Déségant SPICO-Discussions. T Actions.

1. Rechercher la
structure sur laquelle
vous souhaitez étre
délégué. Cliquez sur
les anneaux verts pour
ajouter ce compte a
votre liste de
délégants.

2. Aprés avoir ajouté
la structure, vous
devez préciser si votre
demande concerne
Dossiers, Discussions,
ou les deux

3. Votre demande est alors en attente que le
délégué référent valide votre demande de
délégation: l'icbne est orange. Elle deviendra
verte lorsqu'elle sera acceptée, et vous pourrez
alors accéder aux dossiers ou discussions de la
structure. Vous apparaitrez également dans la
liste des délégués.
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Délégués référents

s délégations de
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l e En tant que délégué référent : recevoir une demande
de délégation
Le compte receveur de la demande

Le compte pour lequel vous avez demandé une délégation est notifié : par I'apparition
d’'une pastille dans son bandeau SPICO, et/ ou par mail:

Spico - Nouvelle demande de délégation

SPICO-noreply®esante-occitanie.fr
¥ A © Gwenola VERRIER

Madame, Monsieur, Docteur,
i ! =) 9 GRADE

Vous avez une nouvelle demande de délégation de compte en attente. Vous pouvez la valider en cliquant sur ce lien.

L'équipe Spico

Dans son onglet « mes délégués », le receveur de la demande est alors libre d'accepter
(coche verte) ou non (coche rouge) cette demande.

SPICO @ PreProd 3.0.0.29 B Ira 2 @wumomon &

& Profil utilisateur &% Profil MSSanté Notifications 482 Relations EH Profil Expert & ion des équip e ot pes de favoris

Mes délégants

Mes délégues

Les détégués sont les professionnels physighles auxquels vous donnez vos droits en délégation, i.e. ils peuvent agir en votre nom avec le méme niveau de droits que vous.

Q
Nombre d'items par page: 10 ~
Nom 1 perniére connexion It 0-Dossiers Délégué SPICO-Discussions I Favori I Actions
MAUGER STEPHANIE 17/06/2024 2 ﬂ RS i n
L _|

Attention, l'acceptation permet au demandeur d’accéder a Dossiers
A et/ou Discussions. Assurez vous au préalable de lI'authenticité de la

demande.

A tout moment, une demande acceptée peut étre désactivée par un clic sur

les icones des colonnes « Dossiers » et « Discussions ».

®.9 Pour mieux comprendre comment accepter ou
refuser une demande de délégation, visionnez le

tutoriel en cliquant ici. R
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https://www.youtube.com/watch?v=dt1nZTqUS8o

Délégués référents

s délégations de
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5 e En tant que délégué référent : comment ajouter
manvuellement un délégué

@ Vous étes délégué référent, et souhaitez ajouter un professionnel aux
délégués de la structure dont vous étes référent:

\\é‘ Cliquez sur le raccourci du bandeau supérieur ou bien rendez-vous dans le
« profil » du compte de la structure, puis l'onglet « relations »

o oo Cliquez sur le bouton permettant d'ajouter des délégués.

2 Profil utilisateur & Prof

Rechercher le professionnel, et sélectionnez le en cliquant sur
les anneaux liés dans la colonne « actions ». -
@™

Le professionnel apparait alors dans la liste des délégués.
ii A ce stade, il n'a pas acces aux informations détenue par la structure, les icones

sont noires. ;.

Vous devrez cliquer sur les icones des colonnes SPICO Dossiers et/ou SPICO
Discussions pour que le nouveau délégué puisse y accéder. Les icOnes
deviennent vertes, il peut alors accéder aux dossiers ou a la messagerie de la

structure. \

.9 Pour mieux comprendre comment ajouter
manuellement un délégué a vote structure, visionnez

le tutoriel en cliquant ici. R
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https://www.youtube.com/watch?v=iUvJkuye0ZM
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