GUIDE PRATIQUE IMPRIMABLE

Accéder al’intranet Caen et
débloquer I'acces en 5 réeflexes

Ce mémo vous aide a entrer sur le bon portail, a réussir la connexion et a traiter les blocages les
plus fréquents sans perdre de temps. Gardez-le sous la main pour vérifier I'adresse, le compte, le
navigateur et la bonne procédure d’aide.
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Au sommaire

Avant de commencer

Connexion pas a pas au portail

Ne pas confondre les trois portes d’accés

g h O N -

Sil'accés reste bloqué

Avant de commencer

Réflexes a cocher avant de parler d’'un blocage

L'intranet Caen est un espace interne réservé aux personnes autorisées. Le point le plus important n’est pas
seulement le mot de passe : c’est aussi la bonne adresse, le bon profil d’accés et un navigateur qui conserve

correctement la session.

CAEN.FR : 3 PLATEFORMES,

3 MISSIONS COMPLEMENTAIRES

Intranet, ENT et site public : trois portes d'entrée numériques
au service des usagers, des agents et des citoyens.
Panorama comparatif basé sur les données de I'article.

INTRANET CAEN

Le portail des agents

Informer, outiller et accompagner
les agents de la Ville de Caen
et de la Communauté urbaine
dans leur quetidien professionnel.

(< FNaLITE

Agents de la Ville de Caen
et de la Communauté urbaine
(prés de 4 500 agents).

«®» PUBLIC
&> (CONCERNE

« Actualités internes

+ Ressources humaines

« Quitils et applications métiers
« Documentation et procédures
« Informations pratiques

EE CONTENUS
@ W PRINCIPAUX

Accés aux outils métiers, formulaires RH,
demandes internes, accés rapide
a l'information.

FUI!CTIONNALITES
CLES

DONNEES D'USAGE s9e 13 000

® 1,2 MILLION
lll (CHAQUE MoIs) €23 TILISATEURS ACTIFS

DE PAGES VUES

Acces réservé et sécurisé
g depuis le réseau interne

ou via authentification.
EN SYNTHESE

INFOGRAPHIE

Connexion pas da pas au portail

e

PRES DE

2 30000

UTILISATEURS ACTIFS

chague madf
confonudes).

s pieleformes

ENT CAEN

L'espace numérique de travail

Faciliter la collaboration et la communication
entre les agents, les services et lis élus
via un espace de travail partagé et sécurisé.

Agents, services et élus
de la Ville de Caen et de la Communauté

urbaine.

» Messagerie et agenda

« Espaces collaboratifs

« Partage de documents

+ Gestion de projets

* Annuaire et organigrammes

Travail collaboratif en temps réel, partage

sécurisé,

visioconférences, gestion

de taches.

8000

UTILISATEURS ACTIFS

< 600000

PAGES VUES

Acceés réservé et sécurisé
depuis le réseau interne
ou via authentification.

trois plateformes au service des agents et des usagers » - caen.fr

PLUS DE

chaque mois sur I'ensemble
des plateformes.

DES USAGES

EN FORTE HAUSSE

- en un an sur
I'ensemble des plateformes.

SITE PUBLIC CAEN.FR

Le site des citoyens

Informer les citoyens, présenter les services
et démarches, valoriser I'actualité
et les projets du territoire.

Citoyens, visiteurs, entreprises,
associations, partenaires
et futurs habitants.

+ Actualités et événements

» Démarches et services en ligne
« Informations pratiques

+ Découvrir Caen et son territoire
+ Grands projets

Rechreche de services, formulaires en ligne,
abonnements aux newsletters,
accés mobile optimise.

< 700000

PAGES VUES

22 20000

UTILISATEURS ACTIFS

Accés libre et ouvert a tous
@ depuis www.caen.fr,
sur ordinateur, tablette et mobile.

Intranet, ENT et site public : trois plateformes complémentaires qui répondent a des besoins spécifiques
et contribuent ensembile & tia modernisation du service public et a la qualité de I'information.

Données : moyennes mensuelles - chiffres 2024
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o 1. Ouvrir le portail officiel

o 2. Vérifier que vous étes sur le bon écran

o 3. Saisir vos identifiants avec attention

o 4. Valider puis attendre la redirection

1. Ouvrir le portail officiel
Passez par le lien communiqué par votre structure, un favori validé ou la page d’accueil officielle. Evitez les
liens trouvés au hasard ou recus sans vérification.

2. Vérifier que vous étes sur le bon écran
Avant toute saisie, contrélez le nom du portail, 'organisation affichée et 'aspect général de la page
d’authentification.

3. Saisir vos identifiants avec attention
Entrez I'identifiant et le mot de passe demandés sans espace superflu ni faute de frappe. Si un code ou une
validation est demandé, suivez exactement la procédure affichée.

4. Valider puis attendre la redirection
Apreés validation, laissez le portail ouvrir la session. Si la redirection ne se fait pas, il faut ensuite traiter le
compte, la session ou le navigateur, pas multiplier les essais au hasard.

l Réflexes a cocher avant de parler d’'un blocage

Je vérifie I'adresse du portail
Je lacompare avec la source officielle avant de saisir mes codes.

Je contréle mon identifiant
Jerelis la saisie pour éviter un caractére manquant ou un espace caché.

Je teste le mot de passe

Je vérifie la touche de verrouillage majuscule et les erreurs de copier-coller.

Je ferme les onglets inutiles
Une ancienne session peut bloquer 'ouverture de la nouvelle.

Je vide le cache si nécessaire
Utile quand la page recharge une session obsoléte.

ze o

J'utilise la réinitialisation officielle
Je passe par le canal prévu si le mot de passe ne passe plus.

| Ne pas confondre les trois portes d’accés

rarformac.fr
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Portail

Usage principal

Point de vigilance

Outils et contenus internes réservés aux comptes

Intranet Caen ., Vérifier I'adresse officielle et le profil d’accés
autorisés
, . . . Ne pas l'utiliser comme équivalent de I'espace
ENT Usages pédagogiques ou de vie scolaire Nep q P
interne
Site public Informations ouvertes a tous Ne contient pas les services réservés

COMMENT SE CONNECTER A LINTRANET CAEN ?

Accédez facilement a vos outils, services et informations internes.

o ENTREZ VOS

IDENTIFIANTS

CAENJ

NORMANDIE

e CLIQUEZ SUR

o ACCEDEZ AU PORTAIL
“SE CONNECTER"

DE CONNEXION

e DECONNEXION

o AUTHENTIFICATION e ACCES A LINTRANET
MULTI-FACTEUR (MFA) CAEN

Connexion

Intranet Caen
Identiffant

® &  hitps:/intranet.caen

CAENJ prenmaen
NORMANDI ‘ » Bienvenue sur votre »

Sranat Mot de passe
Intranet Caen sessanss @

=,

Sur la page d'accueil
de l'intranet, cliquez
sur le bouton

« SE CONNECTER ».

Hatiin. Mot de passe oublié ?
SUIVANT

Saisissez votre identifiant
(nom d'utilisateur ou adresse
professionnelle) puis votre
mot de passe.

Ouvrez votre navigateur
(Edge, Chrome, Firefox...).
Dans la barre d'adresse,
saisissez I'URL suivante :

https://intranet.caen.fr

Ajoutez ce lien a vos favoris
pour un acceés plus rapide.

Vos identifiants sont ceuz
utilisés pour votre session
réseau professionnelle.

Veérification de votre identité

> G

Une notification a été envoyée
sur votre application
Microsoft Authenticator.

CAEM s

Entrez le code affiche
pour continuer.

122,455 - 9

Saisissez le code a 6 chiffres
généré par l'application
Microsoft Authenticator

sur votre smartphone,

puis cliquez sur

Mes applications

Vous étes maintenant connecté !
Vous pouvez accéder a 'ensemble
des services, applications et
documents mis a votre disposition
sur lintranet.

Pensez & vous déconnecter
en cliquant sur votre profil
en haut a droite puis sur

« Se déconnecter »,
notamment sur un poste
partagé.

0 BONNES PRATIQUES
a i

A

PROTEGEZ VOS ACCES

Ne communiquez jamais
vos identifiants et verrouillez
votre session lorsque vous
vous absentez.

CHANGEZ VOTRE MOT DE PASSE
REGULIEREMENT

Utiisez un mot de passe
complexe et personnel.

Q

GARDEZ VOTRE APPLICATION
AUTHENTICATOR A JOUR

Assurez-vous que I'application

Microsoft Authenticator
est installée et a jour.

« VERIFIER ».
@ BESOIN D'AIDE ?
Consultez la FAQ sur l'intranet :
N
M G Ressources > Aide et support
EN CAS DE PROBLEME H Contactez le support informatique :
0231304141

Ne tentez pas de contourner
l'authentification. Contactez
le support si nécessaire. o

dsi-support@caen.fr

Ouvert du lundi au vendredi
de Bh30 a 12h30 et de 13h30 a 17h30

La sécurité de vos acces est essentielle pour protéger les données de |a collectivité. Merci de respecter ces consignes.

SCHEMA Parcours de connexion d l'intranet Caen : portail, authentification, validation et ouverture de session.

| Sécurité: le bon réflexe avant de saisir vos codes
Ne saisissez jamais vos identifiants sur une page douteuse, un lien non vérifié ou un message qui vous demande vos
codes en clair. En cas de doute sur I'adresse, stoppez la saisie et passez par I'assistance officielle.

Sil'acces reste bloqué

Aprés avoir vérifié 'adresse, le compte et le navigateur, le plus utile est de passer par la procédure de support
prévue par votre structure. Un compte verrouillé, un mot de passe expiré ou une session persistante ressemblent
souvent a une panne technique alors qu'il s’agit d’'un simple blocage d’authentification.

Les libellés, services et procédures exacts peuvent varier selon votre structure. En cas de doute, suivez uniquement les liens et contacts institutionnels officiels.
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