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1. Inscription, activation du compte, connexion, gestion du mot de passe

1.1 Inscription

1.1.1 Je veux créer mon compte et obtenir mes identifiants de connexion.

L'inscription se fait directement en ligne sur le site r-nano, en cliquant sur « Accés professionnel »
depuis la page d’accueil, puis en cliquant sur « Accéder au formulaire d’inscription ».

Aucune inscription n’est réalisée par I'administration, aucun mot de passe n’est connu, géré, ou
réinitialisé par I'administration. Pour des raisons de sécurité et de confidentialité, le mot de passe lié
a un identifiant de connexion est directement généré par I'application et est connu uniquement de
I'utilisateur.

1.1.2 J’ai complété tous les champs obligatoires du formulaire d’inscription signalés par un caractére
« * » mais le bouton « Valider » n’est pas accessible.

Avez-vous vérifié que tous les champs obligatoires signalés par un caractére « * » et dont les noms
sont en caractéres gras sont complétés ?

Dans la grande majorité des cas, ce probléeme provient du fait que le champ « Secteur d’activité /
Code NACE» n’a pas été correctement complété. Il faut obligatoirement sélectionner une
proposition de la liste déroulante pour que le champ contienne le code NACE et son libellé, et ne pas
saisir uniqguement le code sans par la suite sélectionner une proposition de la liste déroulante.

MAUVAISE SAISIE :

Secteur d'activite

Code NACE*

Ajouter un secteur d'activité

BONNE SAISIE :

Secteur d'activité

Code NACE* 2012

201 2-Fabrication de colorants et de pigments =ctorrer

Ajouter un secteur dactivité
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Secteur d'activité

Code HACE* 2012-Fabrication de colorarts et de pigments

Ajouter un secteur d'activité

1.1.3  Jen’ai pas recu mon identifiant et mon mot de passe par mail aprés avoir validé mon inscription.

Les identifiants et mot de passe sont automatiquement envoyés sur I'adresse email saisie au niveau
de l'inscription.

Vérifiez si le mail contenant vos identifiants n’a pas été automatiquement classé par votre boite mail
dans les dossiers « spam » ou « courriels indésirables ».

Assurez vous que I'adresse mail saisie pour I'inscription n’est pas erronée (erreur de saisie, mauvaise
extension : .com / .fr, ancienne adresse mail plus valable aprés rachat, fusion, ...).

114 Comment activer mon compte

Aprés 'inscription et avant toute premiére connexion, il est nécessaire d’activer le compte.
Pour activer le compte, il est nécessaire de cliquer sur le lien contenu dans le mail de confirmation.
Vous pourrez ensuite vous connecter avec les identifiants contenus dans cet email.

Exemple de lien d’activation contenu dans le mail contenant le nouveau mot de passe :

R-nano_22 : Reinitialisation de votre mot de passe

Suite a votre demande. nous avons le plaisir de vous communiquer un nouveau mot de passe pour accéder a votre Espace Professionnel sur I'application R-Nano.

Pour accepter vos nouveaux identifiants et commencer i les utiliser. cliquez sur le lien suivant :

https://www r-nano frrecette/?locale=fr#réinitialisation/~ " _ = @anses fr'B4627D214C4C02FASFBOCT6D1FCB4FB7409DD116

Vos identifiants sont :

Identifiant : = ° " Tanses.fr
Nouveau mot de passe :." * o

Cordialement,

R-nano
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Si le lien contenu dans le mail recu n’est pas « cliquable » (pas en format HTML), alors copier le lien
et collez le dans la barre d’adresse URL de votre navigateur, comme présenté dans les deux captures
d’écrans ci-dessous :

Objet: TR: R-nano_22 : Reinitialisation de votre mot de passe

De : ==-=- === T 7 L
Envoyé : lundi 19 mai 2014 11:36

A
Objet : R-nano_22 : Reinitialisation de votre mot de passe

Bonjour,

Suite a votre demande, nous avons le plaisir de vous communiquer un nouveau mot de passe pour accéder 3 votre Espace Professionnel sur 1'application R-
Mano.

Pour accepter vos nouveaux identifiants et commencer 3 les utiliser, cliguez sur le lien suivant :

https://www.r-nano.fr/recette/?locale=fr#réinitialisation/"~ ° | _ ‘{@anses .w‘r/B4627D214C4CBZFA5FB§CTEDF.ECBW
Couper

VoS TentiTIants sont

Identifiant : ~ T, , [Banses.fr
Mouveau mot de passe : .~ .
Cordialement,

R-nano

3 Copier

Coller

Exemple de barre d’adresse URL sous Internet Explorer :

Fichier Edition Affichage Faveris Outils 7

Exemple de barre d’adresse URL sous Mozilla firefox :

woane anses.fr/fr

Aprés avoir collé le lien dans la barre d’adresse URL du navigateur et avoir cliqué sur « Entrée », alors
I'activation est effective et la confirmation ci-dessous apparait :
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Confirmation de réinitialisation du mot de passe

@

Votre nouveau mot de passe a été activé.

Se connecter

1.2 Modification de I'administrateur déclarant rattaché a mon entité

1.2.1 L’administrateur déclarant qui était rattaché au compte de mon entité ne fait plus partie de
I'entité.

Si vous souhaitez modifier I'administrateur déclarant rattaché a une entité, I'administrateur
déclarant (et uniquement lui) peut réaliser la modification directement a partir de l'interface
« Profil » ou « Administration » (voir les copies écran ci-apres).

Dans le systéme r-nano il y a une contrainte d’unicité des adresses mails.

Si I'identité, et notamment I'adresse mail, du futur administrateur déclarant est déja utilisée pour un
compte « déclarant simple » de la méme entité (ou d’une autre entité), alors il faut supprimer le
compte de déclarant simple pour pouvoir réutiliser 'adresse mail correspondante dans « identité de
I'utilisateur » de la partie « profil ».

Pour supprimer préalablement un compte utilisateur déja existant : rendez-vous sur I'onglet «
Administration » de votre compte, sélectionnez l'identité de I'utilisateur auquel vous souhaitez
affecter le réle d’administrateur déclarant (sélection en cochant la case a gauche de I'adresse mail),
puis cliquez sur les boutons « désactiver » puis « supprimer ». La fiche de I'utilisateur apparaitra
toujours, mais son statut sera modifié et ne sera plus considéré comme connu de la base. Vous
pourrez alors consigner l'identité de cette personne dans le « profil » de I'entité pour que lui soit
affecté automatiquement le réle d’administrateur déclarant.
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Si 'administrateur déclarant rattaché a I'entité ne fait plus partie de celle-ci et n’a pas transmis a un
collegue ou un hiérarchique ses identifiants de connexion, alors vous devez contacter les
gestionnaires du site r-nano pour modification.

Pour modifier l'identité de I'administrateur déclarant et I'adresse email associée au compte de
I'entité, il est nécessaire que vous nous donniez certaines informations afin de nous assurer de votre
identité et de celle de I'entreprise concernée :

- Raison sociale et adresse de I'entreprise concernée ;
- N° TVA intracommunautaire de cette entreprise (ou SIREN/SIRET) ;
- Un de vos numéros de déclaration de I'année précédente ;

- Nom, prénom et email de |'ancien administrateur déclarant (déclarant principal) et mémes
informations pour le profil du nouvel administrateur que vous souhaitez rattacher au compte de
votre entreprise dans le systéme r-nano.

Modification des informations sur I'administrateur déclarant a partir de I'onglet « Profil » :

Ministére

| \f{tm R-Nano.fr

Librid » Egaliad = Fraferniid duratile

REruBLIQUE FRANGAISE ot de Mnergle Déclaration des substances a 1'état nanc

T B U 2 ¢ @

Accueil Déclarer Recherche Profil Administration Aide

Accueil = Profil

Identité de 1'entreprise

Identité de 1'utilisateur

Prénom * Franck

Hom * EYMERY3

Civilité

Adresse e-mail * franck eymery3@anses fr
Fonction

Téléphone
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Modification des informations sur I'administrateur déclarant a partir de I'onglet « Administration » :

: a

Recherche Profil Administration Aide Déconnexion

on des utiisateurs

Gestion des utilisateurs

Adresse e-mail Supprimer

Aijouter un critére Rechercher

[ BExpaorter le tableau en C5W

Activer Deésactiver Supprimer

Adresse e-mail Prénom

Administrateur
déclarant

Ajouter un utilisateur

Prénom *
Hom *
Civilite

Adresse e-mail *

Fonction

Téléphone
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1.3 Connexion a mon compte

1.3.1  Je n’arrive pas a me connecter, le couple identifiant / mot de passe n’est pas reconnu. Message :
"Ce couple adresse e-mail / mot de passe n'est pas valide"

Ce couple adresse e-mail / mot de passe n'est pas valide.

S'il s’agit de votre premiere tentative de connexion, vérifiez que vous avez bien activé votre mot de
passe en cliquant sur le lien contenu dans le mail de confirmation d’inscription contenant vos
identifiants (voir partie : 1.1.4).

Qu'il s’agisse de votre premiere connexion ou d’une nieme connexion, évitez de saisir au clavier le
mot de passe et préférer la fonction copier/coller. En effet, le format du mot de passe doit étre
strictement respecté (minuscule/majuscule, caractéres spéciaux,..) et la saisie au clavier induit
souvent des erreurs.

Si la connexion ne fonctionne toujours pas, essayer de renouveler le mot de passe en suivant la
procédure décrite a la partie 1.4.2.

1.3.2 Ma connexion est bloquée. J’ai tenté par 3 fois de me connecter sans succés et mon compte est
bloqué. Code erreur 3003.

|dentifiant ou mot de passe incorrect(s). Vous avez dépasse le nombre de tentatives autorisées pourvous connecter a votre compte,
réessayer dans 30 minutes.

Code d'erreur : 3003
[”] Empécher cette page d'ouvrir des dialogues supplémentaires
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Veuillez attendre un délai de minimum 30 minutes avant de tenter de vous reconnecter. Afin d’éviter
les erreurs de saisie dans le mot de passe, évitez de saisir au clavier le mot de passe et préférer la
fonction copier/coller. En effet, le format du mot de passe doit étre strictement respecté
(minuscule/majuscule, caractéres spéciaux,...) et la saisie au clavier induit souvent des erreurs.

Si la connexion ne fonctionne toujours pas, essayer de renouveler le mot de passe en suivant la
procédure décrite a la partie 1.4.2.

1.4 Gestion du mot de passe

1.4.1 Dois-je renouveler mon mot de passe de connexion a chaque exercice ?

Non, il n’est pas indispensable de renouveler son mot de passe d’une année a 'autre.

1.4.2 Comment obtenir un nouveau mot de passe ? Comment réinitialiser mon mot de passe ?

Si vous avez oublié ou perdu votre ancien mot de passe, ou si vous souhaitez le renouveler pour des
raisons de sécurité, suivez la procédure suivante :

Se rendre sur la page d’accueil du site, cliquer sur « Accés professionnel », puis cliquer sur « Mot de
passe oublié ? », puis entrer I'adresse email utilisée pour créer le compte et cliquer sur « Obtenir un
nouveau mot de passe », vous devriez recevoir un nouveau mot de passe en quelques instants dans
la boite mail correspondante. Vérifier les « spams » et « indésirables ».

Avant toute connexion avec le nouveau mot de passe généré, il est nécessaire de I'activer en cliquant
sur le lien contenu dans le mail de confirmation.

Vous pourrez ensuite vous connecter avec les identifiants contenus dans cet email.

Exemple de lien d’activation contenu dans le mail contenant le nouveau mot de passe :

R-nano_22 : Reinitialisation de votre mot de passe

Suite a votre demande. nous avons le plaisir de vous communiquer un nouveau mot de passe pour accéder a votre Espace Professionnel sur I'application R-Nano.

Pour accepter vos nouveaux identifiants et commencer i les utiliser, cliquez sur le lien suivant :

https://www r-nano frrecette/?locale=fr#réinitialisation/~ " _ = @anses fr'B4627D214C4C02FASFBOCT6D1FCB4FB7409DD116

Vos identifiants sont :

Identifiant : = ° " Tanses.fr
Nouveau mot de passe :." * o

Cordialement,

R-nano

10
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Si le lien contenu dans le mail recu n’est pas « cliquable » (pas en format HTML), alors copier le lien
et collez le dans la barre d’adresse URL de votre navigateur, comme présenté dans les deux captures
d’écrans ci-dessous :

Objet: TR: R-nano_22 : Reinitialisation de votre mot de passe

De : ==-=- === T 7 L
Envoyé : lundi 19 mai 2014 11:36

A
Objet : R-nano_22 : Reinitialisation de votre mot de passe

Bonjour,

Suite a votre demande, nous avons le plaisir de vous communiquer un nouveau mot de passe pour accéder 3 votre Espace Professionnel sur 1'application R-
Mano.

Pour accepter vos nouveaux identifiants et commencer 3 les utiliser, cliquez sur le lien suivant :

https://www.r-nano.fr/recette/?locale=fr#réinitialisation/"~ ° | _ {@anses.fr/B4627D214C4C02FASFBACTED1FrRAFRTABONNIIA
Couper

Vos identifiants sont :

Identifiant : ~ T, , [Banses.fr

Mouveau mot de passe : .~ .

Cordialement,

R-nano

3 Copier

Coller

Exemple de barre d’adresse URL sous Internet Explorer :

woan anses.fr/fr

Aprés avoir collé le lien dans la barre d’adresse URL du navigateur et avoir cliqué sur « Entrée », alors
I'activation est effective et la confirmation ci-dessous apparait :

11
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Confirmation de réinitialisation du mot de passe

Votre nouveau mot de passe a été activé.

Se connecter

1.4.3 Jai perdu mon mot de passe / Je ne me souviens plus de mon mot de passe.

Pour recréer un mot de passe, appliquer la procédure de réinitialisation du mot de passe décrite dans

la question précédente.

1.4.4  Laprocédure de réinitialisation/renouvellement du mot de passe ne fonctionne pas. Code erreur

4300.

Aucun utilisateur ne correspond 3 cette adresse de courriel.

Code derreur : 4300

Date de mise a jour : novembre 2016
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Ce code erreur peut provenir de :

- erreur dans la saisie de l'identifiant sur le formulaire de demande de réinitialisation =>
Vérifier 'orthographe de I'adresse mail saisie, ou copier/coller I'adresse mail pour éviter les
erreurs ;

- le compte n’a jamais été activé et le courriel de I'utilisateur n’est pas reconnu => Reprendre
le mail de confirmation de création du compte contenant I'identifiant et le mot de passe et
cliquer sur le lien d’activation qu’il contient.

2. Questions ou problémes fréquents sur certaines fonctionnalités

2.1]Je n’ai pas toutes les données requises, je ne peux pas déclarer, je ne peux pas
soumettre ma déclaration

L’absence de toute donnée a caractéere obligatoire peut étre justifiée a proximité du champ de saisie
concerné.

La justification d’absence vaut complétude de la donnée.

2.2 Comment valider ma déclaration ? Comment soumettre ma déclaration ? L’acte
d’enregistrement de la déclaration est-il I'acte de déclaration ?

L’enregistrement de la déclaration permet uniquement de sauvegarder les données.

L’acte officiel de déclaration sur r-nano se fait en cliquant sur « Soumettre ». La déclaration passe
alors en état « Soumise ».

Le bouton de soumission est présent, apres ouverture d’une déclaration, dans le bandeau haut grisé :

Accueil Déclarer Recherche Profil

Accueil = Déclarer = Information sur la déclaration

Enregistrer Imprimer Déclaration

s
Information sur la

déclaration

Vous pouvez voir I'état de chacune de vos déclarations dans la colonne « Etat » du tableau de bord
de votre compte :

13
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Vos déclarations

Filtrer

Huméro Substance Formule MNom commercial
Brouillon

Brouillon

Soumise
Soumise

2.3 Je n'arrive pas a soumettre ma déclaration

Si vous ne pouvez ne pas soumettre votre déclaration c’est que toutes les informations obligatoires
n’ont pas été renseignées. Les informations obligatoires sont signalées par des champs dont le libellé
est en caractere gras et qui présente un caractére « * ».

Pour vous guider sur la complétude de votre déclaration vous disposez de la fonction « Liste des
champs restants » qui permet de faire apparaitre toutes les informations obligatoires demandées
dont I'absence empéche la soumission (voir illustration ci-dessous).

Déclaration remplie a 14 iste des Enragistré a 1¢

AHON SUI Ohamps restants

ande de derogatid |nformation sur la
déclaration

. UE VOUS VOUS app
gue le détail de vos

* (Qualité du déclarant au regard de la
substance

* Etablissement(s) concemé(s) par la
déclaration

* Pour cette substance, avez-vous un
nombre de clients-utilisateurs
professionnels finaux supérieur a 30
pour une ou plusieurs classes d'activité
MNACE 7

2.4 Je n'arrive pas a dupliquer une déclaration / La fonction de duplication est absente
pour ma déclaration.

. . . R L . . a0 . .

Les déclarations qui peuvent étre dupliquées sont signalées par I'icbne L présente a gauche du

numéro de déclaration sur le tableau « Vos déclarations » accessible juste apres la connexion.

14
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Vos déclarations

Filtrer

U

L CooTToo Essai :

T o _ uuuuul

Les déclarations qui ont fait I'objet d’'un import par numéro de déclaration pour renseigner la partie
« Identité substance » ne peuvent pas étre dupliquées.

2.5 Je ne peux pas importer mes données car le bouton "Importer” est inactif (import par
numéro de déclaration.

Il arrive que le bouton « Importer » ne soit pas actif directement aprés avoir saisi ou copier/coller le
numéro de déclaration a importer. Dans ce cas, cliquer n‘importe ou a proximité du champ « Numéro
de la déclaration a importer » et le bouton deviendra actif.

Bouton inactif :

Identité de la substance

Importer les données dune déclaration

Numéro de la déclaration 4 importer BN " 201400603872

Bouton actif :

Identité de la substance

Importer les données d'une déclaration

Huméro de la déclaration a importer BM. ™™ 2014-00603872

15
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2.6 La fonction d’'import de données par numéro de déclaration ne fonctionne pas /
Aucune donnée importée ne s’affiche / J'ai importé et ma déclaration n'est pas
remplie a 100%
Lorsqu’un déclarant importe ses données par numéro de déclaration transmis par son fournisseur,
pour des raisons de confidentialité, les données importées ne sont pas visibles, a I'exception du nom
chimique. Deés lors que le message de confirmation ci-dessous apparait au moment de |'action
d’import, les données des deux déclarations sont liées, I'import est effectif :

Votre déclaration a été rattachée i la déclaration n®BM "~ ~-2014-00603872.

A tout moment le déclarant peut s’assurer que l'import est effectif en vérifiant que le message
suivant « L'identité de cette substance est lié au contenu de la déclaration n°AAXXX-2014-00XXXXXX
de l'entité ENTREPRISE X » est bien présent dans l'encart dédié a I'import par numéro de
déclaration (voir illustration ci-dessous).

Identité de la substance

L'identité de cette substance est lié au contenu de la déclaration n®BNii2014-00603872 de
Fentité i

Le processus d’'import se déroule de la maniére suivante :

La mise a jour des informations sur l'identité de la substance, dans la déclaration et dans le
récapitulatif d'import, sera faite automatiquement aprés 24h. Dans ce cas, les champs rapportés par
le déclarant amont apparaissent en vert dans la déclaration. Les champs non remplis apparaissent en

blanc. Néanmoins, la déclaration doit étre compléte a 100% pour étre soumise. Si le déclarant amont
n’a pas renseigné toute I'identité sur la substance, le déclarant aval est chargé de le faire; Il peut

revenir vers son fournisseur (le déclarant amont) afin d’obtenir les informations manquantes. Si
toutefois il ne dispose pas de I'information, il reporte information indisponible tout en justifiant son

choix dans la liste déroulante.
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2.7 Je n'arrive pas a charger mon fichier clients CSV.

Vérifiez que tous les champs signalés comme obligatoires dans le formulaire de saisie sont bien
renseignés dans le fichier csv et que le format des valeurs est correcte (Ex. : TVA intra).

Vérifier également que le fichier ne comporte pas de caractéres spéciaux (ex.:/; #; @ ; &,....).

Vérifiez que vous avez bien respecté la structure du fichier : 7 colonnes avec 7 intitulés dans |'ordre
du modele.

Vérifiez que le fichier que vous essayez de charger est bien sous format csv et non pas Excel ou
autre...

2.8 Je n’ai pas de clients a renseigner

Si votre qualité au regard de la substance est " distributeur " vous devez impérativement renseigner
des clients dans I'onglet dédié.

Dans le cas contraire vous pouvez cliquer sur supprimer en haut a gauche de I'onglet client.
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