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I. Connexion à l'interface 

L’interface Alfresco est accessible avec cette URL : 
https://gestion.classement.atout-france.fr/alfresco 
 
Ou bien via votre espace ATF sur la plateforme ACHT : 

 
 
Il est nécessaire de s’identifier avec vos login et mot de passe ACHT ou bien les identifiants Admin. 

 
 
 
Choisir la langue anglaise ou française de l’interface 

 
 
Après connexion vous arrivez sur la page d’accueil Alfresco ci-dessous. 

 
Les différents espaces sont accessibles par le menu du gauche « Navigateur » ou bien par les blocs du centre de la 
page 
 
 

https://gestion.classement.atout-france.fr/alfresco


 
 

II. Gestion de la base documentaire 

A. Généralités 

Tous les documents utilisés sur la plateforme ACHT se trouve dans le répertoire suivant : 
Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT 

Puis dans les docsreference ou Documentation (voir les détails plus bas) 
 
 
 

 
 
 
 

1. Ajouter un document 

Se placer dans le répertoire voulu : 
Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > docsreference > un sous-répertoire 
Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > Documentation 

 
et cliquer sur « Ajouter un contenu » 

 
 
 
Puis parcourir pour aller chercher le document dans un répertoire de votre PC  

 
 
Le renommer si besoin puis OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. Remplacer un document 

Se placer dans le répertoire voulu pour rechercher le document en question dans l’espace : 
Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > docsreference > un sous-répertoire 
Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > Documentation 

 
puis cliquer sur « Visualiser les détails » depuis les outils sous le document à éditer 

 
 
 
Le bloc « Actions » permet de mettre à jour le document en chargeant une nouvelle version 

 
 
 

3. Supprimer un document 

Se placer dans le répertoire voulu pour rechercher le document en question dans l’espace : 
Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > docsreference > un sous-répertoire 
Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > Documentation 

 
Puis cliquer sur la Corbeille pour le supprimer 

 
 
Une boite de dialogue demandera confirmation de la suppression 



 
 

 
 
 

B. Les différents répertoires de la base documentaire 

1. Docsreference 

Accès : Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > docsreference 

 
Il s’agit de tous les documents de référence accessibles depuis les espaces sécurisés de chacun des types d’utilisateurs 
sur la plateforme, ils se trouvent dans le bloc « Documents de référence » une fois connecté sur les espaces respectifs. 
 

 
 
 

2. Prediagnostics 

Accès : Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > prediagnostics 

 
Tous les Prediagnostics interactifs sont stockés ici et remontent dans l’Etape 2 : « Compléter et envoyer mon 
prédiagnostic » 
 
Eviter de manipuler ces documents et surtout ne pas changer le nom de ces documents.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3. Documentation 

Accès : Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > Documentation 

 
La base documentaire comporte tous les documents accessibles depuis les contenus éditoriaux de la plateforme. 

 
 

III. Gestion des contenus éditoriaux 

Accès : Company Home > Data Dictionary > Atout France > ACHT > editorial 

 

 
 
Tous les contenus éditoriaux sont stockés ici par repertoires : 

 accueil  > contenus de la page d’accueil 

 atf  > contenus de l’espace ATF 

 Espace public > contenus de l’espace grand public  

 hébergement > contenues des espaces Hébergement 

 oec  > contenus de l’espace OEC 

 préfecture > contenus de l’espace PREF 

 
 



 
 

IV. Gestion des dossiers 

Accès : Company Home > atoutfrance > dossiers 

 
Tous les dossiers de classement sur trouvent dans cet espace répertoriés par département du 01 au 976. 

 
 
 
Dans chaque sous-dossier département se trouvent tous les hébergements qui ont ouvert un processus en ligne.  
Ils sont repérables par le type d’hébergement concerné (hotel, camping, residence…) suivi du numéro SIRET de 
l’établissement.  

 
 
 
Toutes les pièces d’un dossier hébergement se trouvent dans son dossier de classement 

 
 
 
 
 



 
 

A. Recherche rapide d’un dossier 

Le dossier d’un hébergement peut être retrouvé rapidement à l’aide du moteur de recherche Alfresco. 
 
 
Saisir le numéro SIRET précédé du caractère étoile : 

 
 
 

 
 

B. Suppression d’un dossier 

Dans le cas où ATF reçoit un dossier de classement papier sans que le dossier sur la plateforme soit achevé il est 
nécessaire de saisir la demande en procédure manuelle.  
 
Pour permettre cette manœuvre, il est nécessaire de supprimer le dossier initialisé sur la plateforme sans quoi la 
procédure manuelle va bloquer car le numéro de SIRET est déjà présent dans la base. 
 
 
Important :  

1- Avant de supprimer l’ensemble du dossier, il est nécessaire de vérifier quelles sont les pièces manquantes dans le 
dossier de classement. En effet il manque parfois peu de chose pour clôturer la procédure en ligne. 

 Souvent une procédure non terminée côté Préfecture (Arrêté de classement non chargé…) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1. Recherche le dossier 

Saisir le numéro SIRET précédé du caractère * (étoile) : 

 
 

 

2. Noter la référence de l’espace de l’hébergement  

Avant de supprimer le dossier il faut noter la référence de l’espace de l’hébergement consultable depuis le dossier trouvé 
dans Alfresco car il est nécessaire de le supprimer aussi après avoir supprimé le dossier complet. 
 
La référence de l’espace de l’hébergement est de type H06-000096 (pour un hôtel) et est contenue dans le sous-dossier 

du dossier de classement de l’hébergement (en 2 clics) 

   
 

3. Suppression du dossier  

Revenir sur le dossier principal et cliquer sur l’icône Corbeille puis confirmer la suppression de l’espace et tout son 
contenu 

 



 
 

4. Recherche de l’espace de l’hébergement  

Prendre la référence de l’espace sans les 3 derniers chiffres (par exemple : H06-000096) et la rechercher avec le moteur 

Alfesco 

 
 

 
 

5. Suppression de l’espace de l’hébergement  

En cliquant sur l’icône Corbeille puis confirmer la suppression de l’espace et tout son contenu 
 

 

6. Recherche de l’utilisateur  

Il est souvent nécessaire de supprimer l’utilisateur également pour effacer toute trace de l’inscription. 
La recherche se fait depuis la console d’administration à l’aide de la même référence que l’espace hébergement (par 
exemple : H06-000096) 

 

 
 
 
 
 



 
 

7. Suppression de l’utilisateur 

En cliquant sur l’icône « Supprimer » , le temps de suppression est en général assez long mais aboutie. 
 

 
 
 
Après cette dernière suppression, il faut supprimer à nouveau l’espace de l’hébergement, voir étapes 4 et 5 plus haut.



 
 

 

V. Gestion des utilisateurs 

A. Généralités 

Tous les utilisateurs associés à la plateforme de classement sont gérés depuis  la console d’administration 
 

 
 
 
 

 
 
 
Cette console permet la gestion des utilisateurs suivante : 
 

- Rechercher un utilisateur 
- Supprimer un utilisateur 
- Modifier les informations d’un utilisateur (mot de passe) 
- Créer des utilisateurs (PREF et ATF) 
- Associer des utilisateurs à un groupe  
- Recherche un groupe d’utilisateurs 
- Modifier un groupe d’utilisateurs 
- Supprimer un groupe d’utilisateurs 

 
 
 
 

B. Créer un utilisateur et l’associer à un groupe 

1. Créer l’utilisateur 

Dans la console d’administration, cliquer sur « Gérer les utilisateurs » 

 
Puis sur  « Créer un utilisateur » 

 
 
 
 
 
 
 
Saisir les champs nécessaires à l’identification de l’utilisateur comme ci-dessous puis cliquer sur « Suivant » 



 
 

 
 
 
 
Sur l’écran suivant remplir les champs nécessaires à la connexion de l’utilisateur sur la plateforme. 
Nom utilisateur (login)  son email 
Mot de passe 
Ne pas oublier le « Nom de l’Espace d’accueil » prenom.nom 
 

 
 
 
Puis cliquer sur « Terminer » (à droite) 
L’utilisateur est maintenant créé, il reste à l’associer à son groupe de travail (voir étape suivante) 



 
 

2. Associer l’utilisateur à son groupe de travail 

 
Dans la console d’administration, cliquer sur « Gérer les groupes  » 

 
 
 
Choisir  le groupe ACHT en cliquant sur ACHT et pas les autres icônes 
Ne pas toucher aux autres groupes 

 
 
Nous retrouvons ici tous les groupes d’utilisateurs de la plateforme 

 
 
 
Pour associer l’utilisateur créé précédemment à la Préfecture 38 (par exemple) 

 
 
 
 
Cliquer sur l’icône « Ajouter un utilisateur » sous la préfecture 38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Rechercher l’utilisateur avec son prenom.nom 
Le sélectionner dans la liste des résultats  
Puis cliquer sur « Ajouter » 
Pour terminer cliquer sur OK (à droite) 

 
 
 
L’utilisateur est maintenant associé à son groupe de travail (dans l’exemple à la PREF38) 
 
 
 

VI. Conclusion 

La manipulation des données dans Alfresco est très sensible et toute validation est définitive. Elle aura une répercussion 
directement sur la plateforme de classement en ligne tant au niveau des contenus et des dossiers qu’au niveau des 
utilisateurs. 
 
Tous les dossiers non mentionnés dans cette notice et/ou non connus ne doivent pas être manipulés. 
 


