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I. Se connecter a la plateforme

L’accés a I'écran de connexion se fait par le lien « SE CONNECTER » présent sur la plateforme dans la partie haute
de l'application.

ADEME

A j 2 Plateforme de recueil des audits énergétiques
—--- AUl Centre de ressources

energ
ACCUEIL RESSOURCES = AIDE I SE CONNECTERI STNSCRIRE

Figure 1 : Bandeau connexion.

Pour se connecter, il est nécessaire de saisir les informations demandées dans le formulaire et de cliquer sur le
bouton « Se connecter ».

ADEME

Plateforme de recueil des audits énergétiques

rIJ AL id Centre de ressources [ s
Slénergie

ACCUEIL = RESSOURCES AIDE SE CONNECTER = STNSCRIRE

Accueil > Connexion

Connexion

m

Courriel * | |

Mot de passe * | |

Créer un nouveau compte
J'ai perdu mon mot de passe

@ 2019, ADEME - Agence de I'Environnement et de la Maftrise de I'Energie Mentions légales  Politique d'accessibilité  FAQ — Contact

Figure 2 : Ecran de connexion.

Il. Se déconnecter de la plateforme

La déconnexion de I'application est possible au travers de l'icéne utilisateur présente dans le bandeau. Aprés la
déconnexion, vous étes renvoyé sur la page d’accueil.

! ‘ ADEME
dit Plateforme de recueil des audits énergétiques
_ , Audit . Centre de ressources i
ACCUEIL  MES ENTREPRISES | MES DOSSIERS D'AUDIT = RESSOURCES —RESTITUTIONS = REQUETES = AIDE B e Mot

—
Changer mon mot de passe

} Déconnexion
Plateforme indisponible pour maintenance

Figure 3 : Se déconnecter.

Une déconnexion automatique est également réalisée suite a une longue inactivité de votre part sur la plateforme. Un
message vous préviendra avant déconnexion.

Vous pourrez donc refuser la déconnexion et vous resterez ainsi sur la page en cours.

Si vous acceptez la déconnexion, vous étes déconnecté et renvoyé sur la page d’accueil.
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lll. S’inscrire sur la plateforme

Pour procéder au dépdt d’'un dossier d’audit, il est nécessaire au préalable d’'étre inscrit sur la plateforme. L'inscription
se fait par le lien « S'INSCRIRE » présent dans la partie haute de I'application. Ce lien n’est accessible que si vous
n’étes pas déja connecté a I'application.

ADEME

Plateforme de recueil des audits énergétiques

F”E ,JJ ,ﬁtldi‘t. Centre de ressources = | |-
no-energie
B ACCUEIL  RESSOURCES  ATDE SE CONNECTER IS'[NSCRIREI

Figure 4 : S'inscrire sur la plateforme.

Pour s’inscrire, il est nécessaire de saisir les informations demandées dans le formulaire.

Inscription

Civilité * | Monsieur -

Public * ) Entreprise obligée
i Auditeur axterne

Nom *

Prénom *

Courriel *

Une adresse électronique valide. Le systéme enverra tous les courriels a
cette adresse. L'adresse electronique ne sera rendue publique et ne sera
utilisée que pour la réception d'un nouveau mot de passe ou pour la
réception de certaines notifications désirées

Créer un nouveau compte

* Informations obligatoires

Figure 5 : Champs a remplir lors de l'inscription.

Une fois les informations renseignées et le formulaire validé, vous recevrez un email pour finaliser I'inscription. Cet
email contient un lien sur lequel il est nécessaire de cliquer pour activer votre inscription.

Il arrive néanmoins que cet email soit considéré comme un spam : pensez a vérifier vos spams si vous n’avez pas
recu cet email.

Dans I'éventualité ol ce mail ne vous serait pas parvenu, prenez contact avec le support de Il'application :
support.audit-energie@ademe.fr
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IV.Réinitialiser mon mot de passe

En cas de mot de passe oublié, il est possible de générer un nouveau mot de passe en cliquant sur le lien « J'ai perdu
mon mot de passe » de I'écran de connexion (cf. I).

ADEME

A . Plateforme de recueil des audits énergétiques
'#55 - A Udl L, Centre de ressources
no-energie

ACCUEIL | RESSOURCES AIDE SE CONNECTER = STNSCRIRE

Accueil > Connexion

Connexion

m

Courriel * | |

Mot de passe * | |

J'ai perdu mon mot de passe
Se connecter

© 2019, ADEME - Agence de I'Environnement et de la Maftrise de I'Energie Mentions |égales  Politique d'accessibilité  FAQ  Contact

Figure 6 : Ecran de connexion.

Pour réinitialiser son mot de passe, il est nécessaire d’indiquer son adresse email puis de cliquer sur « Réinitialiser
mon mot de passe » :

A = Plateforme de recueil des audits énergétiques
’_ﬂ—n\ ,Audit, Centre de ressources
no-energie

ACCUEIL RESSOURCES | AIDE SE CONNECTER | S'INSCRIRE

Accueil > Demande de changement de mot de passe

Demande de changement de mot de passe

Le systéme enverra un courriel pour vous connecter en modifiant votre
mot de passe

Réinitialiser le mot de passe

Courriel *

Figure 7 : Ecran de demande de nouveau mot de passe.

Vous recevrez un email pour finaliser le changement de mot de passe. Cet email contient un lien sur lequel il est
nécessaire de cliquer pour modifier votre mot de passe.
Il arrive que cet email soit considéré comme un spam : pensez a vérifier vos spams si vous n’avez pas regu cet email.

Dans l'éventualité ol ce mail ne vous serait pas parvenu, prenez contact avec le support de Il'application :
support.audit-energie@ademe.fr
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V. Accéder aux données relatives a mon entreprise

Il est possible d’accéder a toutes les données relatives a une entreprise via sa fiche entreprise. Pour accéder a la
fiche entreprise, il est nécessaire de consulter la liste des entreprises.
Cette liste est accessible par le menu « Mes entreprises » / « Accéder a la liste de mes entreprises ».

- Plateforme de recueil des audits énergétiques
Audit,

/!(-'. , entre de ressources
f@energle -

DE RESSOUERC
ACCUEIL | MES ENTREPRISES ~MES DOSSIERS D'AUDIT = RESSOURCES ~RESTITUTIONS ~REQUETES = AIDE l Jean Manchzeck v

| scceper A La usTe DEnTRePRISES |

Accueil > Demander I'accés a une entrepris
DEMANDER. LES ACCES A UNE ENTREPRISE

Figure 8 : Accéder a la liste de mes entreprises.

Puis cliquer sur le bouton «Voir I'entreprise » pour accéder a la fiche d’identité de I'entreprise :

. Plateforme de recueil des audits énergétiques
,Audit,

ﬂg entre de ressources
[Toeherie =

ACCUEIL ~ MES ENTREPRISES ~MES DOSSIERS D'AUDIT ~ RESSOURCES =~ RESTITUTIONS =~ REQUETES = AIDE 1]9&!’1 Manchzeck

Accueil > Entreprises autorisées

SIREN Raison sociale Secteur d'activité (NAF) Région

C Réinitialiser les filtres
i i i g

Entreprises autorisées

1 entreprise(s) disponible(s)

Raison sociale SIREN Adresse Statut du dernier dossier

JBT 177501517 QQ PART 01190 ST BENIGNE Pas de dossier I Voir I'entreprise I
Demander I'accés a une entreprise

Figure 9 : Liste des entreprises autorisées.

ENTREPRISE

JBT

Etablissements | Utilisateurs Dossiers

Fiche entreprise

Raison sociale *

JBT ‘

Siren *

177501517 ‘

NAF *

30912 - Fabrication de motocycles ‘

Figure 10 : Fiche d'identité de I'entreprise.
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La fiche entreprise comporte 4 onglets :
- Entreprise, qui permet de consulter / mettre a jour les informations relatives a I'entreprise,
- Etablissements, qui permet de consulter la liste des établissements,
- Utilisateurs, qui permet de consulter / modifier les autorisations d’accés des utilisateurs,
- Dossiers, qui permet de consulter / modifier les dossiers de I'entreprise.

L’onglet établissement permet d’accéder a la liste des établissements de I'entreprise :

Entreprise Etablissements Utilisateurs | Dossiers |

Liste des établissements de votre entreprise

NIC/SIRET Départements
| ‘ v Filtrer
T 29 d'établissement(s) au total
29 d'établissement(s) filtré(s)
Etablissement Rapport d'Audit Certificat ISO 50 001 Synthése

Etablissement 38522030900454

20 AVENUE DU GRESILLE 49000 ANGERS

84137 - Administration publique (tutelle) des activités économiques 01/09/2015 | &

Figure 11 : liste des établissements de I'entreprise.
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Cet écran permet d’accéder aux derniers documents relatifs a I'établissement mais aussi a leur historique en cliquant

sur le lien « Etablissement XXXXXXXX » :

Fiche établissement

Entreprise

JBT

SIREN : | 1TTSNSEIT

Advesse : | maroe Gardan 33310 LORMONT

Lipelié f Code WAF : | 3091Z - Faorication de molocycles

Etablissement acti

f a la date de I'audit

HAF - | 30912 - Faorication de motncycles

Rue: |E.Jeaerda’|

Vile: | LORMONT

Code postal © | 3310

Fays : |=

RANCE

7 documeant{s) trousé(s]

Docurment

Liste des documents de cet établissement

Date du document

Certificat 150 50 001 : blank.pdl 21/02/2019
Certificat 150 50 001 : blank pdr 2/03y2019
Certificat 150 50 001 : blank.pdl 22/02/2019
Certificat 150 14 001 : blank.pdl 21/0272019
Certificat 150 14 001 : blank.pdl 22/02y2019
Cartilicat blabla : blank.pdl 18/03/2019
Certilicat blabla : blank.pdl 22/02y2019

Figure 12 : Fiche établissement et historique de documents associé a cet établissement.

VI. Demander I’accés a une entreprise

L’accés a une entreprise nécessite que cette entreprise soit déclarée sur la plateforme. Si I'entreprise est déja
déclarée sur la plateforme, il est nécessaire de prendre contact avec le référent enregistré sur la plateforme pour que
celui-ci vous autorise I'accés (c.f. VII ).
Dans le cas contraire, vous devrez déclarer I'entreprise et vous serez alors considéré comme le référent de

I'entreprise.

Par défaut, il n'est possible de déclarer qu’une seule entreprise par compte utilisateur. Si vous souhaitez déclarer

plusieurs entreprises, prenez contact avec le support de I'application : support.audit-energie@ademe.fr.

La demande d’accés a une entreprise se fait via le lien « Mes entreprises » >> « Demander les accés a une

entreprise ».
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Plateforme de recueil des audits énergétiques
Centre de ressources

ACCUEIL | MES ENTREPRISES ~MES DOSSIERS D'AUDIT = RESSOURCES ~RESTITUTIONS ~REQUETES = AIDE l]ean Manchzeck ~

ACCEDER A LA LISTE D'ENTREPRISES

Accueil > Demander I'accés a une entrepri

) DEMANDER LES ACCES A UNE ENTREPRISE |

Figure 13 : Demander les acces a une entreprise.

En cliquant sur ce lien, vous serez redirigé vers un formulaire ou il vous sera demandé de saisir le numéro de SIREN
de I'entreprise concernée.

T el el El\—

ACCUEIL ~ MES ENTREPRISES ~MES DOSSIERS D'AUDIT = RESSOURCES =~ RESTITUTIONS —REQUETES — AIDE LJean Manchzeck v

Accueil > Demander I'accés a une entreprise

Demander l'accés a une entreprise
Pour débuter la procédure de dépot veuillez saisir le numéro de SIREN de I'entreprise concernée.

Si vous avez déja accés aux données relatives a cette entreprise, vous serez redirigé vers une page listant les dossiers d'audit ratachés a cette entreprise. Vous pourrez alors
déhuter la procédure de dépot ou reprendre une procédure en cours.

Si vous n'avez pas accés aux données relatives a cette entreprise :
« Si un autre utilisateur de la plateforme a déja accés a cette entreprise, vous serez redirigé vers une page présentant la liste des personnes (dénommées "référents") ayant accés aux
données de cette entreprise. Vous pourrez alors prendre contact avec I'une des personnes de cette Fste pour gu'elle vous attribue I'accés a I'entreprise.

« Si aucun autre utilisateur de la plateforme n'a déja accés a cette entreprise, vous pourrez débuter la procédure de dépat aprés avoir renseigné les informations administratives sur
I'entreprise et ses établissements.

[
Siren ”‘

* Informations obligatoires

Figure 14 : Saisie du numéro de SIREN de I'entreprise pour laquelle on souhaite obtenir un acces.

Aprés avoir saisi le numéro de SIREN et avoir cliqué sur le bouton « Rechercher », vous aurez deux possibilités :
- Soit I'entreprise est déja déclarée et dans ce cas la liste des référents de I'entreprise est affichée. Il vous faut
alors prendre contact avec I'un des référents enregistrés pour que celui-ci déverrouille vos accés en suivant la
procédure explicitée au paragraphe VII.

E ‘ ADEME

Audi Plateforme de recueil des audits énergétiques
. JAUAIT, Centre de ressources

[Boaneiie

ACCUEIL | MES ENTREPRISES = MES DOSSIERS D'AUDIT | RESSOURCES — RESTITUTIONS =~ REQUETES = AIDE Lédouard Bracame

Accueil > Création d'une entreprise > Liste des contacts

Liste des contacts

1 utilisateur(s) trouve(s)

Nom Prénom

Manchzeck Jean

Figure 15 : Liste des référents d'une entreprise.

- Soait, I'entreprise n’est pas encore déclarée et dans ce cas, vous allez devoir procéder a la déclaration de
I'entreprise. Vous serez alors considéré comme le référent de cette entreprise. A ce titre, préalablement a la
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création de votre entreprise sur la plateforme, un écran présente les réles possibles pour un utilisateur d’'une

entreprise.

Plateforme de recueil des audits énergétiques
Centre de ressources

Fr%lenerg

ACCUEIL | MES ENTREPRISES = MES DOSSIERS D'AUDIT | RESSOURCES —RESTITUTIONS —REQUETES = AIDE

Accueil > Demander 'accés 3 une entreprise > Régles et droits

Description des réles et droits

Pour une entreprise donnée, un utilisateur de la plateforme peut avoir trois roles :

« contributeur : ['utilisateur peut déposer et modifier des données relatives a I'entreprise et au dépot de dossiers d'audit.
= référent : |'utilisateur dispose des mémes droits que le contributeur, et peut en plus affecter les rbles aux utilisateurs.
« gucun droit : I'utilisateur ne peut pas lire les données relatives a l'entreprise.

Par défaut, les utilisateurs n'ont aucun droit sur toutes les entreprises.

La création d'une entreprise permet de déclarer sur la plateforme une entreprise soumise a I'obligation de réalisation d'un audit énergétique.

2 jean Manchzeck v

L'utilisateur qui créé l'entreprise obtient par défaut le réle de référent sur cette entreprise. Tout utilisateur qui désire avoir accés aux données relatives devra alors se rapprocher du ou des

référents de cette entreprise pour obtenir ses droits d'accés.

Continuer |a création de votre entreprise

Figure 16 : Description des réles et droits des utilisateurs.

En cliquant sur le bouton « Continuer la création de votre entreprise » vous pourrez accéder au formulaire de

déclaration de votre entreprise :

Création d'une entreprise

Raison sociale *

NAF *

3091Z - Fabrication de motocycles |

Rue *

Code postal *

01190 |

Ville ®

Extrait KBIS *

|[ Parcourir... ] blank.pdf

* Informations obligatoires
Figure 17 : Ecran de déclaration d'une entreprise.

Pour déclarer son entreprise, il est nécessaire de renseigner :
e Laraison sociale,

Le numéro de SIREN,

Le code NAF,

La rue,

Le code postal du siege,

La commune de localisation du siege,

e Etde télécharger un extrait KBIS.

Aprés enregistrement des informations, un message vous informera que I'entreprise est bien déclarée.
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Accueil > Fiche entreprise

‘entreprise JBT/177501517/ST BENIGNE a €té créée.

ENTREPRISE
JBT
Entreprise Etablissements ‘ Utilisateurs Dossiers

Fiche entreprise

Figure 18 : Entreprise déclarée.

VIl. Gérer les utilisateurs ayant accés aux données de mon entreprise

Par défaut, seul l'utilisateur qui a déclaré I'entreprise sur la plateforme a accés aux données relatives a cette
entreprise.

Cet utilisateur posséde par défaut le réle de « référent ». Ce réle permet de saisir et de télécharger les documents
relatifs a un dossier d’audit, valider le dépét du dossier et de gérer la liste des utilisateurs qui ont accés aux données
de I'entreprise.

La liste des utilisateurs qui ont accés aux données de I'entreprise est accessible via le menu « Mes entreprises » /
« Accéder a la liste des entreprises »

E .. ADEME

g Centre de ressources s rhe e
energie

ACCUEIL | MES ENTREPRISES ~MES DOSSIERS D'AUDIT =~ RESSOURCES ~ RESTITUTIONS — REQUETES = AIDE

) n Plateforme de recueil des audits énergétiques
Fflg_ ,Audit, it
no

L jezn Manchzeck

| Accéper A La usTe DENTREPRISES |

Accueil > Demander I'accis 3 une entrepris
DEMANDER. LES ACCES A UNE ENTREPRISE

Figure 19 : Accéder a la liste de mes entreprises.

Puis cliquez sur le bouton «Voir I'entreprise » pour accéder a la fiche d’identité de I'entreprise :

=N ADEME

. Plateforme de recueil des audits énergétiques
F/I‘ﬂ—_M .«AUdR - Centre de ressources
no

- eénergie

ACCUEIL ~ MES ENTREPRISES =~ MES DOSSIERS D'AUDIT  RESSOURCES ~RESTITUTIONS ~REQUETES AIDE l]ean Manchzeck v

Accueil > Entreprises autorisées

SIREN Raison socizle Secteur d'activité (NAF) Région

C Réinitialiser les filtres
| | N | | B

Entreprises autorisées

1 entreprise(s) disponible(s)

Raison sociale SIREN Adresse Statut du dernier dossier

JBT 177501517 QQ PART 01190 ST BENIGNE Pas de dossier

Figure 20 : Liste des entreprises autorisées.
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ENTREPRISE

BT

Etablissements | Utilisateurs Dossiers

Fiche entreprise

Raison sociale * | JBT ‘

Siren *

177501917

NAF ‘| 3091Z - Fabrication de motocycles ‘

Figure 21 : Fiche d'identité de I'entreprise.

Il est possible de gérer la liste des utilisateurs ayant accés aux données de I'entreprise via I'onglet « Utilisateurs ».

Entreprise | Etablissements W

Liste des utilisateurs de votre entreprise

Ajouter un utilisateur

e |

T 1 utilisateur(s) trouvé(s)

Nom Prénom Permission

Référent El
Manchzeck Jean

Figure 22 : Liste des utilisateurs ayant acces aux données de mon entreprise.

Dans ce cas, seul l'utilisateur Jean Manchzeck a accés aux données relatives a I'entreprise JBT.
Il est donc possible d’ajouter un utilisateur supplémentaire en saisissant son adresse mail dans le champ « Email »,
puis de cliquer sur ajouter.

Liste des utilisateurs de votre entreprise

Ajouter un utilisateur

Figure 23 : Attribution des acces a un utilisateur.

Attention, cette action ne crée pas de compte utilisateur sur la plateforme, elle permet seulement a un
utilisateur déja enregistré sur la plateforme d’accéder aux données de I’entreprise.
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Liste des utilisateurs de votre entreprise

Ajouter un utilisateur

Y 2 utilisateur(s) trouvé(s)

Nom Prénom Permission
Référent EI
Manchzeck Jean ‘
5 Contributeur EI
Bracame Edouard ‘

Figure 24 : Listes des utilisateurs d'une entreprise.

Par défaut l'utilisateur posséde un accés comme ‘contributeur’ uniquement. Cette permission ne permet a l'utilisateur
que de consulter les données relatives a I'entreprise et saisir les éléments associés a un dossier d’audit. Cette
permission ne lui permet pas de gérer les utilisateurs ayant accés aux données de I'entreprise ni de valider le dépét
d’un dossier d’audit.

Il est possible de modifier la permission d’un utilisateur en utilisant la liste a droite du prénom.

Nom Prénom Permission
Référent
Manchzeck Jean
N Contributeur =
Bracame Edouard

Non autorisés
Référent
Contributeur

Figure 25 : Modifier les permissions d'acces d'un utilisateur a une entreprise.

Cette méme liste déroulante permet de supprimer les accés a un utilisateur en sélectionnant « Non autorisé ».

Attention, il doit obligatoirement y avoir & minima un utilisateur ayant la permission « Référent » sur une
entreprise. Par ailleurs cet utilisateur, ne peut pas étre un utilisateur « auditeur externe ».
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VIll. Déposer mon dossier d’audit

Un dossier d’audit est constitué de plusieurs éléments a déposer en fonction de la maniére dont vous vous étes mis
en conformité. Ces différents éléments sont rappelés dans le tableau ci-dessous :

LISTES DES DONNEES A SAISIR { TELECHARGER SUR LA PLATEFDRME BN Realisationd Certification(s) 150 50 001
FONCTION DES DOCUMENTS A PRESENTER audit(s) énergétique(s) Réalisation d'audits) énergdtique(s)
Liste des établis sements actifs de l'entreprise an moment de I'andit OBLIGATOIRE OBLIGATIRE OBLIGATOIRE
Crtibents) 150 14 001 e ca et FCuLTATE
== e e
Rapport(s) daudit Energatique H.C. DBLIGATOIRE DBLIGATOIRE
SywhRse(s) mpport Tavdi e
Synthése globale de lNandit FACULTATIF DBLIGATMRE OBLIGATOIRE
Justification du périmétre et de la procédure d échantillonage OBLIGATOIRE OBLIGATOIRE

Figure 26 : Liste des données obligatoires a la saisie.

Il est par ailleurs rappelé que seul les utilisateurs ayant un statut de « référent » peuvent valider le dépdt de leur
dossier. Les utilisateurs ayant un statut de « contributeur » peuvent seulement contribuer a la saisie du dossier.

La procédure de dépdbt est décomposée en 9 étapes. La saisie d’information au niveau de chacune de ces étapes
dépend de la maniére dont I'entreprise s’est mise en conformité avec la réglementation. Ainsi certaines étapes
peuvent étre facultatives ou ignorées, d’autres sont au contraire obligatoires (cf. Figure 26).

Il est nécessaire de valider une étape pour passer a la suivante. A la fin de la procédure, si votre dossier est complet,
un récapitulatif au format pdf sera disponible sur la plateforme (cf. VIII. Déposer mon dossier d’audit/Ecran
récapitulatif).

Un bandeau vous permet de visualiser I'état d’avancement du dépét de votre dossier durant toute la saisie de celui-ci.

| SELECTION DE DOCUMENTS } TELECHARGEMENT DE FICHIERS } SAISIE |
: CHOIX DES o CERTIFICATS RAPPORTS s JUSTIFICATION SYNTHESE
o ENTREPRISE > o ETABLISSEMENTS > ° DOCUMENTS ~ 15 150 14 001 D'AUDIT bl o DU PERIMETRE o GLOBALE

Figure 27 : Etat d'avancement de la saisie d'un dossier.

Les 9 étapes a suivre sont :
1. Choix de I'entreprise
2. Déclaration des établissements de I'entreprise
. Choix des documents a renseigner
. Dépdbt du ou des certificats ISO 50 001
. Dépdbt du ou des certificats ISO 14 001
. Dépot des rapports d’audit énergétique
. Saisie de synthése(s) par rapport d’audit (facultatif)
. Justification du périmeétre
. Saisie d’'une synthése globale

O©oO~NO O W

Ce rappel est accessible au début de la procédure de dépdt dont I'acces se fait par le lien « Mes dossiers d’audit » /
« Découvrir la procédure de dépdét ».

E _. ADEME
s PY T Plateforme de recueil des audits énergétiques .
'{ﬂ SMUUIL, Centre de ressources Sames e ke
o-energie
ACCUEIL  MES ENTREPRISES =~ MES DOSSIERS D'AUDIT ~ RESSOURCES ~RESTITUTIONS —REQUETES  AIDE QM

| pEcouvrIR La PROCEDURE DE DEPGT ||

Accueil > Dépdt d'un dossier > Etapes de la procédure
DEPOSER UN DOSSIER

Figure 28 : Acces a la procédure de dépdt.
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DOSSIER D'AUDIT
Etapes de la procédure

La procédure de dépét des audits énergétiques comprend plusieurs étapes :

Cheix de |'entreprise

Déclaration des établissements de I'entreprise

Chaix des documents & renseigner

Dépdt du ou des certificats ISO 50 001

Dépdt du ou des certificats ISO 14 001

Dépdt des rapports d'audit

Saisie de synthése(s) par rapport d'audit (facultatif)

Définition du périmétre

W RN @ oA W]

. Saisie d'une synthése globale

Remargue : La saisie de la synthése globale est optionnelle si un ou plusieurs certificat(s) ISO 50 001 couvre(nt) au moins 80% de la facture globale de l'entreprise.

Si vous rencontrez des soucis durant la procédure, merci de contacter les supports : support.audit-energie@ademe.fr

Figure 29 : Rappel des étapes de dépdt du dossier

Etape 1 — Choix de I’entreprise

Commencer la procédure

La premiére étape consiste a sélectionner I'entreprise pour laquelle vous souhaitez initier un dossier.

1. Choix de I'entreprise
Chaque dossier déposé est spédifique a une entreprise. Choisissez I'entreprise concernée par le dossier que vous souhaitez consulter.
Filtres

Nom de ['entreprise SIREN Etat du dernier dossier

I ?

1 entreprise(s) trouvée(s)

BT 177501517

C Réinitialiser les filtres

Pas de dossier

Ajouter une entreprise ou demander I'accés 3 une entreprise
| Enregistrer et continuer

‘ Enregistrer et revenir a I'accueil |

Figure 30 : Etape 1 - Choix de I'entreprise pour laquelle déposer un dossier.

En cliquant sur enregistrer et continuer, vous initialiserez votre dossier.
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Etape 2 — Déclaration des établissements

Cette étape permet de déclarer la liste des établissements actifs de I'entreprise, que ces établissements aient été
audités ou non.

4 possibilités vous sont offertes pour initialiser cette liste :

e Déclaration manuelle,

o Reprise de la liste des établissements d’un précédent dossier,
e Import depuis un fichier csv,

e Import depuis la base de données du répertoire SIRENE.

Si I'entreprise n’est pas présente dans I'extraction du répertoire SIRENE accessible depuis la plateforme, ce dernier
choix ne vous sera pas proposé. De méme s'il s’agit de votre premier dossier, I'import de la liste d’établissements
depuis le précédent dossier ne sera pas possible.

2. Déclaration des établissements

2.1 Récupération de la liste des établissements

Vous avez plusieurs moyen d'accéder 4 la liste de 'ensemble des établissements de votre entreprise. Choisissez parmi les options suivantes :

-, Déclarer manuellement,
= Créer manuellement |a sélection de vos établissements depuis une liste vierge

_ Importer depuis votre ordinateur,
=) Importer la liste de vos établissements actifs 3 la date de réalisation de votre audit
(fichier Excel / CSV)

Continuer

Figure 31 : sélection de la méthode pour déclarer vos établissements.

Déclaration manuelle

Ce mode déclaration est a privilégier si I'entreprise est constituée d’'une dizaine d’établissements maximum.
En choisissant ce mode, vous serez dirigé sur I'écran de déclaration ne comportant aucun établissement préalable. La
liste des établissements sera a compléter de votre part.

2.2 Sélection des établissements

IMPORTANT :

Pour poursuivre la saisie, vous devez déclarer la liste de tous les £tablissements existants en France lors du dépdt de dossier.

Par défaut tous les etablissements de la liste sont sélectionnés, si certains des établissements ne sont pas actifs, vous devez les désélectionner.
Si un établissement est absent, vous pouvez le rajouter en cliquant sur le bouton "Ajouter un établissement”.

Filtres

NIC / SIRET Département

s | C' Réinitialiser les filtres
] [e :

0 établissements filtrés

Enregistrer et continuer

0 établissements sélectionnés / 0 établissements

| Enregistrer et revenir & Faccueil |

Figure 32 : Liste d'établissements vide.

Pour ajouter un établissement il faut cliquer sur le bouton « Ajouter un établissement ». Cette action ouvrira un
formulaire a remplir pour déclarer votre établissement.
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Ajout d'un établissement (3]

Informatiens établissement -

SIRET: * MAF : *
1775015170001 ‘ | 3091Z - Fabrication de motocycles

Adresse de I'établissement -

Adresse

‘ Rue cerdan
Code postal - * Wille - *
‘ 33310 | | LORMONT |Z|

Pays

| Annuler | | Valider |

Figure 33 : Formulaire de création d'un établissement.

Remplissez le formulaire et cliquez sur valider.

Etablissement créé avec succés

-

Figure 34 : Déclaration manuelle d'un établissement.

Répéter la procédure pour chacun des établissements actifs de I'entreprise.

Sur I'écran récapitulatif, pensez a bien sélectionner tous les établissements actifs (qu'ils aient été audités ou non), et
désélectionner les établissements inactifs.’

1 établissements sélectionnés / 1 établissements Ajouter un élablissement

1 établissements filtrés
Tout sélectionner

°SIRET 17750151700011 LORMONT
33310

Rue cerdan

30917 - Fabrication de motocycles

Figure 35 : Liste des établissements sélectionnés.

Reprise de la liste des établissements d’un précédent dossier
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En sélectionnant la liste des établissements présents dans votre précédent dossier, le dossier sera initialisé avec la
liste des établissements que vous aviez précédemment déclarés. Les établissements seront tous cochés par défaut.

Il vous faudra donc vérifier que cette liste est toujours d’actualité et le cas échéant ajouter manuellement les
établissements manquant et / ou désélectionner les établissements qui ne seraient plus actifs.

Import depuis un fichier csv

En sélectionnant « Importer depuis votre ordinateur », vous aurez accés au bouton « parcourir » qui vous permettra
de sélectionner un fichier csv.

~ Déclarer manuellement,
= Créer manuellement |a sélection de vos établissements depuis une liste vierge

Sélectionner dans votre précédent dossier (22/02/2019),
5 Sélectionner la liste des établissements actifs dans votre précédent dossier et ajouter
manuellement des établissements si besoin

Importer depuis la base INSEE,
) Sélectionner |a liste de vos établissements actifs 3 |a date de réalisation de votre audit

) degu\s |a base INSEE

Importer depuis votre ordinateur,
@ Importer |a liste de vos établissements actifs 3 la date de réalisation de votre audit
(fichier Excel / CSV)

Télécharger le modele de fichier & importer

Importer la liste des établissements (fichier Excel / CSV) *

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

Continuer

Figure 36 : Import de la liste des établissements actifs depuis un fichier csv.

A Il est impératif que le fichier soit de type ‘csv’ (encodé UTF-8). Vous pouvez modifier le fichier modéle
sous un éditeur de texte comme Bloc-Notes ou Notepad.

Le format de ce fichier est le suivant :

siret;code_naf;adresse;code_postal;,commune
48290061000049;0312Z;2 rue de l'impasse;44400;REZE
48290061000031;0312Z;4 rue du fourneau;44240;LA CHAPELLE SUR ERDRE

La premiére ligne doit étre obligatoirement alimentée par les libellés donc cette ligne ne doit pas étre modifiée :
« siret;code_naf;adresse;code postal;commune »
Puis les lignes suivantes doivent reprendre les informations relatives aux différents établissements importés.

Suite a I'import de votre liste, tous les établissements présents dans celle-ci seront sélectionnés par défaut.

Import depuis la base de données INSEE

En sélectionnant cette option, la liste des établissements sera importée depuis une extraction des données INSEE.
Cette extraction n’étant pas mise a jour quotidiennement, il vous appartient de vérifier et de modifier le cas échéant la
liste des établissements actifs de I'entreprise.

Les établissements seront tous sélectionnés par défaut.
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Etape 3 : Choix des documents a télécharger

Plusieurs types de documents sont a télécharger.

L’écran ci-dessous permet de sélectionner les documents que vous allez télécharger sur la plateforme et d’adapter le

workflow de dépbt en conséquence.

| SELECTION DE DOCUMENTS } TELECHARGEMENT DE FICHIERS } SAISIE |
; CHOIX DES . JUSTIFICATION SYNTHESE
o ETABLISSEMENTS > DOCUMENTS NTHESES ° DU PERIMETRE GLOBALE

3. CHOIX DES DOCUMENTS A RENSEIGNER

Vous pouvez déposer plusieurs types de documents pour votre dossier d'audit. Sélectionnez les documents que vous souhaitez renseigner

[F] Certificat ISO 50 001
[ Certificat IS0 14 001
[ Rapport d'audit énergétique

Remarque : Déposer & minima un certificat 1SO 50 001 ou un rapport d'audit énergétique.

Au cours de la procédure, vous aurez a fournir les certificats et rapports d'audit valides, il est conseillé de les préparer & l'avance sur votre ordinateur.

Figure 37 : Choix des documents a télécharger.

Enregistrer et continuer

‘ Enregistrer et revenir & I'accueil |

Rappel : Pour respecter la réglementation en vigueur vous devez télécharger des rapports d’audit énergétique et / ou

des certificats ISO 50 001 qui couvrent a minima 80% de la facture énergétique de I'entreprise.

Par ailleurs, si vous avez recours a un prestataire externe qui n’est pas qualifi€ par un organisme de qualification,

vous devez télécharger vos certificats ISO 14 001 sur la plateforme.

Etape 4 : Téléchargement des certificats ISO 50 001

Cette étape n’est accessible que si vous avez choisi de télécharger un certificat ISO 50 001 a I'étape 3. Cet écran est

divisé en deux parties :
- une premiére partie dédiée au téléchargement de votre fichier ;
- une seconde partie dédiée a la sélection des établissements couverts par ce fichier.

Ajout de certificat

Import du fichier

Impaorter un certificat *
Taille maximale autorisée: 5Mo au format PDF

" Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Description du certificat

% de |a facture totale de ['entreprise
Organisme certificateur * Date de début de validité * Date de fin de validité * couvert par le certificat

!Cnoiswr\‘organisme El ‘ | | ‘ |:. 35 |

Figure 38 : Partie de I'écran dédiée au téléechargement de votre document.
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Périmétre du certificat
IMPORTANT Veuillez renseigner la liste des établissements couverts par le certificat.
Remarque : Vous pouvez directement importer un fichier comportant la liste des établissements couverts par le certifcat. Telécharger le modéle de fichier 3 importer

Importer |2 liste des etablissements (facultatif)
Taille masximale autorisée : SMo

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

Filtres

NIC / SIRET Département

o~ . o
E C Réinitialiser les filtres
Tous les établissements v v m e

Y 1 établissement(s) sélectionné(s)
1 établissement(s) filtré(s)
1 établissement(s) au total

| Tout sélectionner

Figure 39 : Partie de I'écran dédiée a la sélection des établissements concernés par le document.

Téléchargement de votre fichier

Votre fichier doit étre au format pdf et ne pas excéder une taille de 5 Mo.

Vous devez cliquer sur « Parcourir » et sélectionner sur votre poste de travail le document a télécharger.

Vous devez ensuite sélectionner I'organisme certificateur, saisir les dates de début et de fin de validité de votre
certificat et indiquer le périmeétre de couverture de ce certificat par rapport a la facture globale de I'entreprise.

Sélection des établissements couverts par votre document

Vous devez sélectionner les établissements couverts par votre document. Pour ce faire vous pouvez utiliser les filtres
mis a votre disposition et sélectionner la case a cocher située a gauche du n° de SIRET de I'établissement
correspondant.

Dans le cas ou vous devez sélectionner un grand nombre d’établissements vous pouvez importer un fichier contenant
la liste des établissements a sélectionner. Ce fichier doit étre au format csv, contenir en premiére ligne le mot « siret »
et dans les lignes suivantes les numéros de SIRET des établissements a sélectionner.

A Il est impératif que le fichier soit de type ‘csv’ (encodé UTF-8). Vous pouvez modifier le fichier modéle
sous un éditeur de texte comme Bloc-Notes ou Notepad.

Exemple :

siret

17750151700011
17750151700113
17750151700157

Aprés I'ajout de votre document, vous étes redirigé vers un écran récapitulatif présentant les certificats enregistrés sur
la plateforme.
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4. Dépot des certificats ISO 50 001

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs certificat(s) I50 50 001. Pour chaque certificat déposé, il est nécessaire de renseigner la liste des établissements couverts par le certificat ainsi
que son périmétre de couverture exprimé en pourcentage par rapport a la facture énergétique globale de l'entreprise.

Listes des certificats ISO 50 001 enregistrés

100% de la facture totale de l'entreprise

CERTIFICAT IS0 50001 21/02/19 - 21/02/23
100.00% de la facture totale Modifier Supprimer

Liste des établissements couverts par le rapport d'audit (1) »

Figure 40 : Ecran récapitulatif des certificats ISO 50 001 enregistrés sur la plateforme.

A partir de cet écran, il est possible de modifier ou supprimer un certificat téléchargé sur la plateforme ou de
télécharger un nouveau certificat sur la plateforme en cliquant sur le bouton « Ajouter un autre certificat ISO 50 001 ».

Etape 5 : Téléchargement des certificats ISO 14 001

Cette étape n’est accessible que si vous avez choisi de télécharger un certificat ISO 14 001 a I'étape 3. Cet écran est
divisé en deux parties :

- une premiére partie dédiée au téléchargement de votre fichier,
- une seconde partie dédiée a la sélection des établissements couverts par ce fichier.

Ajout de certificat

Import du fichier

Importer un certificat *
Taille maximale autorisée: 5Mo au format PDF

" Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Description du certificat
Organisme certificateur * Date de début de validité * Date de fin de validité *
Chuoisir 'organisme EI | | | ‘
Figure 41 : Partie de I'écran dédiée au téléchargement du fichier.
Périmétre du certificat

IMPORTANT Veuillez renseigner la liste des établissements couverts par le certificat.
Remarque : Vous pouvez directement importer un fichier comportant la liste des établissements couverts par le certifcat. Télécharger le modéle de fichier 3 importer

Importer L liste des établissements (Facultatif)
Taille maximale autorisée : SMo

Aucun fichier sélectionné

Filtres

NIC / SIRET Département

C Réinitialiser les filtres
Tous les établissements v % m

T 1 établissement(s) sélectionné(s)
1 établissement(s) filtré(s)
1 établissement(s) au total

+ Tout sélectionner

Figure 42 Partie de I'écran dédiée a la sélection des établissements concernés par le document.
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Téléchargement de votre fichier

Votre fichier doit étre au format pdf et ne pas excéder une taille de 5 Mo.

Vous devez cliquer sur « Parcourir » et sélectionner sur votre poste de travail le document a télécharger.

Vous devez ensuite sélectionner I'organisme certificateur, saisir les dates de début et de fin de validité de votre
certificat.

Sélection des établissements couverts par votre document

Vous devez sélectionner les établissements couverts par votre document. Pour ce faire vous pouvez utiliser les filtres
mis a votre disposition et sélectionner la case a cocher située a gauche du n° de SIRET de I'établissement
correspondant.

Dans le cas ou vous devez sélectionner un grand nombre d’établissements, vous pouvez importer un fichier
contenant la liste des établissements a sélectionner. Ce fichier doit étre au format csv, contenir en premiére ligne le
mot « siret » et dans les lignes suivantes les numéros de SIRET des établissements a sélectionner.

Exemple :

siret

17750151700011
17750151700113
17750151700157

Aprés I'ajout de votre document, vous étes redirigé vers un écran récapitulatif présentant les certificats enregistrés sur
la plateforme.

| SELECTION DE DOCUMENTS ’ TELECHARGEMENT DE FICHIERS b SAISIE ‘

; CHOIX DES CERTIFICATS CERTIFICATS RAPPORTS : JUSTIFICATION SYNTHESE
o EEABLISSEMENTS ° DOCUMENTS ~ ° 15050001 ° a 15014001 o DAUDIT 7 ° SYNTHESES > o DU PERIMETRE * o GLOBALE

5. Dépot des certificats ISO 14 001

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs certificat(s) ISO 14 001. Pour chaque certificat déposé, il est nécessaire de renseigner la liste des établissements couverts par le certificat ainsi
que son périmétre de couverture exprimé en pourcentage par rapport a la facture énergétique globale de I'entreprise.

Listes des certificats ISO 14 001 enregistrés

CERTIFICAT ISO 14001 21/02/19 - 21/02/23
Liste des établissements couverts par le rapport d'audit (1) ~

‘ Modifier H Supprimer |

Figure 43 : Ecran récapitulatif des certificats ISO 14 001 enregistrés sur la plateforme.

A partir de cet écran, il est possible de modifier ou supprimer un certificat téléchargé sur la plateforme ou de
télécharger un nouveau certificat sur la plateforme en cliquant sur le bouton « Ajouter un autre certificat ISO 14 001 ».

Etape 6 : Téléchargement des rapports d’audit énergétique

Cette étape n’est accessible que si vous avez choisi de télécharger un rapport d’audit énergétique a I'étape 3. Cet
écran est divisé en deux parties :

- une premiére partie dédiée au téléchargement de votre fichier,

- une seconde partie dédiée a la sélection des établissements couverts par ce fichier.
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Ajout de rapport d'audit énergétique

Import du fichier

Importer un rapport d'audit *
Taille maximale autorisée: 15Mo au format PDF

" Parcourir... | Aucun fichier sélectionne.

Description du rapport d'audit

Descriptif * Date de I'audit *

Figure 44 : Partie de I'écran dédiée au téléchargement de votre rapport d'audit énergétique.
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Périmétre du rapport d'audit

IMPORTANT Veuillez renseigner la liste des établissements qui ont fait effectivement I'objet de I'audit présenté dans le rapport (les établissements qui intégrent le
périmétre de I'audit énergétique au titre de la procédure d'échantillonnage ne sont pas a sélectionner ici).

Remarque : Vous pouvez directement importer un fichier comportant la liste des établissements couverts par le rapport d'audit. Télécharger le modéle de fichier & importer

Tmporter la liste des établissements (facultatif)
Taille maximale autorisée : 5Mo

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Filtres

NIC / SIRET Département

B C' Reinitialiser les filtres
Tous les etablissements v v m

Y 2 établissement(s) sélectionné(s)
29 établissement(s) filtré(s)
29 établissement(s) au total

Tout sélectionner

Figure 45 : Partie de I'écran dédiée a la sélection des établissements concernés par le document.

Téléchargement de votre fichier

Votre fichier doit étre au format pdf et ne pas excéder une taille de 15 Mo.

Vous devez cliquer sur « Parcourir » et sélectionner sur votre poste de travail le document a télécharger.

Vous devez ensuite, saisir la date de réalisation (date de remise du rapport par votre auditeur) et éventuellement, un
descriptif du contenu de ce rapport.

Sélection des établissements couverts par votre document

Vous devez sélectionner les établissements couverts par votre document. Pour ce faire vous pouvez utiliser les filtres
mis a votre disposition et sélectionner la case a cocher située a gauche du n° de SIRET de I'établissement
correspondant.

Dans le cas ou vous devez sélectionner un grand nombre d’établissements, vous pouvez importer un fichier
contenant la liste des établissements a sélectionner. Ce fichier doit étre au format csv, contenir en premiére ligne le
mot « siret » et dans les lignes suivantes les numéros de SIRET des établissements a sélectionner.

A Il est impératif que le fichier soit de type ‘csv’ (encodé UTF-8). Vous pouvez modifier le fichier modéle
sous un éditeur de texte comme Bloc-Notes ou Notepad.

Exemple :

siret

17750151700011
17750151700113
17750151700157

Aprés l'ajout de votre document, vous étes redirigé vers un écran récapitulatif présentant les rapports d’audit
énergétique enregistrés sur la plateforme.
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SELECTION DE DOCUMENTS ’ TELECHARGEMENT DE FICHIERS } SAISIE |

. . CHOIX DES CERTIFICATS CERTIFICATS RAPPORTS . JUSTIFICATION SYNTHESE
o ENORISSEMENTS 2 ° DOCUMENTS * ° 5050001 o 5014001 o DaupIT o SYNTHESES: 2 o DU PERIMETRE ~ GLOBALE

6. Dépot des rapports d'audit énergétique

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs rapport(s) d'audit. Pour chaque rapport déposé, il est nécessaire de renseigner Ia liste des établissements qui ont fait effectivement I'objet de l'audit
présenté dans le rapport (les établissements qui intégrent le périmétre de I'audit énergétique au titre de la procedure d'échantillonnage ne sont pas a sélectionner dans cet onglet). Une étape
facultative vous permet ensuite d'enregistrer des synthéses pour chaque établissement concemé par l'audit.

Liste des rapports d'audit enregistrés

RAPPORT D'AUDIT ENERGETIQUE BLABLA 18/02/19 - 18/02/23

| Modifier ‘ | Supprimer |

Liste des établissements couverts par le rappart d'audit (1) s

Figure 46 : Ecran récapitulatif des rapports d’audit enregistrés sur la plateforme.

A partir de cet écran, il est possible de modifier ou supprimer un rapport téléchargé sur la plateforme ou de
télécharger un nouveau rapport sur la plateforme en cliquant sur le bouton « Ajouter un autre rapport d’audit».

Etape 7 : Saisie des synthéses par rapport (facultative)

Cette étape n’est disponible que si vous avez choisi de télécharger un ou plusieurs rapport d’audit. La saisie des
synthéses par rapport est facultative. Néanmoins, leur saisie permet de venir alimenter la synthése globale qui, elle,
est obligatoire.

| SELECTION DE DOCUMENTS ’ TELECHARGEMENT DE FICHIERS ’ SAISIE ‘

SR CHOIX DES CERTIFICATS | RAPPORTS . JUSTIFICATION SYNTHESE
° ETARLISSENENTS: o DOCUMENTS ° 014001 o DAUDIT 7 ° SYNIHESES: ° DU PERIMETRE o GLOBALE

7. Saisie de synthése par rapport d'audit (Facultatif)

Vous avez enregistré vos rapports d'audit. Vous pouvez a présent ajouter des synthéses décrivant le type d'audit réalisé pour les différents rapports ou poursuivre. La saisie de ces synthéses
permettra de pré-remplir la synthése globale, et limitera la saisie de I'étape 9 du dépdt de dossier.
Choisissez ce que vous scuhaitez faire :

Saisir des synthéses par rapport d audit

® Renseigner les £léments audités (Bitiment, Systéme Industriel, Transport)

Poursuivre sans saisir de synthése
Passer directement 3 ['étape "8. Justification du périmétre”

Figure 47 : Etape de saisie des syntheses par rapport d'audit.

Vous pouvez donc choisir de saisir les synthéses par rapport ou bien poursuivre la saisie de votre dossier. Si vous
faites ce second choix, vous serez redirigé vers I'étape 8, dans le cas contraire, vous serez redirigé vers un formulaire
de saisie des éléments de synthése de votre rapport d’audit.

Pour saisir une synthése par rapport, vous avez la possibilité soit d'importer un fichier csv, soit de saisir manuellement
votre synthése. Dans ce cas, il est recommandé de vous munir de votre rapport d’audit.

A Il est impératif que le fichier importé soit de type ‘csv’ (encodé UTF-8). Vous pouvez modifier le fichier
modéle sous un éditeur de texte comme Bloc-Notes ou Notepad.

Veuillez également sélectionner le rapport concerné par cette synthéese.

La saisie de la synthése doit étre effectuée selon la ou les nature(s) de ou des activité(s) auditée(s) : systéme

industriel, batiment ou transport. Les champs sont spécifiques a chacune des activités et 'ensemble des informations
saisissables est repris dans le tableau ci-aprés.
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Type d'activité : Batiment
Section : Auditeur
Auditeur inteme ou externe ?

Si auditeur exteme n° qualification et oragnisme de qualification
Année de référence (consommation énergie)
Section : Patrimoine
indicateur 1: surface chauffée (m?)
indicateur 2: surface totale (n?)
untableaunlignes / 6 colonnes:
type de bétiment (& choisr dans une liste)
nombre de bétiment
surface (m?)
année de construction la plus récente
année de construction laplus ancienne
consommation d'énergie annuelle (Mh énergie primaire)
Section consommation par poste et usage
untableaunlignes / 4 colonnes:
type d'usage (a choisir dans une liste)
type d'énergie (a choisir dans une liste)
consommation
colt
Section : proposition d'actions
Préconisations. Un tableau n lignes 9 coonnes
poste sur lequel porte la préconisation (a choisr dans une liste a 2 ou 3niveaux)
descripitif de I'action (champ libre)
Cout d'investissement
@aineuro
@GainenMWh
Indicateur de facilité de mise en ceuvre (liste : facile, moyen, difficile)
B
elligible CEE? - case a cocher
Impact surle béti ou la qualité architecturale

Type d'activité : Systéme Industriel

Section : Auditeur

Auditeur inteme ou externe ?
Si auditeur externe n° qualification et oragnisme de qualification
Année de référence (consommation énergie)

Section : Patrimoine

indicateur de performance énergétique 1
indicateur de performance énergétique 2
indicateur de performance énergétique 3
indicateur de performance énergétique 4
Le site est il doté d'une auto prodction d'électricité ?

Section consommation par poste et usage

untableaunlignes / 4 colonnes:

type d'usage (a choisir dans une liste)
type d'énergie (a choisir dans une liste)
consommation

colt

Section : proposition d'actions

Préconisations. Untableau n lignes 8 colonnes

poste surlequel porte la préconisation (a choisr dans une liste a 2 ou 3niveaux)
descripitif de I'action (charmp libre)

Cout dinvestissement

@Gaineuro

GainenMVh

Indicateur de fecilité de mise en ceuvre (liste : facile, moyen, difficile)

B

elligible CEE ?- case a cocher

Type d'activité : Transport

Section : Auditeur

Auditeur inteme ou exteme ?
Si auditeur externe n° qualification et oragnisme de qualification
Année de référence (consommation énergie)

Section : Patrimoine

indicateur 1: énergie consommée/ km

indicateur 2: énergie consommée/ (kmx nb voyageurs)
indicateur 3: énergie consommé/ (km x poids net transporté)
Indicateur 4 : champs libre

Section consommation par poste et usage

untableau nlignes/ 9 colonnes:

Type d'usage (a choisir dans une liste)
carburant (a choisir dans une liste)
consommation carburant

catégorie véhicule (a choisir dans une liste)
véhicule frigo (liste ouin/ non)

kilometrage annuel

poids net transporté annuel

nb de passagers annuel

cout énergétique associé

Section : proposition d'actions

Préconisations. Un tableau nlignes 8 colonnes

poste surlequel porte la préconisation (a choisr dans une liste a 2 ou 3niveaux)
descripitif de I'action (champ libre)

Cout dinvestissement

Gaineuro

GanenMVh

Indicateur de facilité de mise en ceuvre (liste : facile, moyen, difficile)

B

elligible CEE ?- case a cocher

Figure 48 : Liste des données saisissables dans les syntheéses de rapport.
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Aprés avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer et continuer » vous serez redirigé sur la page récapitulant les
synthéses.

7. Saisie de synthese par rapport d'audit (Facultatif)

Vous avez enregistré vos rapports d'audit. Vous pouvez & présent ajouter des synthéses décrivant le type d'audit réalisé pour les différents rapports ou poursuivre.

Liste des synthéses enregistrées

SYNTHESE DU RAPPORT D'AUDIT ENERGETIQUE
Eléments audités

o Batiment
o Systéme Industriel
o Transport

Figure 49 : Récapitulatif des syntheses enregistrées.

A partir de cet écran, vous pourrez saisir une nouvelle synthése ou modifier une synthése existante. En cliquant sur
« enregistrer et continuer » vous serez redirigé vers 'étape 8.

Etape 8 : Justification du périmétre

Cette étape est obligatoire quels que soient les documents que vous avez choisis de télécharger sur la plateforme de
recueil des audits énergétiques.

Import du fichier

Importer le document justifiant le périméatre de couverture *
Taille maximale autorisée: 15Mo au format POF

|[ Parcourir... | Aucun fichier sélecticnna.

Description

9% de la Tacture tofalke de Fentreprise
Date de rédaction * coweerl par Fawdid *

| 20

Etablissements du périmétre étendu par échantillonnage

IMPORTANT : Veuillez renssigner |z liste des établissements qui n'ont pas fait I'objet d'un audit "physique” mais qui intégrent le périmétre de 'audit au titre de |a
procédure d'échantillonnage.

Filtres

@ NIC ! SIRET Département

Tows ks dtabissennants | | E

Etablissements non séiectionnds

I ' Réénitialisar bes filres
(@]

Etablissements diji séhectionnés

¥ 0 éblizsament(s) sélectionna(s)
0 établissement(s) filtr&{s)
0 stablissement(s) au tokal

D Tout sélectionner

Aucun etablissement trouve pour ces critéres.

Figure 50 : Justification du périmetre.

Cet écran est découpé en deux parties :
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- la premiere partie est dédiée au téléchargement d’'un document pdf,
- la seconde partie est dédiée a la sélection d’établissements du périmétre étendu de I'échantillonnage.

La ‘date de rédaction’ correspond a la date du rapport d’audit par I'auditeur et non pas la date de dépét de 'audit sur
cette interface.

Le ‘pourcentage de couverture’ correspond au périmétre de I'audit par rapport a la facture énergétique. Pour mémoire,
la réglementation en vigueur impose que ce périmeétre soit a minima de 80%. Le champ est par défaut renseigné a la
somme des périmetres déclarés lors du téléchargement des certificats ISO 50 001 (et O si aucun certificat ISO 50 001
n’est déposeé). Il est modifiable mais ne peut pas étre inférieur a cette somme.

Le document a télécharger dans cet écran est un document justifiant le périmetre prévu par la réglementation et le
cas échéant, la procédure d’échantillonnage.

Par exemple, pour la justification du périmetre, ce document peut présenter les factures énergétiques par type
d’'activité (batiment, systéme industriel, transport) et pour 'ensemble des établissements, mentionner ce qui a été
audité ou non et les raisons qui ont conduit a écarter ou non certaines activités.

TRANSPORT
ETABLISSEMENT 1 260000
ETABLISSEMENT 2
ETABLISSEMENT 3
ETABLISSEMENT 4
ETABLISSEMENT 5
ETABLISSEMENT 6
TOTAL

BATIMENT

INDUSTRIE

125897
1346222

B80.T¥%
Afin de respecter le périmétre de 80% imposE par lz reglementation il 2 ét€ choisi d'axer [audit
sur le procédé de fabrication plnét que sur les véhicules en raison dinvestissements
conséquents prévus sur le process industnel et dans la mesure ol la diminution des
consommations énergétiques 2ssociées au transport s'effectue “naturellement” par le
renouvellement du parc.

Figure 51 : Exemple de justification du périmétre.

Par ailleurs, si 'auditeur a eu recours a une procédure d’échantillonnage, ce document doit également présenter la
méthode suivie et les critéres retenus pour constituer les établissements en sous-groupe similaires.

Les établissements a sélectionner dans la seconde partie sont les établissements qui intégre le périmétre de l'audit
mais qui n‘ont pas fait I'objet physiquement d’'un audit au titre de la procédure d’échantillonnage. Par exemple, le
tableau suivant présente les établissements d’'une entreprise ayant une activité tertiaire dont les établissements ont
été regroupés et pour lesquels seuls certains établissements ont été audités.

ETABLISSEMENT 1 Audité ETABLISSEMENT 16 Audité
ETABLISSEMENT 2 Audité ETABLISSEMENT 17 Audité
ETABLISSEMENT3 Audité ETABLISSEMENT 18 Audité
5 |[FTABLISSEMENT4 Audité %2 [ETABLISSEMENT 13 Audité
2 |ETABLISSEMENTS 2 |ETABLISSEMENT 20
& |ETABLISSEMENT6 % [ETABLISSEMENT 21
% |ETABLISSEMENTT % |ETABLISSEMENT 22
ETABLISSEMENT 8 ETABLISSEMENT 23
ETABLISSEMENTS ETABLISSEMENT 24
ETABLISSEMENT 10 ETABLISSEMENT 25
v |ETABLISSEMENT 1} Audité ETABLISSEMENT 26 | EXCLU DU PERIMETRE
& [ETABLISSEMENT 12 Audité ETABLISSEMENT 27 | EXCLL DU PERIMETRE
£, |ETABLISSEMENT 13 Audité ETABLISSEMENT 25 | EXCLU DU PERIMETRE
2 |ETABLISSEMENT 14 ETABLISSEMENT 29 | EXCLU DU PERIMETRE
" [EmaBLISsEMENT 1 ETABLISSEMENT 30 | EXCLL DU PERIMETRE

Figure 52 : Constitution de sous-groupe pour échantillonnage.

Dans le cas présenté, il faudra sélectionner dans cet écran les établissements 5,6,7,8,9,10,14,15,20,21,22,23,24 et

25.

Une fois le document téléchargé, les différents champs remplis et les établissements sélectionnés, en cliquant sur
« Enregistrer et continuer » vous serez redirigé vers I'étape 9 synthése globale.
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Etape 9 : Synthése globale

La saisie de cette synthése est obligatoire si vos certificats ISO 50 001 couvrent moins de 80% de la facture globale
de I'entreprise.

9. Syntheése globale

Cette synthése n'est pas a remplir si les certificats 1SO 50 001 couvrent plus de 80,00% de la facture énergétique de votre entreprise.

Sélection du type de remplissage

La synthése globale permet de décrire les caractéristiques de votre dossier. Choisissez la maniére dont vous souhaitez remplir ces informations :

-, Déclarer manuellement
< Remplissez manuellement le formulaire de la synthése globale

-, Importer depuis votre ordinateur
=~ Importer le fichier décrivant les caractéristiques de votre dossier {fichier CSV)

Continuer

Figure 53 : Etape 9 : saisie de la synthése globale.

Pour saisir cette synthése, deux possibilités s’offrent a vous.

- La premiére est d’effectuer une saisie manuelle. Dans ce cas, si vous avez saisi des éléments lors de I'étape
7, la syntheése globale sera pré-remplie a partir de ces éléments. Dans le cas contraire, le formulaire sera
vierge.

- La seconde est d’importer un fichier depuis votre ordinateur. Dans ce cas, en sélectionnant « Importer depuis
votre ordinateur », un bouton « parcourir » permettra de sélectionner sur votre ordinateur le fichier a
télécharger. Cet import permettra de pré-remplir les éléments de la synthése globale avec les éléments
contenus dans votre fichier.

A Il est impératif que le fichier importé soit de type ‘csv’ (encodé UTF-8). Vous pouvez modifier le fichier
modéle sous un éditeur de texte comme Bloc-Notes ou Notepad.

Aprés avoir effectué votre choix et cliqué sur « Continuer », vous serez redirigé vers le formulaire de saisie.
Le formulaire est constitué d’'un tronc commun et de parties spécifiques a chaque type d’activité audité (Batiment,
Systéme Industriel et/ou Transport).

Le tronc commun est constitué par :
- le montant de la facture énergétique globale de I'entreprise,
- les effectifs, le chiffre d’affaires et le total du bilan pour les 2 années précédant la réalisation de I'audit,
- la mention de réalisation de I'audit par des auditeurs internes ou externes et le cas échéant, des numéros de
qualification et les organismes de qualification des auditeurs externes.

Les éléments spécifiques aux activités auditées sont rappelés dans le tableau ci-dessous.
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Type d'activité : Batiment

Surface des batiments audités (m?)

Section consommation par poste et usage
untableaunlignes/ 4 coonnes:
type d'usage (a choisir dans une liste)
type d'énergie (a chaisir dans une liste)
consommation
colit

Section : proposition d'actions
Préconisations. Un tableau nlignes 6 colonnes
Nature de la préconisation (a choisir dans une liste - 1 niveau)
descripitif de I'action (champ libre)
Cout dinvestissement
GinenMVh
Temps de retour brut (TRB)
case acocher : impact sur le bati ou sur la qualité arcitecturale

Type d'activité : Systéme Industriel

Section consommation par poste et usage
un tableau nlignes / 4 colonnes:
type d'usage (a choisir dans une liste)
type d'énergie (a choisir dans une liste)
consommation
colt

Section : proposition d'actions
Préconisations. Un tableau n lignes 5 colonnes
Nature de la préconisation (a choisir dans une liste - 1 niveau)
descripitif de I'action (champ libre)
Cout d'investissement
Gainen MWh
Temps de retour brut (TRB)

Type d'activité : Transport

Section consommation par poste et usage
untableaunlignes / 4 coonnes:
type d'usage (a choisir dans une liste)
type d'énergie (a chaisir dans une liste)
consommation
codit

Section : proposition d'actions
Préconisations. Un tableau nlignes 5 colonnes
Nature de la préconisation (a choisir dans une liste - 1 niveau)
descripitif de I'action (champ libre)
Cout d'investissement
GainenMVh
Temps de retour brut (TRB)

Descriptif de la flotte
Unhtableau n ligne 2 colonnes
type de véhicule (choix dans une liste)
nombre

Figure 54 : Liste des éléments a saisir au niveau de la synthése globale.

Aprés avoir saisi les éléments et cliqué sur « Enregistrer et continuer », vous serez redirigé vers I'écran récapitulatif.
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Ecran récapitulatif

Cet écran présente 'ensemble des éléments qui ont été saisis sur le dossier en cours. Des contréles de cohérences
sont effectués sur ces éléments. Ces contréles ont pour objectif de vous alerter quant a d’éventuelles erreurs de
saisies.
Deux types de messages sont bloquants pour la validation du dép6t :

- Les colts/ROI et gains sont incohérents pour la proposition d’action xxx.

- Le colt associé a la proposition d’amélioration semble anormalement élevé.

Il est possible de cliquer sur le message pour accéder a I'écran permettant de vérifier/corriger les données saisies.

Récapitulatif des données du dossier

JBT

JBT, 177501517

marcel cerdan 33310 LORMONT
30917 Fabrication de motocycles

Attention

X Des informations semblent incohérentes dans votre dossier, veuillez vérifier que les données saisies ne comportent pas d'erreurs. Si toutefois il n'y a pas d'erreurs, vous pouvez ignorer cette
alerte.

+ Il semble y avoir une incohérence entre le montant de la facture de l'entreprise et la somme des couts énergétiques de I'entreprise.
* Le montant de la facture est plus élevé que le Chiffre d'Affaires.

Figure 55 : Contréle de cohérence dans I'écran récapitulatif.

Seuls les utilisateurs ayant un réle de référent sur I'entreprise ont la capacité de valider le dépbt. Les utilisateurs avec
un profil de contributeur ne pourront pas valider le dépbt des dossiers et seront renvoyé vers la liste des utilisateurs
référents.

Aprés avoir vérifié la déclaration et attesté sur 'honneur de I'exactitude des éléments saisis, vous pourrez cliquer sur
le bouton « Valider le dép6t du dossier » pour finaliser la saisie de celui-ci.

Lors de la validation, la plateforme vous proposera de télécharger un fichier pdf correspondant a I'’écran récapitulatif.

Ce fichier vaut accusation de dépd6t du dossier. Un email est également adressé aux référents de I'entreprise. Cet
email contient le récapitulatif du dossier ainsi qu’un lien pour télécharger le fichier pdf.
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IX.Continuer la saisie d’un dossier en cours de dépot

La poursuite de la saisie d’un dossier peut étre réalisée de deux fagons :

Par le dépot de dossier

Vous pouvez reprendre le dépbt de dossier au travers du méme lien que pour initier la saisie via le menu « Mes
Dossiers d’audit » / « Déposer un dossier ».

! l ADEME

2 jean Manchzeck v

AA . Plateforme de recueil des audits énergétiques
F"a —  Audit, gétiq
n O |

Centre de ressources
énergie

ACCUEIL ~ MES ENTREPRISES = MES DOSSIERS D'AUDIT = RESSOURCES ~RESTITUTIONS ~REQUETES = AIDE

DECOUVRIR LA PROCEDURE DE DEPOT

Accueil > Dépdt d'un dossier > Etapes de la procédure
DEPOSER UN DOSSIER
Figure 56 : Acces a la procédure de dépdt.
Puis cliquez sur commencer la procédure.

1 entreprise(s) trouvée(s)

© JBT 177501517 En cours de dépdt

Ajouter une entreprise ou demander I'accés 3 une entreprise
Précédent Enregistrer et continuer

Figure 57 : Poursuite de la saisie d'un dossier.

Sur I'écran reprenant la liste des entreprises disponibles, I'information « En cours de dépdt» témoigne de la
possibilité de poursuivre la saisie de votre dossier. En sélectionnant cette entreprise et en cliquant sur « Enregistrer et
continuer » vous pourrez poursuivre la saisie de votre dossier.

Par la consultation de la carte d’identité de I’entreprise

Vous pouvez reprendre le dépdt de dossier au travers du lien « Mes entreprises » / « Accéder a la liste des
entreprises ».

Ao - Plateforme de recueil des audits énergétiques
|j—q] - A{idit . Centre de ressources
o’ énergie

ACCUEIL | MES ENTREPRISES ~MES DOSSIERS D'AUDIT = RESSOURCES ~RESTITUTIONS ~REQUETES = AIDE l]ean Manchzeck

| ACCEDER A LA LISTE DENTREPRISES |

Accueil > Demander I'accés a une entrepris
DEMANDER. LES ACCES A UNE ENTREPRISE

Figure 58 : Acces a la liste des entreprises
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Vous cliquez ensuite sur le bouton ‘voir I'entreprise’ puis sur I'onglet « Dossiers ».

Entreprises autorisées

1 entreprise(s) disponible(s)

Statut du dernier

Raison sociale SIREN Adresse Sosaon
AGENCE DE L'ENVIRONNEMENT ET DE LA MAITRISE DE 20 AVENUE DU GRESILLE 49000 Déposé (expire e
L'ENERGIE a0 ANGERS le 01/09/2018) | voir rentreprise

Figure 59 : Acces a la carte d'identité de I'entreprise

En cliquant sur le numéro de dossier, vous accéderez a la page du dossier en cours de saisie.

Entreprise | Etablissements ‘ Utilisateurs

Liste des dossiers de votre entreprise

Y 1 dossier(s) trouvé(s)

Dossier Statut Date de fin de validité
Dossier 74118 Saisie en cours 10/01/2021

Figure 60 : Acces au dossier en cours de dépot

X. Consulter un dossier déposé

Il est possible de consulter le dossier déposé au travers du lien « Mes entreprises » / « Accéder a la liste des
entreprises ».

Vous cliquez ensuite sur le bouton ‘voir I'entreprise’ puis sur 'onglet « Dossiers ».

Cet écran vous permet d’accéder au récépissé de dépdt du dossier (uniguement pour les nouveaux dossiers déposés
depuis mars 2019) en cliquant sur le lien Récépissé_Dossier xxxxx :

Entreprise ‘ Etablissements | Utilisateurs

Liste des dossiers de votre entreprise

T 1 dossier(s) trouvé(s)

Dossier Statut Date de fin de validité Récépissé de dépot
Dossier 89856 Déposé 20/03/2023 I Recepisse_Dossier_89856 I

Figure 61 : Acces au récépissé du dossier

En cliquant sur le numéro de dossier, vous accéderez a la consultation du dossier déposé. Aucune zone du dossier
ne sera modifiable.

Attention : si vous utilisez le menu « Mes Dossiers d’audit » / « Déposer un dossier », vous commencerez le
dépot d’un nouveau dossier pour votre entreprise.
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