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1- Comment ouvrir une session dans le systéme CAS

- Visitez le site https://www.a3.snb.ca.
- Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.
- Cliquez sur Ouvrir une session.

L&SERVICE

e Brunswick

Please Login / Entrer dans le systéme

Username [/ Nom d'utilisateur:

Password / Mot de passe:

[ Login / Quvrir une session ]

Notice: This system is to be used by authorized Service New Brunswick users only.
By continuing to use the system the user represents that he/she is an authonized
USer.

Nota: L'utilisation du présent systéme est réservée aux utilisateurs autorisés par
Services Nouveau-Brunswick seulement. En continuant d'utiliser le systéme,
l'utilisateur affirme avoir obtenu cette autorisation.

u%;&'fck
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- Sélectionnez Anglais ou Francais.
- Cliquez sur le bouton Continuer (le bouton Préceédent est désactive dans
cette application).

2- Comment créer un utilisateur

@.SERVICE

e Brunswick

Administrateur de client
> Créer un utilisateur du client
> Actualiser un client
> Actualiser un utilisateur du client
> Actualiser les riles des utilisateurs
> Actualiser les groupes d'utilisatedrs

> Liste des riles par utilisateur

© 2006 Service New Brunawick
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- Cliquez sur Administrateur de client une fois que vous avez ouvert une session
sur le systeme.

- Cliquez sur Actualiser un utilisateur du client pour vérifier si l'utilisateur est déja
dans le CAS (vérifiez a I'aide du nom d'utilisateur ou du nom de famille en
utilisant un astérisque). Si aucun utilisateur n'est trouve, cliquez sur Menu pour
retourner a I'écran principal.

- Cliquez sur Créer un utilisateur du client.

- Le nom du client s'affiche dans le coin supérieur droit de I'écran. Vous pouvez
garder le préfixe du nom de connexion du client et ajouter un suffixe qui
correspond a l'utilisateur OU enlever le préfixe et créer un nom d'utilisateur.
(L'utilisateur peut choisir un nom de connexion ou utiliser son prénom, son nom
de famille ou un surnom).
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https://www.a3.snb.ca/

- Remplissez les champs qui s'affichent a I'écran, inscrivez le prénom, le second
prénom (le cas échéant) et le nom de famille du nouvel utilisateur. Pour la langue
de réponse préférée, choisissez Anglais ou Francais. A partir du menu déroulant
pour la méthode de réponse par défaut, choisissez Courriel.

- Sélectionnez Représentant financier si l'utilisateur sera la personne désignée pour
la facturation. Sélectionnez Administrateur du client si l'utilisateur sera
responsable de l'ajout et de la désactivation d'autres utilisateurs pour ce client.

- Assignez un mot de passe temporaire (p.ex. mOt de P@sse) et confirmez-le.
Entrez I'adresse électronique et le numéro de téléphone.

- Cliquez sur le bouton — Copier I'adresse du client — I'adresse du client sera
copiée. Si l'adresse est différente de celle du client, entrez manuellement I'adresse
de l'utilisateur.

- Cliquez sur Soumettre.

- Le systeme attribuera un N° d'usager. Notez ce numéro.

- Communiquez avec le client pour donner au nouvel utilisateur son nouveau nom
d'utilisateur et son nouveau mot de passe. Lorsque I'utilisateur accédera au
systéme, ce dernier lui demandera de changer le mot de passe a un de son choix.
Le mot de passe doit contenir un minimum de huit caractéres. 1l doit
contenir un minimum d'une lettre majuscule, un minimum d*un chiffre et
un minimum d'un caractére spécial. Le mot de passe expirera tous les 30
jours. Cing jours avant la date d'expiration, le systéme vous rappellera que
votre mot de passe expirera dans cing jours et il vous demandera si vous
voulez le changer maintenant ou a une date ultérieure. Si vous cliquez sur le
bouton pour que le systéme vous demande de changer votre mot de passe a
une date ultérieure, il vous le rappellera chaque jour pendant les cing jours
avant I'expiration.

3 - Comment assigner un réle a un utilisateur

- Cliquez sur le menu principal d'Administrateur de client une fois que vous
avez ouvert une session sur le systeme CAS.

- Cliquez sur Actualiser les roles des utilisateurs.

- Entrez le nom de connexion de I'utilisateur ou cliquez sur Rechercher pour
avoir une liste de tous les utilisateurs.

- Veuillez noter qu'il faut d'abord attribuer les réles au client avant de les
attribuer aux utilisateurs de ce client.

- Sélectionnez I'application pertinente.

- Sélectionnez le type de role approprié.

- Sélectionnez le bon role.

- Cliquez sur la case située a c6té du nom d'utilisateur ou sur les noms pour
assigner le réle.

- Cliquez sur Soumettre.

- Un écran de réussite devrait s'afficher pour confirmer le réle qui s'applique
a l'utilisateur.

.SERVICE

e Brunswick

Administrateur de client - Actualiser les réles des utilisateurs

o [Type

Application _________________________________ de ROIEISimple Ylrote L
réle
SCA
Concessionnaire d'automohilss
BRS B
CARD Interne
CAS Utilisateurs retrouves 1
. Citizen Engagement Toolkit Second
ldentificateur Registrs des Affaires Corporatives nom Brenoin [ Cocher tout ][ Effacer tout
7043 ||EC line
Elections NE |
FPRE Satellite
gBIZ MNouvelle recherche

FEP

FEP - Farmation
S5001-gBIZ-TeleSerices
S002-gBIZ-Admin

5003 - Gestion des tables de code

5004 Rappors surles services en ligne

S005-Concessionnaire Automohile &

SO0E-Assesseurs Pevw Kl Noaw
lSDD?-Exé:umn B;l_lgsy;fc“;k

S008-NE-Municipal-Admin-Services L
S009-SNB Services Support (=] kel Securic]
S010-Programme d'amelioration énergétique
S011-gBiz Inventaire

S012-CSEIAT Farmulaire 6-F Sourmission
S014-FHE-Admin-Services

IHV-5C

"Web10gBiz
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4- Comment assigner un groupe a un utilisateur

- Cliquez sur le menu principal d’Administrateur de client une fois que vous
avez ouvert une session sur le systeme CAS.

- Cliquez sur Actualiser les groupes d'utilisateurs.

- Entrez le nom de connexion de l'utilisateur.

- Sélectionnez les groupes pertinents.

- Cochez la case située a coté du nom d'utilisateur afin d'assigner le groupe.

- Cliquez sur Soumettre.

LLSERVICE

- e Brunswick

Administrateur de client - Actualiser les groupes d'utilisateurs

G X 0424968 MNE Corp. ou Moncton Saturn lsuzu (12047) A
roupe

Nom du client S17B

Utilisateurs retrouvés 1

. . . . Second
Identificateus{ Nom de connexion |Nom de famille Prénom Sranam Cocher tout ][ Effacer tout

T043 cproulzl Proulx Caroline E

Soumettre I [Annulerl [ MNouvelle recherche

Brunswfck

nnnnnn
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5- Comment changer le mot de passe d'un utilisateur

- Cliquez sur Administrateur de client une fois que vous avez ouvert une
session sur le systeme CAS.
- Cliquez sur Actualiser un utilisateur du client.

@SERVICE

e Brunswick

Administrateur de client
> Créer un utilisateur du client
> Actualiser un client
*> Actualiser un utilisateur du client
> Actualiser les riles des utilisateurs

> Actualiser les groupes d'utilisateurs

> Liste des riles par utilisateur

© 2006 Service New Brunswick Brunswer
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- Entrez le nom de connexion si vous le connaissez ou entrez le nom de
famille de I'utilisateur.

- Cliquez sur Rechercher.

- Cliquez sur le nom de connexion.

- L'écran s'affiche.

- Cliquez sur le bouton Changer mot de passe.

- L'écran s'affiche.

- Entrez le nouveau mot de passe (huit caractéres — un minimum d‘une lettre
majuscule, d'un chiffre et d'un caractére spécial).

- Confirmez le mot de passe et cliquez sur Soumettre.
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- Communiquez avec l'utilisateur pour lui donner son nouveau mot de
passe. Lorsque l'utilisateur accédera au systeme, ce dernier lui demandera
de changer le mot de passe a un de son choix. Le mot de passe doit
contenir un minimum de huit caracteres. 1l doit contenir un minimum
d'une lettre majuscule, un minimum d*un chiffre et un minimum d'un
caractére spécial. Le mot de passe expirera tous les 30 jours. Cing
jours avant la date d’expiration, le systéeme vous rappellera que votre
mot de passe expirera dans cing jours et il vous demandera si vous
voulez le changer maintenant ou a une date ultérieure. Si vous cliquez
sur le bouton pour que le systéeme vous demande de changer votre mot
de passe a une date ultérieure, il vous le rappellera chaque jour
pendant les cing jours avant I'expiration.

(.SERVICE

e Brunswick

Administrateur de client - Actualiser un utilisateur du client

Renseignements de base * indique une zone obligatoire
Titre, *Hom du client|SMNE
Prénom Caroline *Hom de connexion|cproulx]
Second prénom| Etat| actif v
*Hom de famille| Proulx ‘Langue préférée de la Anglais v
réponse g
. _ ‘Méthode de réponse -
v . v
Désignation| par défaut Courriel
Poste
Réles du client Relation financiére |:| Administrateur de client
Date premiére . Date derniére
activation 2007 07311410139 désactivation

LT Derniére date de
derniére cproulxi " - 2007-10-0514:35:25
= - modification
modification

Mot de passe

| Changer de mot de passe |

Messages électroniques

| Changer de mot de passe - Microsoft Internet Explorer ... E|§|g]

Imprimante| Changer de mot de passe

Heuveau mot de passe |

Téléphones, Confirmation du mot de passe
Téléphdg
Télécopieur 506 4443033

Mobile |R0B

Auxiliaire | 506
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6- Comment réinitialiser le statut d'un utilisateur

- Cliquez sur Administrateur de client une fois que vous avez ouvert une
session sur le systeme CAS.

- Cliquez sur Actualiser un utilisateur du client.

- Entrez le nom de connexion si vous le connaissez ou entrez le nom de
famille de I'utilisateur.

- Cliquez sur Rechercher.

- Cliquez sur le nom de connexion.

- L'écran s'affiche.

- Ilindique le statut de l'utilisateur.

- Cliquez sur la fleche de la liste déroulante.

- Choisissez le statut pertinent.

- Défilez vers le bas de I'écran.

- Cliquez sur Soumettre.

LLSERVICE

e Brunswick

Administrateur de client - Actualiser un utilisateur du client

Renseignements de base * indigque une zone obligatoire
Titre *Hom du client|SHB
Prénom| Caroline ‘Hom de connexion|cpr0ulx1
Second prénom Etat) actif v

. ‘Langue préférée de |
*Hom de famille| Proulx el

epans
L . ‘Méthode de réponse h .
E ars ligne
Designation w par défaut 0
Poste
Réles du client Relation financiére O Administrateur de cliert
Date premiere S007-07-51 14:10:39 Date derniere

activation désactivation

SR Derniére date de
derniére cproulxl 2007-10-0514:35:25

- - maodification
modification
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7- Comment afficher un groupe de l'utilisateur

Téléphones Prigre d'entrer un numéro de téléphane
Indicatif

- Huméro International
regional
Téléphone d'affaires  |506 4444441
Téléphone résidentiel  |[506
Télécopieur  |506 4443033
Mobile  |G06
Auxiliaire 506
Adresse de voirie
‘Langue de ladresse | Anglais ¥
Ho de voirie Suffixe Hom de rue Type de rue Direction de rue
985 College Hill Foad v hd
Type d'unité Unité Etage
v
‘Hom de lieu/cite ville Province Territoire Etat
Frederictan Mouwveau-Brunswick v
‘Pays ‘Code postalizip
Canada v ||E3B BG4
Hom du complexe Hom de I'édifice

L'adresse postale est-elle la méme @ R O
que l'adresse de voirie? Oui lon

Groupes d'utilisateurs: [ Wisualiser les groupes ]
Politiques de mot de passede

I'utilisateur: [ Yisualiser les politiques de mot de passe de 'utilisateur ]

[ Soumettre ] [ Festaurer ] [Annuler

Biumswick
' 2006 Sarvice Mew Brunawick crl-lug's\ [] cn
Début Menu Communiguez FaQ Aide Sécurité
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- Cliquez sur Administrateur de client une fois que vous avez ouvert une
session sur le systeme CAS.

- Cliquez sur Actualiser un utilisateur du client.

- Entrez le nom de connexion si vous le connaissez ou entrez le nom de
famille de I'utilisateur.

- Cliquez sur Rechercher.

- Cliquez sur le nom de connexion.

- L'écran s'affiche.

- Défilez vers le bas de I'écran et cliquez sur le bouton Visualiser les
groupes.

- Cliquez sur Visualiser les groupes.
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