























Annexe II - Présentation des documents de formation et d’information réalisés pour les
préfectures et pour les communes

La documentation relative a la procédure de reconnaissance de 1'état de catastrophe
naturelle, a 'application iCatNat d’'une maniere générale et au télé-service dédié aux
communes en particulier est mise a disposition et librement téléchargeable par les acteurs
dans l'application elle-méme. Il s’agit de documents, au format fixe (pdf et ppt) ou au
format vidéo, destinés a permettre aux acteurs de comprendre et de se former a
l"utilisation de l'application.

Ces documents sont déposés dans le site d’information d’iCatNat : :]
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Les espaces d’'information dédiés aux services de 1'Etat et aux communes sont distincts.
Certains documents sont communs aux espaces tandis que d’autres documents sont
destinés soit aux mairies soit aux services de 1'Etat.

1. Documentation générale sur la procédure de reconnaissance de 1’état de catastrophe
naturelle

- Procédure de reconnaissance : infographie et vidéo didactiques présentant les étapes de
la procédure de reconnaissance de I'état de catastrophe naturelle.

- Phénomenes naturels : fiches définissant les phénomenes naturels éligibles a la garantie
catastrophe naturelle et leurs caractéristiques.

- Corpus réglementaire : présentation du cadre juridique relatif a la garantie catastrophe
naturelle et a la procédure de reconnaissance.

2. Documentation dédiée aux services de 1’Etat (ministéres, préfectures, DDI...) :

- Guides utilisateurs iCatNat en préfecture : ils exposent les modalités d’utilisation de
I'application de maniére détaillée et fixent les regles de gestion relatives a I'instruction des
demandes communales par les services déconcentrés de I'Etat.

- Vidéos de formation en préfecture : les vidéos permettent aux utilisateurs d’aborder les
fonctions principales de l'application. Elles completent les guides utilisateurs préfecture.
Elles constituent a la fois le support des formations organisées par la DGSCGC et une
ressource permanente d’auto-formation pour les services utilisateurs.



- Récapitulatif des points de contrdle : cette fiche présente les points de controle
essentiels que les services de d’Etat doivent réaliser lorsqu’ils réceptionnent une
demande communale de reconnaissance dématérialisée.

- Présentation des bonnes pratiques: cette fiche liste des actions que peuvent
réaliser les services déconcentrés de I'Etat pour inciter les communes a utiliser le télé-
service.

- Soutien technique utilisateur : cette fiche identifie les principaux problémes
techniques susceptibles de survenir lors de l'utilisation d’iCatNat et présente les
mesures a prendre en cas de dysfonctionnement.

3. Documentation dédiée aux communes

- Guide utilisateurs iCatNat en mairie : guide présentant les actions a mener dans
I'application pour qu’une commune se connecte, s’identifie, dépose et suive
l'instruction d’'une demande de reconnaissance dématérialisée.

- Vidéos de formation en mairie : les vidéos permettent aux utilisateurs en mairie
d’aborder les fonctions principales de l'application. Elles complétent le guide
utilisateurs en mairie.

- Comment remplir son CERFA en mairie : ce document ; concu comme « un pas a
pas », détaille les différents points composant le contenu d'une demande

dématérialisée de reconnaissance communale.

- Fiche listant les informations que la commune doit réunir avant de se connecter a
iCatNat: cette fiche permet a 1'agent municipal de préparer sa connexion a
I'application et de faciliter la saisie informatique de la demande communale dans

I"application.

- Modele de déclaration de 'autorité municipale : modele-type de déclaration sur
I'honneur devant étre signée par l'autorité municipale décidant du dépoét de la
demande. Il s’agit d"une des pieces constituant le dossier de la demande communale.

4. Documentation de communication

- Dossier de presse de lancement du service en ligne aux communes: Les
documents et les éléments de langage peuvent étre utilisés pour organiser une
communication a I'échelle locale a 'initiative des préfets de département.

- Infographie sur la procédure de reconnaissance.

- Film d’animation présentant la procédure de reconnaissance.



Annexe III - Présentation des modalités de formation, d’information et de soutien
technique des utilisateurs au sein des services déconcentrés de 1’Etat

1- Formation
1-1.0rganisation

Des formations seront organisées en visioconférence ou audioconférence par la mission
catastrophes naturelles de la DGSCGC au profit des services déconcentrés de I'Etat lors de
I'ouverture du télé-service dédié aux communes.

L’organisation de formations ponctuelles (arrivée de nouveaux agents dans les services,
mise a niveau...) peut aussi étre sollicitée aupres de la mission catastrophes naturelles
(commission-interministerielle-catnat@interieur.Qouv.fr).

1-2. La mise a disposition d'une documentation dédiée a la formation

L’annexe 2 présente les outils mis a la disposition des services déconcentrés de 1’Etat en
charge de linstruction des dossiers sur le site d’information d’iCatNat. Il s’agit de
documents vidéo (modules de formation e-learning congus et réalisés par la DGSCGC et la
DRH/SDRF) et de documents fixes téléchargeables et imprimables (format ppt ou pdf).

Les vidéos permettent aux utilisateurs d’aborder les fonctions majeures et indispensables a
"utilisation de l'outil. Les livrets détaillent les fonctionnalités techniques de l'outil. Des
fiches de synthese ont également été réalisées sur certains points particuliers. Ils
constituent a la fois le support des formations organisées par la DGSCGC et une ressource
permanente d’auto-formation pour les services déconcentrés de 1'Etat.

2- Le site dinformation d’iCatNat : la ressource documentaire sur la procédure

Le site d'information d’iCatNat réunit de nombreuses informations sur la procédure de
reconnaissance de I'état de catastrophe naturelle (textes juridiques, fiches pédagogiques,
guides de l'instruction des demandes communales). Ces documents sont régulierement
complétés et mis a jour. Le site est composé de cinq onglets :

L’onglet « Accueil » regroupe les informations relatives a la procédure de reconnaissance
de l'état de catastrophe naturelle: présentation de la procédure (film d’animation),
définition des phénomenes (une fiche par aléa) et fiches pédagogiques précisant certains
aspects de la procédure.

L’onglet « Corpus réglementaire » réunit I'ensemble des textes législatifs et réglementaires
relatif au régime « cat nat ».
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L’onglet« Notice d’utilisation », rassemble les supports de formation sur les modalités
d’instruction des demandes communales (guides métiers) et sur le fonctionnement de
'application iCatNat (guides techniques).

L’onglet « Actualités », regroupe des points d’actualité sur le régime de la garantie
catastrophe naturelle : calendrier annuel des commissions, sélection d’articles de presse ou
de doctrine...

L’onglet « FAQ », regroupe les questions les plus fréquemment posées par les utilisateurs
et les réponses appropriées.

3 - Le soutien technique en préfecture en cas de dysfonctionnement d’iCatNat

Si les préfectures constatent des difficultés de fonctionnement d’iCatNat, un certain
nombre d’actions sont a mettre en ceuvre qu’elles concernent les fonctionnalités dédiées :

- aux préfectures (1) ;

- ou aux communes (2).

3.1. Dysfonctionnements des fonctionnalités d’iCatNat réservées aux préfectures
3.1.1- Rappel : Connexion a iCatNat

L’accés a I'application iCatNat pour les agents des préfectures est assuré par le portail
Passage2. Chaque agent susceptible d’instruire des demandes communales de
reconnaissance de 1’état de catastrophe naturelle dans I'application doit donc disposer d"un
compte personnel.

Ce compte est créé sur demande effectuée par courriel a la mission catastrophes naturelles
de la DGSCGC du ministere de lintérieur : commission-interministerielle-
catnat@interieur.gouv.fr

Pour créer un compte, il faut transmettre les noms, prénoms, coordonnées (téléphone +
adresse courriel) et n°RIO de I'agent concerné (ce numéro est inscrit sur le verso de la carte
agent).

Toute suppression de compte (changement d’affectation d'un agent, départ en retraite...)
doit faire I'objet d"une demande transmis selon les mémes modalités.

La connexion a I'application s’effectue sur la page suivante : https;//auth.sso.minint.fr/
- au moyen d’un bloc carte agent : [:]
- au moyen d'un mot de passe créé par 'agent: [ ]

La durée de validité de ce mot de passe est limitée. Il doit étre modifié régulierement.
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Portail d'authentification du Ministére de I'Intérieur

MINISTERE
DE
L'INTERIEUR

[EMllez vous authentifier

I

[F] Voir mes derniéres connexions
3.1.2 - Abonnement a une alerte en cas de maintenance de l’application iCatNat

Un dispositif d’abonnement des agents du ministére de lintérieur sur le bon
fonctionnement des applications gérées par la DSIC du ministére de I'intérieur a été mis en
place.

I permet aux agents utilisateurs de Il'application d'étre informés en cas de
dysfonctionnement ou de maintenance d'iCatNat par I’envoi d’'un message d’alerte vers
une adresse courriel renseignée par I’agent (boite professionnelle ou fonctionnelle).

Démarches a accomplir pour s'abonner :

1. Se connecter sur 1'URL : https.//csu.dsic.minint.fr/

2. Cliquez sur l'onglet "SIC Alerte": )

3. Appuyez sur le bouton "S'abonner aux informations". C )

4. Identifiez-vous et choisissez iCatNat parmi les applications auxquelles vous pouvez
vous abonner.

Une vidéo e-learning explique également la marche a suivre pour s'abonner.

Direction des Systémes d'Infarmation et de Communication

Portail SeUtien Wtilisateurss
N = - E
e csuz || & Proposition de s ent || @ Info Portail V3.5

Détail de lnformation

SIC Alerte, le systéme d'alertes de fonctionnement du systéme dinformations
La DSIC vous informe ici des incidents et maintenances relatifs aux applications nationales du ministére de lintérieur hébergées, supenisées etfau exploitées par elle

Sélectionnez une information dans |a liste de gauche pour en vair le détail.
Vous pouvez avoir une vue globale des événements en cliuant sur le bouton "Calendrier des événements”

Légende Vous pouvez aussi vous abanner en cliquant sur le bouton “Sabonner aux informations”
© Interruption de senice D Début de Févénement
O Dégradation de service + Information intermédiaire Pour plus dexplication sur le fonctionnement, reportez-vous au guide dutilisation, que vous trouverez dans fanglet “Info Portail”
© Information F Fin de évenement
Fuseau horaire : | Métropole | Filtre : Tout o
Mise 4 jour dans 29 minutes
® Tri par appication Tri par étzt
[ AGRIPPA
5 EXPLOC
%) FAETON1
5=ums
i [l VISABIO
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3.1.3 - Solutions aux dysfonctionnements les plus courants

e Vérification de la version du navigateur Firefox utilisée

De nombreux dysfonctionnements constatés (erreurs d’affichage, impossibilité d’ouvrir les

documents pdf, impossibilité de lire les vidéos...) sont causés par une mise

[N .

a jour

insuffisante de la version du navigateur Firefox utilisée pour se connecter a I’application.
Des cas de régression automatique de la version du navigateur Firefox sur les postes des

agents ont également été observeés.

Pour vérifier la version de Firefox
installée sur un poste de travail :

- cliquez sur le bouton «ouvrir le

Inenu»>:[::]

- Puis cliquez sur le menu d’aide du

navigateur : symbole ? : 1

- Puis cliquez sur le bouton «a
propos de Firefox ».

R 3 Ligifance ® 3 CRPA &8 Dice G Google @05 Coper W Copie T Coller
- 100% +
O < &
iterieur Nowelle  Fenétreprivée  Envegistrer 1y
fenétre Fage
= O @
Imprimer Hitonque  Plein écron
Rechercher  Options Modules
Développe:
ment
€2 Seconnestes 4 Sync
[ Personnaliser | : | V]

L’écran suivant s’affiche :

A propos de Moxilla Firefox

La version de Firefox installée sur le |
poste des agents chargés d’utiliser |
iCatNat doit étre la version 52 (ou
une version ultérieure). Contactez
votre correspondant informatique
local (SIC) en cas de difficulté.

Firefox ESR

52.9.0 (32 bits) N 5

Vous utilisez actuellement le canal de mise 3 jour esr.

Firefox est cangu par Mozilla, une communauté mondiale de contr
quitravaillent ensemble pour garder le Web ouvert, public et accessible
tous.

Vous souhaitez aider ? Vous pouvez faire un don ou bien participer.

Droits de I'utilisateur Politique de confidentialité

Informations de licence

e Quverture des piéces jointes - vérification des options navigateur Firefox

Les utilisateurs peuvent ouvrir tous les documents pdf déposés dans l'application en
cliquant sur leur nom. Il faut cependant vérifier au préalable que les options du navigateur
permettant une ouverture automatique des documents sont bien activées.

Pour vérifier les options de Firefox
installée sur un poste de travail :

- cliquez sur le bouton «ouvrir le

menu » :

- Puis cliquez sur le menu option : —1

B3 Ligince PACRPA B Dico G Google )5

iterieur

I -

€2 5e connecterd Sync

& Personnalises (7] (V] 1 3



L’écran suivant s’affiche : Applications
- Cliquez sur le menu
. . e P
« application » : 1
Type de contenu 4« | Action
_ Sélectionner VOtre |4 fichier PDF [ Utiliser Foxit Reader 82
lOgiCiel de lecture deS || fichier RAR 12 Toujours demander
dOCUl’nentS au format pdf |1 fichier RDF L2 Toujours demander |
. || fichierVcs Toujours demander
(Abode, Foxit...) : N o ‘
Ay fichier ZIP ¥ Toujours demander
S ,1 . 1’ . B Fluxweb {2 Apercu dans Firefox
- ?'eCtlonner aCtlon I [& Foxit Reader FDF Document I I [ Utiliser Foxit Reader 8.2 (par défaut) ¥ I
Utlhser AdObe Reader / | |& Foxit Reader PPDF Document | | B utiliser Foxit Reader 8.2 (par défaut) |
Foxit Reader par défaut : e Py ——

B - =

[ ]

e Vérification de la version d’iCatNat utilisée par le navigateur Firefox

Les montées de version de lapplication iCatNat sont sans impact et seront
automatiquement prises en charge par le navigateur Firefox. Cependant, cette prise en
compte peut prendre quelques jours dans certains cas.

En cas de dysfonctionnement, il est important de vérifier que la version d’iCatNat a
laquelle vous avez acces est la derniere. Il doit s’agir de la version 2.2.0. (ou d'une version
ultérieure). Si cette mise a jour n’intervient pas automatiquement, contactez votre
correspondant informatique local (SIC).

Vous pouvez vérifier la version d’iCatNat accessible depuis votre navigateur simplement
en vous connectant a iCatNat : le numéro de version apparait en bas a droite de I'écran
d’accueil :

Site dinformation | Me

iCatNat

internet Catastrophes Naturelles

MINISTERE
DE
L'INTERIEUR

l Dossiers~ Demande
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1.4 - Dispositif de soutien ministériel en cas de dysfonctionnement d’iCatNat non-
répertorié

En cas de dysfonctionnement non-recensé dans la présente annexe ou persistant apres
avoir procédé aux vérifications présentées au point 1.3, la préfecture doit s’appuyer sur le
dispositif de soutien ministériel suivant :

¢ ]a chaine de soutien utilisateur ;

* le contrat de service.

e [.a chaine de soutien utilisateur (CSU).

Le point d'entrée unique de signalisation des dysfonctionnements est le Centre de Service
National (CSN) de la DSIC du ministere de 'intérieur qui enregistre les signalements en
provenance des préfectures ou de la DGSCGC.

Le CSN peut étre contacté :
- par téléphone : 0800 207 277 (24H/24, 7] /7, appel gratuit depuis un poste fixe)
- ou par la messagerie a l'adresse suivante : csn@interieur.gouv.fr

Les techniciens du CSN enregistrent toutes les demandes dans l'outil de gestion des
incidents ITSM. Dés son enregistrement, un incident est associé a un « ticket » assurant sa
tragabilité jusqu'a son traitement définitif.

Tous les documents de la chaine de soutien utilisateur sont mis a la disposition des acteurs
de la CSU sur le Portail soutien utilisateurs (httpsy/csu.dsic.minint.fr > Onglet
"Documentation" > Icatnat).

e | e contrat de service pour I’hébergement et I’exploitation d’iCatNat

Il prévoit :

- Une durée maximale d’indisponibilité de 24 heures.

- La résolution de 80% des incidents majeurs en moins de 8 heures apres détection.
- La résolution de 80% des incidents non majeurs en moins de 8 heures.

- Une ouverture du support technique du lundi au vendredi de 08h a 18h (heure de Paris).
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2. Dysfonctionnement du télé-service d’iCatNat réservé aux communes

Les préfectures demeurent le premier contact des communes souhaitant déposer une
demande de reconnaissance de I'état de catastrophe naturelle. Elles contrélent le contenu
des demandes transmises, conseillent les communes et instruisent les demandes
conformes.

Avec l'ouverture du télé-service, les communes pourront étre amenées a prendre contact
avec les préfectures pour évoquer des difficultés techniques relatives au fonctionnement
de I'application. La présente fiche décrit les réponses a apporter aux problemes techniques
les plus courantes que les communes peuvent rencontrer.

e Vérifiez le navigateur utilisé par I'agent communal et assurez-vous de sa mise a jour

Le télé-service dédié aux communes a été congu pour étre utilisé par les principaux
navigateurs Internet utilisés sur le marché :

Navigateurs Compatibilité avec iCatNat — version nécessaire

@ Internet Explorer Versions 9, 10 et 11

Edge Compatible
Mozilla Firefox Version 38.7.0 esr et suivantes
Google Chrome Compatible
Safari Compatible

I faut inviter les agents municipaux utilisant 'application a mettre a jour la version de
leur navigateur en cas de dysfonctionnement de I'application (mauvais affichage...).

e Vérifiez le logiciel utilisé pour lire les vidéos de formation des mairies

Afin de savoir comment utiliser 1'application, des outils de formation ont été créés a
destination des agents municipaux. Les documents de formation prennent la forme de
documents téléchargeables et imprimables mais aussi de vidéos.

Si les communes n’arrivent pas a lancer la lecture des vidéos, il faut leur conseiller de
mettre a jour leur logiciel de lecture vidéo. Les postes informatiques doivent par ailleurs
étre dotés d’enceintes pour pouvoir écouter le commentaire des vidéos.

En cas de difficulté persistante, il faut rappeler aux communes que les guides en version
téléchargeable et/ou imprimable contiennent les mémes informations (formats ppt et pdf)
que les vidéos.
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e Vérifiez que 'application iCatNat n’est pas en maintenance

Lorsque 'application est en maintenance, un message apparait si une commune tente de se
connecter. Cependant, ce message peut ne pas avoir été vu par |'utilisateur en mairie.

Les préfectures sont alertées des maintenances de 'application (cf. point 1.2) et peuvent le
vérifier en tentant de se connecter elles-mémes a iCatNat. Ce point doit étre vérifié si une
commune signale un probleme de connexion a I’application.

e Situations ou le dysfonctionnement constaté n’est pas répertorié par la présente fiche

Si malgré les mises a jour du navigateur et du lecteur vidéo utilisés par la commune, le
dysfonctionnement constaté perdure et va au-dela des situations décrites par la présente
fiche, la préfecture est invitée a saisir le Centre National de Soutien de la DSIC du
ministere de I'intérieur en respectant la procédure prévue au point 1.4.

Attention le recours a la CSU est exclusivement réservé aux agents du ministére de
I'intérieur (connexion par le numéro RIO de I’agent). Il appartient donc a la préfecture de
faire remonter par la CSU les dysfonctionnements majeurs signalés par les communes.
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