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Les premiers pas dans votre produit 



Se connecter  
Pour vous connecter, rendez-vous sur la solution numérique à laquelle vous êtes abonné. Cliquez sur « Connexion » et 
validez votre identifiant puis votre mot de passe. Ajoutez ensuite l’URL dans vos favoris. 
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Création du compte personnel administrateur
1. Pour créer votre compte personnel, cliquez sur «  Créer mon compte » et renseignez les informations demandées. Une fois 
votre compte personnel crée, c’est avec l’identifiant et le mot de passe de ce compte que vous devrez vous connecter. 
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2. Renseigner le formulaire de création du compte personnel



Administrer des nouveaux comptes utilisateurs
En tant qu'administrateur, vous devez dès maintenant créer les droits utilisateurs pour que vos collègues puissent accéder à 
leur solution numérique. Une fois connecté, cliquez sur « Mes utilisateurs » dans la rubrique « Connexion » et renseignez les 
informations demandées. 
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Cliquer sur « Créer un utilisateur » puis renseigner les informations demandées. L’utilisateur recevra par mail un lien 
d’activation pour finaliser la création de son compte utilisateur. Si vous souhaitez déléguer la gestion d’un abonnement à un 
utilisateur, vous pouvez cocher la case « administrateur ». 
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Administrer des nouveaux comptes utilisateurs



Accès à la solution numérique par l’utilisateur

L’utilisateur recevra par mail un lien d’activation pour activer son compte personnel. Cliquer sur « Activer mon compte 
personnel » puis suivre la procédure pour finaliser la création du compte personnel utilisateur.  
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Attribuer un accès à un utilisateur existant
Pour attribuer un accès à un utilisateur existant, cliquer sur « Mes utilisateurs » via votre espace utilisateur.
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Cliquer sur le nom de l’utilisateur dont vous souhaitez ajouter des droits d’accès au produit. 



Attribuer un accès à un utilisateur existant
En bas de page, ajouter les droits d’accès à l’utilisateur sélectionné, puis cliquer sur « valider ». L’utilisateur recevra un mail 
lui indiquant la modification du périmètre de son abonnement.  
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Vous accompagner au quotidien

Une question ? 

01 83 10 10 10
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