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Gestion des comptes et 

Habilitations 

Référent établissement 

et référent unité 



Quel est le rôle du référent établissement ?

Interlocuteur principal de la coordination pour le 
déploiement de l’outil dans l’établissement.

Il a la gestion :

• Des informations générales de la structure

• Des utilisateurs du logiciel : Mise à jour des comptes
utilisateurs et/ou création de leur compte + formation
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Création et gestion des comptes 
utilisateurs et des habilitations
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Créer un compte utilisateur
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Rechercher un utilisateur

Possibilité d‘effectuer sa 

recherche par nom et 

prénom ou par nom 

d’utilisateur  
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Attention, la recherche s’effectue au niveau national, il peut donc y avoir de nombreux homonymes.

Avant toute création, nous vous invitons à rechercher l'utilisateur dans la base nationale des comptes. Vous pourrez ainsi récupérer 

son identifiant et l'habiliter sur votre structure. Il n'est pas recommandé de créer un nouveau compte à chaque changement 

d'établissement. L'identifiant ViaTrajectoire peut être conservé tout au long de sa carrière.



Création d’un compte utilisateur

Créer un compte utilisateur
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L’outil vous propose automatiquement un nom d’utilisateur 

(modèle de base: 1ère lettre du prénom en minuscule et nom 

de famille complet en minuscule). 

Si aucun nom d’utilisateur n’apparaît, vous pouvez saisir un 

nom d’utilisateur sous le format de votre choix. 

Attention: le login (ou compte de connexion) n’est pas 

modifiable une fois le compte créé

Une fois tous les renseignements complétés, 

cliquez sur « créer le compte utilisateur » = un 

mail d’information sera envoyé à la personne 

et vous allez pouvoir lui créer ses habilitations. 

Une fois le compte créé, vous devez attribuer 

une habilitation à l'utilisateur afin de définir ses 

droits sur ViaTrajectoire.



Créer une habilitation
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Cet interface se présente uniquement au moment de la création d’un compte.

Vous pouvez alors choisir le profil de la personne et définir la durée de validité de 

l’habilitation.  

Réception d’informations sur le compte, demandes

d ’admission sur l’adresse mail renseignée. À cocher ou 

non, en fonction de la volonté de l’utilisateur. 



Créer une habilitation

Cliquer ici pour créer son 

habilitation

En cliquant sur une zone neutre 

de la ligne, vous aurez une vision 

rapide des habilitations en cours 

sur ce compte. 

Indique si l’utilisateur a validé la charte 

d’utilisation de ViaTrajectoire.

Permet de modifier ou consulter le compte
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Le cadenas indique 

que le compte est 

bloqué (mot de passe 

erroné 5 fois). Pour le 

débloquer, il suffit de 

cliquer dessus. 



Créer une habilitation
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Choisir le profil dans le menu déroulant



Cases pré- cochées – Droits par défaut

Créer une habilitation

Définir la date de début et 

de fin de validité

Cases blanches – Droits optionnels
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Cliquer sur Créer une 

habilitation 



Prolonger une habilitation
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L’utilisateur reçoit un mail 15 jours avant la fin de 

validité de son habilitation. 

La date de validité passe en orange puis en rouge. Si 

la date de validité est dépassée, il faudra alors créer 

une nouvelle habilitation 

Cliquer sur le calendrier pour prolonger les 

habilitations 



Attribuer une habilitation 
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En passant par attribuer une habilitation à un utilisateur, vous 

pouvez ajouter une nouvelle habilitation à un utilisateur, sans 

passer par l’onglet « rechercher ». 

Cela permet aussi de donner une même habilitation à plusieurs 

utilisateurs en même temps. 



Effectuer une revue des habilitations dans votre établissement 
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En passant par ce chemin, vous pouvez 

également prolonger les habilitations des 

différents comptes avec le     ou encore 

supprimer une ou plusieurs habilitations 

avec la 

Cette fonctionnalité permet 

d’avoir une visibilité totale 

sur les habilitations au sein 

de votre établissement



Comment gérer mon propre compte ?
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Connexion



Comment gérer mon compte ?
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Cliquer sur « Mon compte »



Comment gérer mon compte ?
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La réception des mails VT peut être activée ou 

désactivée par vos soins, quand vous le souhaitez, 

en cochant la/les case.s en lien avec vos 

habilitations. 



Comment gérer mon compte ?
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Merci pour votre attention
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Pour contacter l’équipe ViaTrajectoire Nouvelle-Aquitaine:

Par téléphone : 0805 690 656 

Par email : infos@viatrajectoire-na.fr

mailto:infos@viatrajectoire-na.fr

