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Le référent 
établissement
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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 de saisir le nom pour 

rechercher l’utilisateur
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Création d’un compte utilisateur

Créer un compte utilisateur
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Possibilité de générer automatiquement un mot de passe 

répondant aux critères de sécurité. Possibilité de 

personnaliser le mot de passe dans les zones de saisie

Les paramètres de connexion seront 

envoyés automatiquement à l’utilisateur

Le compte est bloqué (connexion impossible) :

- si le référent a coché cette case ou

- si l’utilisateur s’est trompé 5 fois d’affilée dans 

la saisie de son mot de passe

Indique que le mot de passe n’a pas à être 

changé périodiquement (tous les 6 mois).

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

pas modifiable une fois le compte créé

Créer un compte utilisateur

Réception d’informations sur le compte, demandes 

d’admission …
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Créer une habilitation

Cliquer ici pour créer son 

habilitation

Permet de voir les habilitations

Indique si l’utilisateur a validé la charte 

d’utilisation de ViaTrajectoire.

Permet de modifier ou consulter le compte



16/03/2017

Choisir le profil dans le menu déroulant 

Créer une habilitation
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Cases grisées – Droits par défaut

Créer une habilitation

Définir la date de début et de 

fin de validité

Cases blanches – Droits optionnels
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Prolonger une habilitation

Cliquez sur le « Crayon » 

puis renseignez une nouvelle 

date de fin de validité.
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Comment gérer mon compte ?

Connexion
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Comment gérer mon compte ?
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Comment gérer mon compte ?
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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


