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Comment se connecter ?

MyUJre
et accéder a l'outil ..
«Mon compte»

...........
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’
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: 2 Cliquez sur ;
= Ml |

@ r 5 Dans le fin bandeau noir du menu [

Accédez au
site web de I'UJM

Connectez-vous avec vos
codes d’accés

Vos codes d'accés vous ont été communigqués
par mail lorsque vous avez activé votre compte.
’
.

-
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https:/ /www.univ-st-etienne.fr

Menu « Services Administratifs »
Item «Mon compte»

[
-

MON COMPTE : LES OUTILS PROPOSES

> Mon compte
Votre profil et la gestion de votre mot de passe

> Signature de Mél.
Pour créer votre ou vos signatures de mél.

> Les chartes informatique

> Restauration sur sites - le CROUS : procédure carte Izly R — i

> Autres fonctionnalités \d = IIIEI:‘I'\'! EI::LT;“

> Pour les personnes habilitées : U 3 SAINT-ETIENNE
La gestion des comptes extérieurs
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Création et gestion de comptes exterieurs

Mon compte

Login: zapata

Nom: Zapata

Prénom: Valérie

Adresse mail universitaire: valerie zapata@univ-st-elienne Ir
Mail de contact: loliygraph@iree.fr

G

Le rdle du parrain

Un parrain est habilité a créer des comptes utilisateurs extérieurs a l'université. Les utilisateurs invités
seront associés a un profil (exemple : étudiant CILEC ou personnel GRR, etc.).

> A chaque profil sont associés des accés a des services.

> Lutilisateur d'un profil hérite des droits d'accés aux services associés a son profil.
> Certains profils sont soumis a une modération.

Py — Création des comptes

| ) Ces items apparaissent dans |a barre de menu de votre outil «Mon
# Signature de Mél. ™~~~ compte» lorsque vous étes habilité a créer des comptes extérieurs.

Cette gestion s'effectue a partir de I'item «Création des comptes EXT».
Charte infarmatique

{1 CROUS

& Création des comples EXT

= Compte Etudiants
CILEC

Profil pour lesquels I'utilisateur a un droit de parrainage

Il est possible d'étre parrain pour un ou plusieurs profils. Les différents
profils gérés apparaissent les uns a la suite des autres.

X Importer des étudiants

s Page de récapitulatif des comptes que créés

P oEm oEm oEm Em Em mm oEm omm oEm oy

b oo e o oo oo e o e e e o o

© Autres fonctionnalités




Créer un compte

Cliquez sur le profil pour lequel vous souhaitez créer un nouveau compte (exemple : compte étudiants PACES).
Un formulaire de saisie s'affiche :

Creation d'un nouveau compte de Profil GRR

& Mon comple | & Créasion d'un nouveau compie de Profl GRR

La délégation de parrainage :

Responsabile de la création du compte :

—> Ja orée be comple sous ma responsabdis
Pour certains profils, il existe cume
une délégation de parrainage.

Dans ce cas, un champs supplé-  tem
mentaire apparait. Il permet de

préciser si Ia saisie est faite en  prénom
son nom ou bien a la demande
d'un responsable.

Date da naissance

Email
@

Resaisir Femail
a

Lieu d'affectation

Struciures d'ensal ignement
Harvices géndraux

4 abaratoires de recharchs

Date de début de validité du compte

14062017

Date de fin de validité du compte

lustiﬁcatif ' Contexte de création du compte

Il est possible de joindre un
fichier justifiant du contexte T

dE Création dU COmpte Farcourir._. | Aucun fichier sélachonné.

Créar

i La création de compte ne s'applique ici que pour les personnes extérieures a l'université.
+ Si une personne est déja connue au sein du systéme informatique de I'Université, un !
i message d'erreur s'affichera. 5

Lorsque vous validez le formulaire via le bouton « créer », 2 solutions possibles :

> le profil n'est pas modéré
> le profil est modeére.
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Profil non modeéré

Si les données saisies sont correctes, le compte est alors créé dans Refuni, LDAPv1, Supann2009 et
ActiveDirectory. Mais il n'est pas encore opérationnel.

—— le parrain recoit un mail lui indiquant qu'il a bien créé un compte.

— ['utilisateur extérieur recoit un mail l'invitant a valider son compte
compte cree avec un lien vers l'outil d'activation de compte.

m 3 Msiloecocfmaton 3 4 Valgabom 3 (3 Atceptaton Ghare 3 B Activion Gompte

Prenom
Haom
Dale de naissance

Emall personnel 8

Emaoyer

Lutilisateur extérieur renseigne ses informations personnelles, choisit son mot de passe et doit accepter la charte.
Lorsque la procédure est complétée, le compte est activé. Lutilisateur peut accéder aux services de son profil.

Profil modére

La création d’un nouveau compte peut étre soumis a un modérateur qui validera la création du nouveau
compte. Dans ce cas, le compte est créé dans la base de l'outil «Mon compte» (intitulé sésame) uniquement.

Le parrain recoit un mail lui indiquant que sa demande a été prise
compte en en compte et qu'un modérateur va traiter sa demande.
attente de

validation Le(s) modérateur(s) du profil recoit un mail 'invitant a traiter une
demande de création de compte.

}

Compte fraité Sila création du compte est
Le compte crée pour Etudiant Cllectroiz a été refusé par Olivier Efﬁgg#lle? FESEIIJJI‘anSpJEEOSSIbIE
Maunier " . L

Vo Il est nécessaire de créer un

nouveau compte.

Compte fraite Le compte est créé en base

Le compte créé pour Bribrtb Brgbrb a été validé par Olivier d’E d_Unn.éES et le processus
Mounler d'activation est le méme que
Voir pour les profils non modérés.
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Module d’import

Il est possible de créer plusieurs compte simultanéement en important les données nécessaires.
Pour cela, le formulaire «Importer de nouvelles personnes» permet cette opération. Il suffit de joindre le fichier
(SV (préalablement établi) contenant les coordonnées des nouveaux utilisateurs a créer.

Le fichier CSV doit contenir le prénom, le nom, la date de naissance et une adresse mail pour chaque personne.

Chague information doit &tre séparée par des points-virgules et chague ligne doit finir par un point-virgule. Le fichier ne doit
contenir que 30 lignes maximum.

Exempile : pierre;Dupont 08/06/1%30 pierre dupont@free. fr;

Responsable de la creation des comptes :

Je crée les comptes sous ma responsabilité j

Type de structure

—Structures denseignement
THSEMVICeS QEneraux
—Laboratoires de recherche

Date de début de validité du compte v

14/06/2017

Date de fin de validite du compte

Contexte de création des comptes

Justificatif
Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Fichier CSV listant les comptes a créer

Parcourir... Aucun fichier sélectionné.

Creer

Lors de I'import c'est le méme processus de création d'utilisateurs qui est lancé :

Q — le parrain recoit un mail lui indiquant qu'il a bien créé un compte.
———

I'utilisateur extérieur recoit un mail l'invitant a valider son compte
compte cree avec un lien vers l'outil d'activation de compte.




Tableau de bord : mes comptes

Pour avoir une vue d'ensemble des comptes qu'ils ont créés, les parrains ont la possibilité de consulter la
page « mes comptes ».

Daic de crestion Uan Comdenie de oroalion Craree de vald ie du compic Prodi{s) Calogarn SLIFARS Linke den pervices Actiona
12:04-17 Hc3E  photdPiea & [READTIVATION] Detezizetreir Duy NEDEOAT g JTAEN T Frodl PEX PO & SVT WP =

+ ki fieap Do BSDRTET e JOTRDNT # SWC_POOTE_TRAVAL
Fal ] g eherhT e + [REACTIATICN] walvavidviedviant Coa ERDAI0AT o ™ ParTanads ey ol PHRONHHED = GNC W T

+ WA Do 8300 T L + SWC_PROGTE _TRAVAL

Les lignes grisées correspondent aux comptes suspendus, c'est a dire dont la date de fin est dépassée.

Visualiser un compte utilisateur

Les parrains peuvent visualiser les comptes qu'ils ont créeés.
Il est possible de voir les services attribués a l'utilisateur (suivant son profil). Pour ajouter d'autres services,
contacter la DSI. Seuls les administrateurs sont habilités a rajouter d'autres services hors profils.

Compte Didier Lachavanne

iE Mes comptes

Date de creation
Date de modification
Nom

Login poste de travail (AD)

Structure d'affectation

Mail

Profil(s)

Categorie SUPANN

Liste des services autorisés

Liste des services compléementaires
Statut du compte

Durée(s) de validité du compte

Contexte de création du compte

Etat du compte

& Compte Didier Lachavanne

14/06/2017 15229:04

Didier Lachavanne

Le compte n'existe pas dans I'AD car pas d'accés au poste de travail

CIC - Epidémiologie clinique-essais

didlachi@free.ir

Profil GRR

PNGNH2 : INTERVENANT EXTERIEUR NOMN ENSEIGNANT, NON HEBERGE

Acces au GRR, Accés au wifi,

Du 14/06/2017 au 18/06/2017

t o Ici le compte n’est pas active.
» test avec modération o Lok PR
Une invitation a été renvoyée a

/ I'utilisateur a I'aide de l'icane

Compte non activé| B4 «enve|0ppe fermée».

Il est également possible de voir le statut d'activation du compte, c’est a dire si l'utilisateur a bien
fait les démarches initiées par le mail. Si le compte n'est pas activé, le parrain a la possibilité de

renvoyer un mail d'invitation.
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Visualiser une validation

Les parrains peuvent visualiser les comptes qu'ils ont demandé a créer, qu'ils soient en attente, validés ou
refusés.

Compte soumis a la validation

i Mon compte /& Compte soumis a la validation

Date de creation 31/01/2017 15:56:42

Nom Fefer

Prénom Verevrv

Date de naissance 12/01/1985

Mail hjhj@free.fr

Structure d'affectation Dir. Patrimoine

Profil Etudiants CILEC

Durée(s) de validité du compte Du 31/01/2017 au 13/02/2017
Motif(s) de création du compte cdsvesdvsds

Statut de validation

Dans le cas odl le compte a été traité (validé ou refusé) on peut voir qui I'a fait et quand.
Si le compte a été refuse, le motif du refus s'affiche.

Statut de validation (LNl e 31/01/2017 par Olivier Mounier

Motif de rejet du compte il a pas le droit !

Si le compte a été validé, un lien vers le compte de l'utilisateur s'affiche.

Statut de validation (LR e 31/01/2017 par Olivier Mounier

Voir la fiche détaillée du compte



Prolonger un compte

Pour les comptes de plus de 6 mois, lorsque la date de fin de validité approche, vous recevez un mail
pour vous alerter de cela. Dans ce mail, vous trouverez un lien permettant de prolonger le compte si
vous le souhaitez.

Vous arrivez alors sur cette page :

Date de creation 14/06/2017 15:06:29
Liste des profils Profil GRR
Liste des services autorisés Accés au GRR, Accés au wifi,

Liste des services complémentaires

Validité du compte Du 14/06/2017 au 18/06/2017

Prolonger le compte avec le profil Profil GRR

Responsable de la prolongation du compte :

Je prolonge le compte sous ma responsabilité :I

Date de fin

Motif de prolongation

Justificatif

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Prolonger

Si vous ne réalisez pas cette démarche, le compte sera suspendu quand la date de fin sera dépassée.



Reéactiver un compte

Si une personne a été suspendue pendant un temps mais revient ensuite a I'UJM, il est nécessaire de réactiver son
compte.

Pour cela, il y a deux méthodes :

- recréer le compte avec le formulaire de création classique. Le compte sera alors identifié comme existant
déja et vous aurez un lien vers le formulaire de réactivation.

- aller sur la page détaillée du compte, en bas de Ia page, vous trouverez un lien vers le formulaire de
réactivation.

Formulaire de réactivation du compte :

Date de creation 14706872017 15:06:20
Liste des profils Profil GRR
Liste des services autorisés Accés su GRRA, Accés au wifi,

Liste des services complémentaires
Validité du compte D 1470672017 zu 3000672017
Du 140672017 au 180672017

Réactiver le compte avec le profil Profil GRR

Responzable de la prolongation du compte :
Je prolonge le compte sous ma responsabilits j
Lieu d'affectation

Structures denseignemsent
Sernvices ganaraL

|_aboratoires de recherche

C1C-E pidemiclogie j

Date de debut

Drate de fin

Maotif de réactivation

Justificatif

Parcourir... | Aucun fichier sélactionng.
Réactiver

La réactivation de compte fonctionne comme pour la création de compte. Elle peut étre soumise a modération. Une
fois que le compte est réactivé, la personne concerné recoit le mail d'activation de compte.
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Paramétres de réception des mails

En tant que parrain, vous recevez des mails pour vous informer de la création, de la validation, de la sus-
pension des comptes etc. Il est possible de les désactiver si vous le souhaitez. Vous trouverez cela dans la
barre du haut, dans |a page « paramétres » :

parametres.png

Vous pouvez alors décocher les mails que vous ne souhaitez plus recevoir :

Mails de notifications

Décocher les mails que vous ne souhaitez plus recevoir :

Mails envoyes aux parrains lors de la creation et validation d'un compte :

Mail de prise en compte de la demande de création

Mail informant du traitement de la demande

Mail informant de la création effective du compte

Mail informant qu'un compte que vous avez créé va bientdt étre suspendu
Mail informant qu'un compte que vous avez créé a été suspendu

Mail informant qu'un compte que vous avez créé a été prolongé

Se deconnecter de I'outil de gestion de comptes

A partir de |a barre de navigation :

& Paramétres

(M Se déconnecter
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