
 

Page 108 sur 121 
 
 

DSAC/ANA/PNA – Fiches réflexes METEOR – V5.0 

Fiches Gérant Organisme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FICHES GERANT ORGANISME 

 
 

  



 

Page 109 sur 121 
 
 

DSAC/ANA/PNA – Fiches réflexes METEOR – V5.0 

Fiches Gérant Organisme 

Sommaire Fiches Gérant Organisme 

 

SOMMAIRE FICHES GERANT ORGANISME 
 

0G – Rechercher un utilisateur .................................................................................................................... 110 

1G – Créer un utilisateur ................................................................................................................................. 111 

2G – Activer/désactiver un utilisateur .................................................................................................... 115 

3G – Changer les droits ..................................................................................................................................... 117 

4G – Supprimer un utilisateur ...................................................................................................................... 118 

5G – Reconfigurer un compte utilisateur ayant changé d’organisme .................................... 119 

6G – Ajouter/supprimer un utilisateur en charge d’un dossier ................................................ 120 

 

 

  



 

Page 110 sur 121 
 
 

DSAC/ANA/PNA – Fiches réflexes METEOR – V5.0 

Fiches Gérant Organisme 

0G : Rechercher un utilisateur 

0G : RECHERCHER UN UTILISATEUR 
• Aller dans l’onglet « Mon équipe » 

 

• Rentrer le NOM de l’utilisateur dans la barre de recherche : 

 

 

Si l’utilisateur est actif : Cocher « Oui » 

S’il n’est pas actif : Cocher « Non » 

• Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ». 
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1G : Créer un utilisateur 

1G : CREER UN UTILISATEUR 
Avant d’ajouter un utilisateur, il faut s’assurer que l’Utilisateur n’existe pas dans votre 

organisme : 

- S’il s’agit d’une mutation : voir fiche 5G – «  Reconfigurer un compte utilisateur ayant 

changé d’organisme » 

- Sinon, poursuivre la présente fiche. 

 

• Aller dans l’onglet « Mon équipe » 

 

• Rentrer le NOM de l’utilisateur dans la barre de recherche : 

 

 

Si l’utilisateur est actif : Cocher « Oui » 

S’il n’est pas actif : Cocher « Non » 

• Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ». 
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1G : Créer un utilisateur 

 

1. Dans le cas où l’utilisateur n’existe pas, suivre les étapes suivantes : 

• Aller dans l’onglet « Mon équipe ».  

 

• Cliquer sur « Ajouter Utilisateur ». 
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1G : Créer un utilisateur 

 

Une page s’ouvre sur le côté droit, comme ceci : 

 

• Entrer les renseignements demandés : nom, prénom, etc... 

Les champs annexés d’une étoile sont obligatoires 

• Cliquer sur le bouton « Sauvegarder ». 

Un message flash (qui reste peu de temps) apparaît en bas de la page confirmant la création de 

l’utilisateur. 

La page suivante s’ouvre alors : c’est un récapitulatif. 

 

 

 

• Pour finaliser la création du compte, cliquer sur « Envoyer une notification 

d’initialisation du mot de passe ». 

Un message rapide apparaît en bas de la page confirmant l’envoi. 
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1G : Créer un utilisateur 

2. L’utilisateur existe mais n’est pas actif : Cela peut arriver lorsqu’un agent change 

d’organisme. 

 

➢ Voir fiche 5G – « Reconfigurer compte utilisateur ayant changé d’organisme ». 
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2G : Activer / Désactiver un utilisateur 

2G : ACTIVER / DESACTIVER UN 

UTILISATEUR 
Lorsqu’un agent de votre organisme s’absente pendant une période (détachement, OPEX,…), il 

serait préférable de désactiver l’agent pendant son absence et de le réactiver à son retour. Ceci 

permettrait d’éviter des erreurs d’affectation de tâche, etc… 

• Aller dans l’onglet « Mon équipe » 

 

• Rentrer le NOM de l’utilisateur dans la barre de recherche : 

 

 

  

 



 

Page 116 sur 121 
 
 

DSAC/ANA/PNA – Fiches réflexes METEOR – V5.0 

Fiches Gérant Organisme 

3G :   Changer les droits 

 

Pour désactiver un utilisateur : 

• Dans « Actif » : Cocher « Oui » 

• Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ». 

• Cliquer sur le profil de l’agent que vous souhaitez désactiver. 

• Cliquer sur « Modifier » dans la sous-partie « Description » 

 

• Dans le champ « Actif » : Cocher « Non »  

• Puis, cliquer sur   

 

Pour activer un utilisateur : 

• Dans « Actif » : Cocher « Non » 

• Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ». 

• Cliquer sur le profil de l’agent que vous souhaitez activer. 

• Cliquer sur « Modifier » dans la sous-partie « Description » 

 

• Dans le champ « Actif » : Cocher « Oui » 

 

• Cliquer sur   

3G :   CHANGER LES DROITS 
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4G : Supprimer un utilisateur 

Il est possible de changer le profil attribué à un agent. Ces profils sont détaillés dans les 

« Généralités METEOR ». 

• Aller dans l’onglet « Mon équipe ». 

 

• Rechercher l’agent dont les droits doivent être modifiés via la barre de recherche en 

renseignant son « Nom »,ensuite Actif cocher « Oui » puis cliquer sur . 

• Cliquer sur son profil. 

• Cliquer sur  

 

• Dans le menu déroulant « Profil », choisir le profil à attribuer : Voir Généralités METEOR 

pour connaître les droits attribués aux différents profils (section 2. Profils utilisateurs 

Organismes). 

 

Seul un Administrateur DSAC peut attribuer le profil « Gérant Organisme ». Voir 

Généralités METEOR pour connaître les droits attribués aux différents profils (section 3. 

Contacts). 

• Cliquer sur  

4G : SUPPRIMER UN UTILISATEUR 
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5G : Reconfigurer compte utilisateur ayant 

changé d’organisme 

Seul un utilisateur avec le profil « Gérant organisme » peut supprimer un utilisateur. Il y a 

plusieurs cas où un utilisateur devra être supprimé de l’organisme : 

- Création d’un compte non nécessaire (doublant ou fausse manipulation) 

- Un agent partant à la retraite 

 

• Aller dans l’onglet « Mon équipe » 

 

• Rechercher l’agent à supprimer de l’organisme via la recherche en renseignant son 

« Nom », cocher « Oui » puis cliquer sur . 

• Cliquer sur son profil. 

• Cliquer sur « Supprimer l’utilisateur » 

 

• Cliquer « OUI » 

 

Remarque : si l’utilisateur est toujours concerné par des dossiers en cours, il ne pourra pas être 

supprimé ! (Il peut cependant être désactivé, voir fiche 2G – « Activer / Désactiver un 

utilisateur ») 

5G : RECONFIGURER COMPTE UTILISATEUR 

AYANT CHANGE D’ORGANISME 
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5G : Reconfigurer compte utilisateur ayant 

changé d’organisme 

 
Il n’est pas possible de changer l’Organisme d’un Utilisateur organisme. Dans le cas d’une 
personne qui serait passée d’un Organisme à un autre, il est nécessaire de :  
 

Contacter l’administrateur METEOR PNA  
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6G : Ajouter / Supprimer un utilisateur en 

charge d’un dossier 

6G : AJOUTER / SUPPRIMER UN UTILISATEUR 

EN CHARGE D’UN DOSSIER 
 

Cette action est requise lorsque vous voulez qu’un agent soit renseigné comme « en charge du 

dossier » transmis à la DSAC.  

Elle doit aussi être mise en œuvre lorsque qu’un agent est muté de son service : il devra se retirer 

de « agents en charge du dossier » de tous les dossiers en cours et ensuite, renseigné le nouvel 

agent qui aura ses dossiers à sa charge. 

Pour cela : 

1. Aller dans l’onglet « Dossiers ». 

 

2. Aller dans le dossier auquel ajouter ou supprimer un utilisateur en charge. 
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6G : Ajouter / Supprimer un utilisateur en 

charge d’un dossier 

 

La page suivant s’ouvre : 

 

 

 

• Cliquer sur « Créer une nouvelle version » 

 

3. Puis aller dans la rubrique « Utilisateurs de l’organisme en charge du dossier ». 

 

 

 

• Cliquer sur  pour ajouter un autre utilisateur en charge du dossier. 

Remarque : seuls les utilisateurs faisant partie de l’organisme ayant un lien avec ce dossier 

pourront  y être ajoutés. 

• Pour enlever un utilisateur en charge, cliquer sur  

 

ATTENTION : Toujours laisser au moins une personne en charge du dossier. 

 


