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Ce guide succinct décrit le processus d’intégration pour votre utilisateur et votre organisation. 
Vous y apprendrez : 

 

1. comment ajouter un utilisateur 

2. comment saisir une organisation 

3. comment demander des droits pour des organisations existantes 

4. comment retracer leurs autorisations ultérieurement 

 

 
 

 

Étape 1: Comment fonctionne la première connexion au portail eGovernment DETEC ? 

Une fois votre utilisateur enregistré, vous arrivez sur le portail eGovernment DETEC. Après avoir 
accepté les conditions d’utilisation, vous pouvez commencer la visite guidée du portail. 

Au cours de cette visite, vous découvrirez toutes les fonctionnalités les plus utiles. Vous pouvez 
interrompre la visite à tout moment. 

i 

1 

https://www.uvek.egov.swiss/fr/faq_00/enregistrer
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Après la visite, vous pouvez compléter vos données d’utilisateur, afin de faciliter la communication 
et le traitement des services. 

  
 

Au dernier point, vous verrez un aperçu de vos autorisations existantes. Si l’aperçu est vide, pas-
sez à l’étape 2. 
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Étape 2 : Comment créer une nouvelle organisation ? 

Dans la barre de navigation en haut de l’écran, allez dans l’onglet « Mon organisation » et lancez 
le service « Créer une organisation ».  

 

Nous vous conseillons de saisir votre organisation en indiquant son IDE, puis d’ajouter des infor-
mations complémentaires dans les lignes d’organisation 2 et 3 (section, division, équipe, etc.). 

 

 
 

Si vous recevez une notification vous indiquant que votre organisation existe déjà dans le portail 
eGovernment DETEC, passez à l’étape 3. 

 
 

Si vous souhaitez réellement saisir cette organisation à nouveau, cochez la case « Oui, recréer 
l’organisation », et créez une nouvelle organisation avec le même IDE.  

 

Veuillez alors saisir des informations complémentaires dans les lignes d’organisation 2 et 3, 
comme la section, la division, l’équipe, etc., afin que les autres utilisateurs puissent facilement re-
connaître votre organisation.  
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Étape 3 : Il existe déjà une autre organisation avec mon IDE dans le portail eGovernment 
DETEC. Comment puis-je obtenir une autorisation pour cette organisation ? 

 

Dans la barre de navigation en haut de l’écran, allez dans l’onglet « Mon organisation », lancez le 
service « Demander des droits organisationnels » et entrez le nom de votre organisation.  

 

Votre organisation (nom, ligne d’organisation 2 ou 3, adresse, NPA, lieu) apparaît-elle dans les 
résultats de recherche ? 

 

Oui  Sélectionnez le niveau d’autorisation souhaité et passez à la page suivante. En commen-
taire, expliquez à l’administrateur pourquoi vous demandez une autorisation. L’administrateur de 
l’organisation en question va recevoir votre demande d’autorisation et la traiter.   

   

 

 

  

 

 Non, l’organisation ne correspond pas  Créez une nouvelle organisation (cf. étape 2).   

 

 

 

Étape 4 : Pour quelles organisations ai-je une autorisation ? 

Sous « Mes autorisations », vous pouvez vérifier pour quelles organisations vous avez une autori-
sation. 
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