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Procédure de première connexion 

à votre Coffre-Fort Numérique  

(Sans compte Digiposte ou La Poste déjà existant) 
Préambule 
À partir de janvier 2023, le CHU Grenoble Alpes met à disposition de ses agents les bulletins de paie 

sous format numérique. 

Lors du dépôt de votre premier bulletin de paie dématérialisé dans votre coffre-fort, vous recevrez un 

mail de Digiposte dans votre boite mail professionnelle.  

Ce mail vous est personnel et doit être uniquement utilisé par son destinataire ; il est lié au coffre-

fort numérique qui contiendra vos bulletins. 

Ce mail (voir image ci-après), possèdera un lien vers la page de création/personnalisation de votre 

accès à votre coffre-fort chez Digiposte. 

 

 
 

N. B. : Lors de processus de gestion de l’accès à votre coffre-fort, vous devrez créer un compte 

Digiposte.  

Il est possible que vous possédiez déjà un compte Digiposte ou La Poste sans le savoir ; si vous avez 

déjà commandé des timbres ou effectué des envois en recommandé en ligne sur www.laposte.fr, vous 

possédez déjà un compte. 



 
 

Page 2 sur 10 
 

Ainsi, si vous êtes déjà en possession d’un compte Digiposte ou La Poste, veuillez SVP utiliser la 

procédure correspondante mise à disposition sur l’intranet sinon passez à la suite. 

Avant de commencer la procédure, veuillez vérifier que : 

1. Vous accédez à votre boite mail professionnelle CHUGA, soit depuis votre PC sous Outlook ou 

depuis le Webmail du CHU, 

2. Vous êtes en possession des éléments indispensables à la personnalisation du coffre-fort 

Comment accéder à ma messagerie professionnelle si je n’utilise pas Outlook ? 
1. Première possibilité : Vous pouvez utiliser un ordinateur du service afin d’accéder à votre 

messagerie au travers de l’intranet. 

Lancez le navigateur Edge  et accédez à la rubrique « Vie pratique » de l’Intranet.  

Deux cas sont alors possibles : 

 Si vous vous êtes connecté au PC avec vos identifiants Windows, cliquer sur Messagerie par 

l’intranet pour + « Votre Nom » 

 Si vous êtes sous une session non nominative (générique), cliquez sur Messagerie par 

l’intranet pour un autre utilisateur et saisissez vos identifiants personnels* 

 

2. Deuxième possibilité depuis chez vous ou depuis un smartphone :  

 Pour accéder à votre messagerie professionnelle depuis l’extérieur du CHU, vous devez utiliser 

l’adresse suivante depuis un navigateur internet : https://webmail.chu-grenoble.fr/ 

 Saisissez vos identifiants personnels * 

* Les identifiants de connexion à votre boite mail sont ceux utilisés lors de l’ouverture de votre session 

normative sur un ordinateur du CHUGA. 

Si vous ne les connaissez pas, veuillez SVP vous rapprocher de votre cadre de proximité. 

Quels sont les éléments indispensables pour personnaliser l’accès à mon coffre-fort numérique 

chez Digiposte ? 

Adresse mail à utiliser pour créer son compte 

Il vous sera demandé une adresse mail dans le processus de création de votre compte Digiposte 

permettant l’accès à votre coffre-fort numérique.  

L’adresse mail à renseigner devra être une adresse mail personnelle et non votre adresse mail 

professionnelle. Cela vous permettra de toujours accéder à vos bulletins si vous quittez 

l’établissement, votre adresse professionnelle étant supprimée un mois après votre départ. 

NB : si au sein d’un même foyer, vous êtes deux à travailler au CHUGA et que vous partagez la même 

adresse mail, il est nécessaire d’utiliser deux adresses personnelles distinctes. En effet, la deuxième 

personne qui personnalisera l’accès à son coffre-fort se verra refuser la finalisation du processus car 

l’adresse sera déjà utilisée. 

Identifiant personnel 

Il est aussi nécessaire de posséder votre identifiant personnel afin de valider votre accès à votre coffre-

fort. 

Votre identifiant sera composé de 11 chiffres : 22001 suivi de votre Code agent situé en haut à gauche 

d’un de vos bulletins de salaire papier (sur 6 caractères, les zéros doivent être saisis) 

Par exemple, si votre code agent est 012345, il faudra saisir 22001012345 

https://webmail.chu-grenoble.fr/
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Une fois seulement en possession de ces éléments, vous pouvez commencer la personnalisation de 

votre accès. 

Personnaliser son accès = associer votre coffre-fort numérique à un compte Digiposte 

(La Poste) 
Après avoir cliqué sur le lien contenu dans le mail reçu sur votre messagerie professionnelle, vous 

arrivez sur le site de Digiposte. Vous pouvez commencer le processus de personnalisation permettant 

l’accès à votre coffre-fort numérique. 

IMPORTANT :  

Lors de cette opération, vous recevrez sur l’adresse mail personnelle utilisée lors de création du 

compte Digiposte, un code de validation valable 10 minutes. Il devra être saisi lors du processus de 

personnalisation Digiposte pour passer à l’étape suivante. 

 

N.B. : Si vous ne trouvez pas le mail Digiposte contenant votre code de validation dans votre 

messagerie personnelle, pensez à regarder vos SPAM. 

Sachant que l’accès aux Webmails extérieurs (Orange, Free, SFR, etc..) est interdit pour raison de 

sécurité depuis un PC du CHUGA, vous devrez utiliser votre smartphone afin de récupérer ce code de 

validation. 

 

N.B. : Si vous n’avez votre Smarphone avec vous sur votre lieu de travail, il vous est conseillé de réaliser 

la procédure intégralement depuis l’extérieur du CHUGA. 

 

Etapes de personnalisation  
 

 

Une fois votre identifiant de personnalisation saisie, vous passez à l’étape suivante en cliquant sur 

Continuer. 
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Une fois cliqué sur « Continuer », on vous demande de confirmer votre saisie. 

 

Quand votre adresse mail est validée, vous devez vous rendre sur votre messagerie personnelle afin 

de noter le code de vérification qui vous a été envoyé sur cette adresse.  

RAPPEL :  

Le code de validation n’est valable que 10 minutes 

Si vous ne trouvez pas le mail Digiposte contenant votre code de validation dans votre messagerie 

personnelle, pensez à regarder vos SPAM. 

Si vous effectuez la démarche depuis le CHUGA, l’accès aux Webmails extérieurs (Orange, Free, SFR, 

etc..) est interdit pour raison de sécurité depuis les PC professionnels ; vous devez utiliser votre 

smartphone afin de récupérer ce code de validation. 

 

N.B. : Si vous n’avez votre Smarphone avec vous sur votre lieu de travail, il vous est conseillé de réaliser 

la procédure intégralement depuis l’extérieur du CHUGA. 
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Il suffit de saisir ce code à l’emplacement indiqué sur la page qui s’est affichée puis de cliquer sur 

« Continuer ». 
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Une fois votre choix effectué sur la page des mentions légales sur les cookies, c’est le moment de 

choisir votre mot de passe qui vous permettra d’accéder à votre espace sécurisé. 
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Vous devez maintenant saisir son numéro de téléphone afin de pouvoir sécuriser votre compte. 
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Saisir maintenant vos renseignements personnels. Attention saisir des éléments personnels valides ; 

ici pas de pseudo ou de nom exotique, c’est ce qui vous identifie en tant qu’individu. 

 

Votre compte est créé avec vos identifiants personnels d’accès (adresse mail et mot de passe).  

Noter les dans un endroit sécurisé et personnel. En cas de perte ou d’oubli de vos identifiants, le 

CHUGA ne pourra pas vous les redonner, il faudra passer par Digiposte. 

 

Vous accèder maintenant à votre espace Digiposte afin de consulter le contenu de votre coffre-fort 

numérique. 
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Maintenant que vous êtes dans l’interface principal de votre espace sécurisé, vous pouvez accéder à 

l’ensemble des éléments déposés dans votre coffre-fort numérique dont vos bulletins de paie. 

 

 


