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Procédure de premiére connexion
a votre Coffre-Fort Numérique

(Sans compte Digiposte ou La Poste déja existant)

Préambule
A partir de janvier 2023, le CHU Grenoble Alpes met a disposition de ses agents les bulletins de paie
sous format numérique.

Lors du dépot 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 étre uniquement utilisé par son destinataire ; il est lié au coffre-
fort numérique qui contiendra vos bulletins.

Ce mail (voir image ci-aprés), possédera un lien vers la page de création/personnalisation de votre
acces a votre coffre-fort chez Digiposte.

Digiposte

Bonjour Guillaume,

Afin de simplifier votre vie administrative, s cwea vous propose de déposer vos
Documents Dématénalisés dans un coffre-fort numénque Digiposte.

Ces documents numériques ont la méme valeur que leurs équivalents papiers. Ils sont
protégés des aléas et consultables a tout moment, o que vous soyez, depuis un ordinateur,
une tablette ou un smartphone.

Digiposte vous permet égal d'importer dans un espace de stockage
qui vous est dédié, tous vos documents personnels (avis d'impéts, relevés de compte
bancaire, factures diverses, etc.) et ce gratuitement et a vie.

Votre coffre-fort é est entié sécurisé et conft aUX NOrmes en vigueur.
Ni le CHUGA ni le personnel de Digiposte n'a accés aux documents qu'il contient.

Afin de bénéficier de tous ces services, nous vous invitons a finaliser dés maintenant votre
inscription en cliquant sur « J'accéde a mes documents »

Attention, cette invitation est stnctement personnelle, vewllez ne pas la transmettre 2 un tiers - le lien
contenu dans cet email est relié 4 VOTRE coffre-fort PERSONNEL

Pensez 3 renseigner votre email personnel pour pouvorr accéder 3 votre espace

Digiposte partout et tout le temps

N. B.: Lors de processus de gestion de I'acces a votre coffre-fort, vous devrez créer un compte
Digiposte.

Il est possible que vous possédiez déja un compte Digiposte ou La Poste sans le savoir ; si vous avez
déja commandé des timbres ou effectué des envois en recommandé en ligne sur www.laposte.fr, vous
possédez déja un compte.

Page 1 sur 10



CHU

GRENOBLE
ALPES

Ainsi, si vous étes déja en possession d’un compte Digiposte ou La Poste, veuillez SVP utiliser la
procédure correspondante mise a disposition sur I'intranet sinon passez a la suite.

Avant de commencer la procédure, veuillez vérifier que :

1. Vous accédez a votre boite mail professionnelle CHUGA, soit depuis votre PC sous Outlook ou
depuis le Webmail du CHU,
2. Vous étes en possession des éléments indispensables a la personnalisation du coffre-fort

Comment accéder a ma messagerie professionnelle si je n’utilise pas Outlook ?
1. Premiére possibilité : Vous pouvez utiliser un ordinateur du service afin d’accéder a votre
messagerie au travers de l'intranet.

Lancez le navigateur Edge & et accédez a la rubrique « Vie pratique » de I'Intranet.
Deux cas sont alors possibles :

e Sivous vous étes connecté au PC avec vos identifiants Windows, cliquer sur Messagerie par
'intranet pour + « Votre Nom »

e Si vous étes sous une session non nominative (générique), cliquez sur Messagerie par
I'intranet pour un autre utilisateur et saisissez vos identifiants personnels*

2. Deuxieme possibilité depuis chez vous ou depuis un smartphone :
e Pour accéder a votre messagerie professionnelle depuis I'extérieur du CHU, vous devez utiliser
I’adresse suivante depuis un navigateur internet : https://webmail.chu-grenoble.fr/
e Saisissez vos identifiants personnels *

* Les identifiants de connexion a votre boite mail sont ceux utilisés lors de I'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 I'acceés a mon coffre-fort numérique
chez Digiposte ?

Adresse mail a utiliser pour créer son compte

Il vous sera demandé une adresse mail dans le processus de création de votre compte Digiposte
permettant 'accés a votre coffre-fort numérique.

L’adresse mail a renseigner devra étre une adresse mail personnelle et non votre adresse mail
professionnelle. Cela vous permettra de toujours accéder a vos bulletins si vous quittez
I’établissement, votre adresse professionnelle étant supprimée un mois apres votre départ.

NB : si au sein d’'un méme foyer, vous étes deux a travailler au CHUGA et que vous partagez la méme
adresse mail, il est nécessaire d’utiliser deux adresses personnelles distinctes. En effet, la deuxieme
personne qui personnalisera I'acces a son coffre-fort se verra refuser la finalisation du processus car
I’adresse sera déja utilisée.

Identifiant personnel
Il est aussi nécessaire de posséder votre identifiant personnel afin de valider votre acces a votre coffre-
fort.

Votre identifiant sera composé de 11 chiffres : 22001 suivi de votre Code agent situé en haut a gauche
d’un de vos bulletins de salaire papier (sur 6 caracteres, les zéros doivent étre saisis)
Par exemple, si votre code agent est 012345, il faudra saisir 22001012345
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Une fois seulement en possession de ces éléments, vous pouvez commencer la personnalisation de
votre acces.

Personnaliser son acces = associer votre coffre-fort numérique a un compte Digiposte
(La Poste)

Aprés avoir cliqué sur le lien contenu dans le mail requ sur votre messagerie professionnelle, vous
arrivez sur le site de Digiposte. Vous pouvez commencer le processus de personnalisation permettant
I’acces a votre coffre-fort numérique.

IMPORTANT :

Lors de cette opération, vous recevrez sur I'adresse mail personnelle utilisée lors de création du
compte Digiposte, un code de validation valable 10 minutes. Il devra étre saisi lors du processus de
personnalisation Digiposte pour passer a I'étape suivante.

N.B.: Si vous ne trouvez pas le mail Digiposte contenant votre code de validation dans votre
messagerie personnelle, pensez a regarder vos SPAM.

Sachant que l'accés 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. : Sivous n’avez votre Smarphone avec vous sur votre lieu de travail, il vous est conseillé de réaliser
la procédure intégralement depuis I'extérieur du CHUGA.

Etapes de personnalisation

Digiposte @ Aide

Recevez vos hulletins de paie Centre Hospitalier Universitaire Grenoble Alpes

dans votre coffre-fort numérique personnel Digiposte

G

dentifiez-vous Vérifiez votre adresse e-mail Assoviez vatre Digiposte

Pierre, indiquez vos identifiants Centre Hospitalier Universitaire Grenoble Alpes

Veuillez saisir le(s) informafion(s) nécessaire(s) présente(s) sur votre dernier bulletin de paie ou transmise(s) par votre employeur

Identifiant de personnalisation (1)

Exemple:
o
Continuer

s Pierre PIERRE ? Contactez-nous

Une fois votre identifiant de personnalisation saisie, vous passez a I'étape suivante en cliquant sur
Continuer.
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Recevez vos bulletins de paie Centre Hospitalier Universitaire Grenoble Alpes

dans votre coffre-fort numérique personnel Digiposte

Associe

est compesé du numéro de
Pétablissement du CHUGA (22001)
suivi dz votre code agent situé en

Centre Hospitalil es

€(s) présente(s) sur vty ) par voire employeur.
Ientifiez-vous vérifiez votr

1

Pierre, indiquez vos identifiants Centre Hospitalier Universitaire Grenoble Alpes

Veuillez s.

sir

votre Identifiant de personnalisatio

Identifiant de persennalisation ()

Avez-vous déja Digiposte ? 0

Oui, jentre mon identifiant Digiposte @ N;H crée

E-mail persennel

Saisir votre adresse mail
personnelle

o pl@gmail.com e

Continuer

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

X
Vérifiez votre e-mail

Est-ce que I'e-mail pl@gmail.com est bien un e-mail auquel
VOUS pouvez avoir accés a tout moment (méme le soir, le week-
end et pendant vos congés) ?

Votre Digiposte est personnel et vous pourrez le conserver
toute votre vie. C'est pourquoi nous vous conseillons d'éviter
les e-mails professionnels auxquels vous n‘aurez plus accés
notamment si vous changez d'employeur.

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 a regarder vos SPAM.

Si vous effectuez la démarche depuis le CHUGA, I'accés 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. : Sivous n’avez votre Smarphone avec vous sur votre lieu de travail, il vous est conseillé de réaliser
la procédure intégralement depuis I'extérieur du CHUGA.
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Digiposte ® Aide

Recevez vos bulletins de paie Centre Hospitalier Universitaire Grenoble Alpes

dans votre coffre-fort numeérique personnel Digiposte

,A

Identifiez-vous Verifiez votre adresse e-mail Associez votre Digiposte

1 2

Veérifiez votre adresse e-mail

Nous venons de vous envoyer un code de vérification a 'adresse pierreXXXX@gmail.com - Merci de le saisir ci-dessous

Vous n‘avez pas requ d'e-mail ?
Code de vérification a 6 chiffres Le code 3 saisir vous a été envoyé
sur votre adresse mail
71 personnelle. ATTENTION le code
L n'est valable que 10 minutes.

Continuer

Il suffit de saisir ce code a I'emplacement indiqué sur la page qui s’est affichée puis de cliquer sur

« Continuer ».
‘ CHU

GRENOBLE
ALPES

Identifiez-vous Vérifiez votre adresse e-mail Associez votre Digiposte
1 2
Veérifiez votre adresse e-mail
Nous venons de vous envoyer un code de vérification a 'adresse edetrez@chu-grenoble.fr. Merci de le saisir ci-dessous.

Vous n‘avez pas recu d'e-mail ?
Code de vérification a 6 chiffres

16 8 1 2 7

Continuer

y
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Digiposte ® Aide

Recevez vos bulletins de paie Centre Hospitalier Universitaire Grenoble Alpes

dans votre coffre-fort numeérigue personnel Digiposte

Identifiez-vous Vérifiez votre adresse e-mail Associez votre Digiposte

1 2 3

Associer votre Digiposte

Vous devez valider nos conditions d'utilisation puis créer un Compte La Poste Compte La Poste pour accéder a Digiposte
avec votre identifiant email_perso@gmail.com.

o & e certifie avoir plus de 15 ans, dans le cas contraire, avoir l'autorisation de mes parents

Cocher les deux cases afin que
ou de tout autre titulaire de la responsabilité parentale.

————""_ le bouton "Créer mon Compte
L La Poste" soit accessible

o Jailu et jaccepte les Conditions Générales d'Utilisation de Digiposte.

Créer mon Compte La Poste

& Créez votre Compte La Poste - Profil 1~ Microsoft Edge

= m) X
f) https://moncompte.laposte.fr/moncompte-auth/auth/realms/mon-compte/iogin-actions/action-token?key=eyJhbGciOiJIUzI 1NilsInR5cClgOiAiSldUliwia2lkliA6IC)... A

=

Le respect de votre vie privée est notre priorité

Pour améliorer votre expérience, La Poste et ses partenaires utilisent des cookies (ou technologies similaires). Les finalités des cookies sont les suivantes :

+ Mesure d'audience : établir des statistiques complémentaires sur I'utilisation de nos sites et suivre la navigation.

Analyse et per lisation : analyser les parcours clients et personnaliser en temps réel nos sites et communications en fonction de votre navigation.
* Publicité : permettre de vous adresser des publicités en lien avec vos centres d'intéréts sur notre site et en dehors.

En cliquant sur "J'accepte” vous acceptez tous les cookies. Le bouton "Continuer sans accepter” vous permet d'indiquer votre refus et seuls les cookies nécessaires au
fonctionnement du site seront déposés. Vous pouvez modifier vos choix a tout moment ou obtenir plus d'informations via notre politique de cookies.

Continuer sans accepter Gérer mes choix Jaccepte

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 a votre espace sécurisé.
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) LarosTe

Créez votre Compte La Poste

Définissez un mot de passe

Vous devez saisir un mot de passe qui devra posséder les critéres

-

critéres de sécurité précisés sous la zone de saisie.
Mot de passe
\
Le mot de passe doit contenir au minimum :
Avec Mon Com O e = ° ®
. respectés. - Une minuscule Un chiffre
La Poste me sir .
L @ Une majuscule ® 8 caracteres
la vie au quotidien.

Créez votre Compte La Poste

Définissez un mot de passe

Mot de passe
........ ] @
Avec Mon Compte, ! - Moyen
La Poste me simplifie i Le mot de passe doit contenir au minimum
la vie au quotidien. ’ @ Une minuscule @ unchiffre
@ Une majuscule @ 8caracteres
Continuer

) LaposTE

Créez votre Compte La Poste

Renseignez votre numéro de
mobile ou fixe

: Bl +33 v | 0627282930
Avec Mon Compte, ‘

La Poste me simplifie - o

la vie au quotidien.
o Cliquez sur Valider

Ce numéro vous “ermettra de sécuriser votre compte
et de vous préter as.istance si besoin.

N
Valider

1
I
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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.

2 avoste

Créez votre Compte La Poste

Renseignez vos informations
Saisir vos informations personnelle O Madame @ Monsieur

afin créer votre compte

E

Prénom ‘

Avec Mon Compte, ’

La Poste me simplifie o Nom
la vie au quotidien. § -

Je souhaite recevoir des offres commerciales

Lo V] de La Poste et ses filiales par voie électronique
Cochez a minima la case sur les
Conditions Générales
d'Utilisation du Compte La Poste L . Jaccepte les Conditions Générales d'Utilisation

du Compte La Poste.

Créer mon compte

Votre compte est créé avec vos identifiants personnels d’accés (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.

Digiposte @ nide

Vous pouvez maintenant accéder a votre
espace sécurisé ainsi qu'a votre Coffre-Fort

Numérique contenant vos Bulletins de paie.
p Il suffit de cliquer sur Accéder & Digiposte
CHU 7

GRENOBLE
ALPES

y
Yy
P . // - ~
La réception de vos documents est parg” /A/ree avec succes
/

ayd
Un espace dédié Centre Hospitalier Universitaire Gren;//e/AIpes a été créé dans la rubrique
N s / - . x
Organismes de votre Digiposte. Vos documents y Se;f/(deposes au fur et a mesure et vous
serez notifié a chaque m;ujfe\le réception.
e
7

Accéder a Digiposte °

Pour vos prochaines connexions, vous pourrez directement accéder a Digiposte
via cette URL : https://secure.digiposte.fr/identification-plus

Ajouter ce lien dans vos favoris

Vous acceder maintenant a votre espace Digiposte afin de consulter le contenu de votre coffre-fort

numérique.
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Saisir I'adresse mail personnelle
choisie pour la création de votre
compte la Poste ainsi que votre mot
de passe.

Digiposte

Tous vos documents,
partout, tout le temps avec
Digiposte. 2

Cliquez sur Se connecter afin
d'accéder  votre espace personnel

3 LaposTe
Connectez-vous a Digiposte

avec votre Compte La Poste

Renseignez votre identifiant
La Poste

Adresse e-mail

Mot de passe =

Mot de passe oublié ?

~~  Seconnecter

Pas encore de compte ? Créer un compte

Cliquez ici pour faire disparaitre

cette explication

Centralisez automatiquement tous vos documents

Factures, attestations, relevés bancaires... Vos organismes récupérent
automatiquement tous vos documents importants et les classent en toute

sécurité dans votre coffre.

@ Accueil Organismes Coffre Démarches Offres

Bonjour ERIC

Comment vous simplifie-t-on la vie aujourd’hui 7

Rechercher un document

Q Recherchez vos documents par nom ou par type

o & @

Derniére connexion le 02/11/2022 & 8h56
Voir le détail

I —fVous trouverez ici toutes vos notifications

o L'actualité de votre coffre —=——"__

Retry

05 organismes ou sjoutés

"L dont le dépbt des bulletins de paie.

manuelleme; un clin d'aeil !

Centre Hospitalier U... 28/10/2022  24.50 Ko

{ Cliquer sur le bulletin afin de le faire s'afficher. }

Voir plus de documents
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Maintenant que vous étes dans l'interface principal de votre espace sécurisé, vous pouvez accéder a
I’ensemble des éléments déposés dans votre coffre-fort numérique dont vos bulletins de paie.

a Accueil Organismes Coffﬁar Démarches

Pour accéder & votre Coffre-fort, cliquez ici

Bonjour Pierre

Bienvenue dans votre application

Rechercher un document

Q. Recherchez vos documents par nom ou par type

@ Accueil organismes m Démarches

Rechercher un document

Q. Recherchez vos documents par nom ou par type

Affinez vos résultats grace a cette nouvelle

barre de recherche
Une fois dans votre Coffre-fort, vous trouverez vos bulletins + Créer un dossier

dématérialisés rangés dans le répertoire "Centre Hospitalier
Grenoble Alpes - Bulletins de paie". En cliquant sur ce dossier
vous pourrez consulter vos bulletins.

Coffre

Accés rapides

22 %

X Documents de .
ocuments de santg Documents partages Documeni

22

Documents certifies

référence
Dossiers et docum’
Nom du d ent T Expéditeur | Date d'ajout | Taille |
P Centre Hospitalier Universitaire Grenoble Alpes - Bulletins de paie Centire Hospitalier Universi  26/09/2022 —
W  Carbeile Vide
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