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Mot de passe oublié ? 
 

1) Cliquer sur « Réinitialiser un 
mot de passe » 
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2) Renseigner l’adresse mail et cliquer sur 
« Valider ». Le nouveau mot de passe et 
l’identifiant seront envoyés par courriel 

Remarque : Dans le cas où vous ne possédez pas le courriel à utiliser, contacter le gestionnaire local de votre 

département. 
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 En tant qu’utilisateur de type collectivité, les seuls comptes que vous avez la 

possibilité de « gérer » (créer, modifier, supprimer) sont les comptes de type 

collectivité et service liés à votre territoire 

 En tant qu’utilisateur de type « service », les seuls comptes que vous avez la 

possibilité de « gérer » (créer, modifier, supprimer) sont les comptes de ce 

service 

Pour toute demande concernant un autre type de compte (mandataire, département, etc.), merci de 

vous adresser à l’assistance : assistance.sispea@afbiodiversite.fr 
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Modifier les informations de mon compte 
 

1) Aller dans « Mon profil » 
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2) Inscrire les 
informations 

directement dans les 
champs 
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Modifier les informations de mon compte 
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3) Une fois les 
modifications effectuées,  
vous avez le choix entre 
annuler ou enregistrer 
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Modifier les informations de mon compte 
 

3/3 

Un message de 
confirmation vous informe 
que les modifications ont 

été prises en compte 
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Caractères « mandatable » et « permanent »  

L’utilisateur peut se voir ou non 
confier des mandats pour saisir des 

données 

Le compte de l’utilisateur peut avoir 
une date de fin : son compte sera 

désactivé après cette date 
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Les droits du compte 

« Données visées » : données au statut « envoyé à 
vérification » et au delà 

Les seuls droits modifiables par un gestionnaire local sont «  Gérer les comptes sur son territoire » et «  Gérer les comptes sur 
des territoires administrés ». Les autres droits (en grisés) ne sont modifiables que par l’équipe assistance 

« Analyser la cohérence » : vérifier les données pour faire 
ressortir les anomalies ou pour les valider 

« Valider les données » : envoyer les données à vérification  + 
rendre les données visibles pour certains institutionnels 

« Publier les données » : rendre visibles les données pour le 
grand public via le site de diffusion 

« Gérer les comptes sur des territoires administrés  » Visualiser, créer, modifier ou supprimer un compte utilisateur sur mon territoire de 
référence et le territoire qui en découle. Exemple : Je suis un utilisateur de type collectivité, je peux gérer les comptes de mon territoire 
de type service.  10 

« Gérer les comptes sur son territoire   » Visualiser, créer, 
modifier ou supprimer un compte utilisateur sur mon 
territoire de référence. Exemple : Je suis un utilisateur de type 
collectivité, je peux gérer les comptes de type collectivité crée 
sur mon territoire. 

« Mettre à jour le référentiel » : modifier la description des 
collectivités et des services 
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L’ option 2 n’est à utiliser que pour son compte personnel ou pour un autre compte si la 
réinitialisation (option 1) ne fonctionne pas avec consigne faite à l’utilisateur de le modifier 
Toujours vérifier que le mail est correct 

Changer le mot de passe 
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Dans « Actions » cliquer sur 
« réinitialiser son mot de 
passe ».  Cela génère un mail 
avec un nouveau mot de 
passe 

Option 1 

OU l’écrire directement dans 
le champ « mot de passe » et 
enregistrer 

Option 2 
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Créer un utilisateur 
 

Option 1 

Option 2 

Utilisateur de type 
« collectivité » 

Utilisateur de type 
« service » 

Gérer ses collectivités et 
ses services 

Gérer ses services 

Deux options : choisir le type d’utilisateur, donc le territoire sur lequel ses droits vont s’appliquer 

L’option 2 est un cas exceptionnel. Celle-ci permet de créer des utilisateurs sur chaque service si vos services ne 
sont pas gérés  par un seul même utilisateur. 

Vous souhaitez qu’il puisse… donc vous créez… 

collectivité 

service 

Remarques :  
 Si vous utilisez la fonctionnalité « visualiser en tant que » directement dans la fiche des indicateurs et qu’il y a plusieurs comptes sur le 

même territoire , vous ne pouvez pas choisir le compte avec lequel vous allez visualiser 

 Si vous souhaitez choisir de « visualiser en tant que » le profil d’un utilisateur particulier, vous vous devez rechercher le profil de votre 
utilisateur et faire actions « visualiser en tant que » depuis la fiche de l’utilisateur 
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Pour d’avantages d’informations sur la fonctionnalité, merci de vous référer le mode opératoire « Visualisation en tant que ». 12 
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13 

Vous avez la possibilité de renseigner plusieurs contacts, ce qui permet d’avoir plusieurs 
noms et numéros de téléphone. 

 
 Si  les comptes ont des adresses mails différentes, l’application enverra les mails 

automatiques  à toutes les adresses. 
 Si les comptes ont la même adresse mail, l’application n’envoie qu’un seul mail. 

icône : Vectors Market– Noun Project 

Créer un utilisateur 
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Aller sur la collectivité et dans « Actions », 
cliquer sur « Ajouter un utilisateur» 

Option 1 : Créer un utilisateur de type « collectivité » 
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collectivité 

service 

3/5 Créer un utilisateur 
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Option 2 : Créer un utilisateur de type « service » 

Aller sur le service et dans 
« Actions », cliquer sur « Ajouter 

un utilisateur du service » 
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service 
4/5 Créer un utilisateur 
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Option 1 & 2 

  
 

 

Il ne peut pas y avoir deux identifiants similaires sur l’ensemble de la base SISPEA mais il peut y avoir plusieurs comptes pour 
une même adresse mail. 
L’identifiant est unique et peut être l’adresse mail de l’utilisateur. 16 

 

Vous retrouverez une 
information de l’action que 

vous avez effectué 

Remplir les champs 
et cliquer sur 

« Enregistrer » en bas 
de la page 

Créer un utilisateur 5/5 
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Supprimer un utilisateur 
 

Aller sur le profil de l’utilisateur 
et dans « Actions » cliquer sur 

« Supprimer l’utilisateur » 

Remarque : Pour pouvoir supprimer un compte, il faut que ce dernier soit lié à un territoire géré ou administré par son 

compte 
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Pour toute question ou remarque sur ce mode opératoire, merci de 

contacter l’assistance SISPEA via l’outil de reporting «         » (en haut à 

droite sur SISPEA ) ou à l’adresse mail suivante : 

assistance.sispea@afbiodiversite.fr 

(en précisant bien le nom du document consulté) 

 

18 icône : Creative Stall– Noun Project 


