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Connexion 

Cliquez sur l’onglet « Connexion » en haut à droite du 

navigateur, puis saisissez votre login (adresse email) et 

votre mot de passe. 

 

 

 

Si vous avez perdu votre mot de passe, vous pouvez le 

réinitialiser en cliquant sur le lien « J’ai perdu mon mot 

de passe » 

 
 

 
 
Re initialisation du mot de passe 

Une fenêtre s’ouvre, vous demandant votre identifiant. 

 

Renseignez-le, si votre compte est valide, vous recevrez un mail à l’adresse indiquée. 

 

 

 

 



Lors de votre 1ère connexion ou après avoir réinitialisé 

votre mot de passe, il est conseillé de changer le mot de 

passe par un mot de passe personnel. 

Pour se faire, après vous être connecté, cliquez sur 

votre prénom en haut à droite du navigateur, puis 

cliquez sur « changer mon mot de passe ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Votre mot de passe est maintenant enregistré. 

  



Cre ation d’une main courante 

Connecter vous (voir paragraphe « Connexion »), puis dans le menu en haut, allez dans « Mains courantes » puis « 

Créer une main courante ». 

 

 

Puis remplissez le formulaire suivant. 

 

Votre main courante sera visible dans la liste des mains courantes, (voir paragraphe « Visualiser une main courante 

»). 

  



Visualiser une main courante 

Allez dans le menu « Mains courantes » puis « Afficher toutes les mains courantes en cours ». 

 

Puis dans la liste qui s’affiche cliquez sur le bouton « Afficher » qui correspond à la ligne de votre main courante. 

 

 

Dans le petit encadré vert, le statut de la main courante : 

- « Nouvelle » pour une nouvelle demande. 

- « En cours de traitement... » pour une demande traitée par ALPA. 

- « Résolue Acceptée » pour une main courante acceptée. 

- « Résolue Refusée » pour une main courante refusée. 

En dessous 2 boutons, 1 pour imprimer la main courante en PDF et l’autre pour télécharger la pièce jointe si 

disponible. En dessous de la main courante des fils de discussion réservé pour échanger. 

Une fois la main courante résolue elle est automatiquement placé dans les archives. 



De connexion 

Votre session est valide pendant 24h, au-delà, il vous faudra vous reconnecter à l’outil. 

Pour vous déconnecter, cliquez sur votre prénom en haut à droite du navigateur, puis cliquez sur « Déconnexion ». 

  

 

 


