
Forprev : comment ajouter/supprimer 
des gestionnaires et des délégataires
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Préalable

• Seul le rôle de gestionnaire peut déclarer des utilisateurs sur le compte de 
l’entité.

• Définitions :
 Gestionnaire : personne en charge de la gestion des habilitations, dans l’outil, pour le 

compte d’une entité. Un gestionnaire peut demander des nouvelles habilitations, 
déclarer des certifications, créer des utilisateurs sur le compte entité.

 Délégataire : personne désignée par le gestionnaire d’une entité comme étant un 
relais pour déclarer une session de certification pour le compte de l’entité. Un 
délégataire peut déclarer des sessions de certification sur l’habilitation pour lequel il 
est délégataire.
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Se connecter avec le rôle de gestionnaire d’entité

• Collecter les nom, prénom, date de naissance, adresse mail ou le numéro 
Forprev de l’utilisateur que vous souhaitez ajouter.

• Depuis votre compte gestionnaire, sélectionner dans le menu de gauche, 
la rubrique « UTILISATEURS » :
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Gestionnaire : rubrique « UTILISATEURS »

1

2 Choisir d’ajouter ou de créer un utilisateur
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Gestionnaire : saisir les informations personnelles

• Saisir les informations 
personnelles requises
 Si la personne possède déjà un 

compte dans l’outil, vous pouvez saisir 
le n° Forprev ou les nom/prénom/date 
de naissance/adresse mail

 Si la personne ne possède pas de 
compte, saisir nom/prénom, date de 
naissance/adresse mail

• Puis cliquer sur « Suivant »
L’outil effectue une recherche pour identifier les 
doublons potentiels
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Gestionnaire : choisir un rôle gestionnaire
• Choisir le rôle de 

gestionnaire dans le 
menu déroulant.

• Puis enregistrer.

Nous vous conseillons de 
déclarer au moins deux 
gestionnaires par entité.

1

2



.7

Gestionnaire : choisir un rôle délégataire

• Choisir le rôle de 
délégataire dans le menu 
déroulant.

• (Facultatif) saisir une 
courte description vous 
permettant d’identifier 
facilement le délégataire.

• Rattacher un délégataire 
à une ou plusieurs 
habilitation(s).

1

2

3
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Gestionnaire : rattacher un délégataire à une habilitation
• La liste des 

habilitations actives 
détenues par l’entité 
s’affiche.

• Choisir les habilitations 
sur lesquelles vous 
donnez délégation.

• Puis cliquer sur OK.
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Gestionnaire : rattacher un délégataire à une habilitation

• Les habilitations sélectionnées 
s’affichent.

• Puis enregistrer.
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Gestionnaire : visualiser les utilisateurs du compte
• L’utilisateur saisi s’ajoute dans la liste des utilisateurs du compte.
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Gestionnaire : supprimer un rôle de gestionnaire ou de 
délégataire

• Un gestionnaire a également la possibilité de supprimer un rôle de 
gestionnaire et/ou délégataire

• Cliquer sur 
la croix en 
bout de 
ligne
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Gestionnaire : supprimer un rôle de gestionnaire ou de 
délégataire

• Confirmer le choix en 
cliquant sur OK.
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