
 

Tutoriel de connexion à l’espace personnel de l’intervenant  

1/ Pour accéder à l’outil de gestion, rendez-vous sur le site web de l’Université pour 
Tous  https://www.universitepourtous81.fr/ . 

2/ En haut à droite de la page d’accueil, vous avec un bouton Accès intranet.  
Cliquez dessus.
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3/ Vous arrivez sur la page d’accueil de notre outil de gestion interne.  

Renseigner votre adresse e-mail (1) et votre mot de passe (2) (qui vous a été 
communiqué par la permanence).  
Si vous l’avez perdu ou oublié, cliquez sur mot de passe oublié. Vous recevrez un 
lien par e-mail qui vous permettra d’en créer un nouveau.  

 

4/ Une fois connecté(e), vous pouvez accéder à votre profil pour le compléter, 
consulter vos activités, télécharger la feuille d’émargement, envoyer des e-mails 
à vos élèves, et consulter ou signer vos contrats. Vous pouvez y accéder soit via la 
barre latérale à gauche, soit via le tableau de bord.  
Pensez à bien sélectionner l’année en cours ! 
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5/ Cliquer sur accéder à mon profil ou bien sur mes formations → mes 
coordonnées dans la barre latérale gauche.  

Sur la page qui s’ouvre vous pouvez:   

• compléter votre profil ;


• renseigner le RIB ; 
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• ajouter une présentation pour le site web de l’UPT et renseigner les liens vers vos 
réseaux ou votre site internet.


!!! Une fois votre fiche remplie, n’oubliez pas de cliquer sur enregistrer en bas de la 
page
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6/ Dans la barre latérale à gauche, cliquez sur gestion des activités → vos activités 
pour : 

• voir toutes vos activités et le nombre d’inscrits ; 



• cliquez sur l’icône en forme d’œil à droite de chaque activité pour voir les 
détails ;
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• sur la page qui s’ouvre vous pouvez compléter le descriptif de votre activité et 
ajouter des visuels ; 


• en bas de la page vous pouvez suivre les inscriptions, contacter vos élèves par 
mail et télécharger la feuille d’émargement ; 

• consulter la fiche de satisfaction (remplie par vos élèves) une fois l’activité 
terminée.
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