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Objet du document 
 
Ce document est un mode opératoire de l’outil de gestion Ediflex. Il décrit les actions à 
mener pour désigner un utilisateur suppléant dans l’outil, lors des périodes d’absence des profils 
normalement habilités. 
 
La gestion de la suppléance est décomposée en 2 étapes : 

• Actions à mener avant le départ de l’intervenant  

• Actions à réaliser au retour de l’intervenant pour mettre un terme à la suppléance. 
 

1 - Actions à réaliser avant le départ  
1.1 – Ajout d’un suppléant 

 
Etape 1 : Se connecter à Ediflex 
Etape 2 : Se rendre sur son profil en cliquant sur « Mon profil (abonné) » : 
 

 
 
La page ci-dessous apparaît : 
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Etape 3 : Cliquer sur le menu déroulant « Paramètres » « Action sur cet abonné » et 
sélectionner « Consulter sa fiche organisme » 

 
 
Etape 4 : Ajout d’un nouvel utilisateur. 
 
Sur la page « Fiche organisme », aller dans la partie C – Liste des utilisateurs :  

 
 
Cliquer sur « +Ajouter un nouvel utilisateur ». Le pop-in suivant apparaît : 

 
Saisir à minima les champs obligatoires « Civilité », « Nom », « Adresse mail » et cocher la case 
« Adresse similaire à celle du représentant légal ».  
Cliquer sur « OK » pour valider votre saisie.  
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Voici l’écran qui apparaîtra en cas d’alias :  

 
Cliquer sur « OK » 
 
 

1.2 – Partie du suppléant 
 

Une fois la création de l’utilisateur suppléant validé, ce dernier reçoit un e-mail lui 
permettant d’accéder aux mêmes droits que l’intervenant partant en congés.  

 
 
L’utilisateur suppléant devra cliquer sur le lien d’activation pour configurer son mot de passe. 
 

 
 
Une fois le mot de passe configuré, cet écran apparaît pour le suppléant :  
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Le suppléant peut cliquer sur « Cliquez ici »  
 
Etape 5 : Paramétrer les accès et alerte pour l’intervenant suppléant  
 
Depuis le paragraphe C - Liste des utilisateurs de la « Fiche organisme », cliquer, sur la nouvelle 
ligne créée, sur  « Détail » de la colonne « Accès aux chantiers » : 

 
 
Cocher les chantiers auxquels le suppléant doit avoir accès : 

 
 
Cliquer sur « valider les modifications » 
 
Depuis le paragraphe C-Liste des utilisateurs de la « Fiche organisme », cliquer, sur la nouvelle 
ligne créée, sur « Détail » de la colonne « Réception des alertes » : 
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Cocher les chantiers sur lesquels le suppléant doit recevoir les alertes : 

 
Cliquer sur « Valider les modifications » 
 

 

2 – Actions à réaliser après le retour de l’intervenant 

 

Etape 1 : Se connecter à Ediflex 
Etape 2 : Se rendre sur « Mon profil (abonné) » 

 
 
La page ci-dessous apparaît : 

 

Etape 3 : Supprimer l’utilisateur suppléant. 
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Cliquer sur « Actions sur cet Abonné » et cliquez « Consulter Fiche organisme », puis aller dans 
la 
Partie C – Liste des utilisateurs. 

Cliquer ensuite sur « Supprimer » en face de la ligne du suppléant : 
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