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I. INTRODUCTION 
 
The Covisint Connection and Administration (CCA) User Manual aims to 
provide Security and Service Administrators, as well as internal company 
users with a step-by-step guide to performing duties and registration 
procedures when using the CCA application. 

PRIMARY OBJECTIVES 
By following the processes laid out in this manual, Security Administrators will 
be able to: 

• understand the Security Administrator role and its associated 
responsibilities. 

• approve or reject users requests. 
• maintain user and organization profile information. 
• delegate tasks in the organization hierarchy. 

 
By following the processes laid out in this manual, ALL users will be able to: 

• update their Covisint User Profile. 
• routinely change passwords 
• reset a forgotten password by answering a 'Challenge Question.' 
• view and contact the organization’s Security Administrators  
• request additional applications or request additional site codes 

associated with a service - for themselves 
 

By following the processes laid out in this manual, Service Administrators 
will be able to: 

• grant or revoke access permissions to active internal users  
• manage your organization’s subscription to services  
• request additional applications or request additional site codes 

associated with a service for the organization 
 

TARGET AUDIENCE 
The target audience for this manual includes general company users of the 
CCA application and Security OR Service Administrators for each 
organization/division.  
 

USER PREREQUISITES 
To effectively use the CCA application, users must: 

• have a basic knowledge of computers and Web-browsing functionality. 
• be registered as part of a Covisint Member Company. 

  

SYSTEM REQUIREMENTS 
The system requirements for the CCA application are: 

• Windows 95, 98, NT and 2000 or XP. 
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• Microsoft Internet Explorer 5.0 (or higher) with service pack 1 or 5.5 or 
Netscape 4.7X. 

• 32+ MB RAM. 
• monitor supporting 800 X 600 screen resolution. 
• 56K or higher Internet connection  
*note: T1, cable or other high-speed access is recommended. 

  

ICONS 
The following list explains each icon used throughout the guide to help you 
better understand CCA processes: 
 
   important information regarding a topic 
   warning message 

   help regarding a specific functionality 
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II.  PRÉSENTATION ET INSCRIPTION D'UNE 
ORGANISATION 
 

OBJECTIFS 
Cette section du manuel vous explique : 

• objectif de l'application CCA et comment CCA 3.0 prend en charge la 
fonction SSO (Single Sign-On) ; 

• les rôles de l'administrateur de sécurité et de l'administrateur de 
service ; 

• le mode d'inscription d'une nouvelle organisation de niveau supérieur 
ou d'une nouvelle organisation (par ex. une division). 

  
  Pour toute information sur la procédure d'inscription en tant que nouvel 

utilisateur ou sur d'autres tâches d'administration spécifiques à l'utilisateur, 
reportez-vous à la section 4 de ce manuel. 
 
Covisint Connection and Administration (CCA) offre aux sociétés membres de 
Covisint une méthode simple et homogène pour la génération d'ID utilisateur 
et de mots de passe, et pour l'octroi de droits d'accès aux dossiers de service 
proposés via Covisint aux utilisateurs de la communauté Covisint. 
  
Par le biais de l'application CCA, les utilisateurs s'inscrivent eux-mêmes en 
sélectionnant un ID utilisateur et un mot de passe qui leur permettent de se 
connecter à toutes les applications Covisint auxquels ils sont abonnés. Pour 
démarrer le processus d'inscription, il suffit aux utilisateurs d'accéder au site 
https://us.register.covisint.com/start.html.  
 

 
 
Une fois la demande d'inscription envoyée, l'administrateur de la sécurité de 
l'organisation, chargé de l'approbation ou du rejet des nouveaux utilisateurs, 
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reçoit un message électronique contenant les informations relatives à 
l'utilisateur et sa demande. Dans le cadre du processus d'approbation de 
l'utilisateur, l'administrateur de la sécurité a la possibilité d'accorder des droits 
d'accès aux dossiers de service et aux codes de service. 
  
 

 
Une fois l'utilisateur approuvé, il peut se connecter au portail Covisint 
(https://portal.covisint.com) à l'aide de son ID utilisateur et de son mot de 
passe. 
 
Comme son nom l'indique, l'administrateur de la sécurité joue un rôle 
essentiel dans la garantie de la sécurité des activités de l'organisation avec 
Covisint. Selon le nombre de personnes de la société actuellement inscrites 
auprès de Covisint, ce rôle peut demander un investissement important. 
Toutefois, pour assister l'administrateur de la sécurité dans sa tâche, il est 
possible de désigner des administrateurs suppléants qui assureront une 
partie de la charge de travail. L'outil CCA permet de mettre à jour avec une 
grande facilité le profil d'accès des utilisateurs aux dossiers de service 
Covisint et contribue à alléger la charge administrative d'une société au sein 
de l'industrie automobile. 
 
L'administrateur de service de la société est une catégorie facultative 
d'administrateur de sécurité disposant de privilèges restreints. Il a la 
possibilité d'approuver ou de rejeter les demandes utilisateur concernant un 
service spécifique, tel qu'un portail fournisseur OEM. En revanche, 
l'administrateur de service ne peut pas approuver les nouveaux utilisateurs 
dans l'organisation, suspendre des comptes utilisateur ni réinitialiser les mots 
de passe des utilisateurs. Les attributions de l'administrateur de service se 
limitent aux activités directement liées aux services qu'il administre. Ce rôle 
est proposé en option aux sociétés qui trouvent plus intéressant de gérer les 
droits d'accès des utilisateurs par dossier de service. 
 

OPTIONS D'ORGANISATION : INSCRIPTION D'UNE NOUVELLE 
ORGANISATION DE NIVEAU SUPÉRIEUR 

 Si votre organisation est déjà inscrite auprès de Covisint, il est 
probablement INUTILE que vous exécutiez la procédure ci-après car un 
administrateur est déjà défini au niveau de Covisint pour votre organisation. 
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Si votre organisation n'est pas encore inscrite auprès de Covisint, 
l'administrateur de la sécurité doit commencer la procédure d'inscription à 
partir du site : https://us.register.covisint.com/start.html. 
  

  Pendant la procédure d'inscription, vous pouvez consulter le menu situé 
dans la partie supérieure gauche de l'écran pour conserver une trace des 
étapes effectuées.   
  
Étape 1 : inscription d'une organisation de niveau supérieur 

 
 
Si vous êtes l'administrateur de sécurité en titre de votre organisation, 
consultez les informations relatives à la création d'une organisation de niveau 
supérieur, puis cliquez sur le bouton d'option approprié. Pour poursuivre la 
demande de « création d'une organisation de niveau supérieur », vous devez 
sélectionner le bouton d'option approprié, puis cliquer sur le bouton « 
commencer l'inscription » au bas de la page afin d'accéder directement à un 
écran indiquant les rôles et responsabilités de l'administrateur de sécurité. 
 

  * Si vous N'acceptez PAS le rôle ni les responsabilités d'administrateur 
de la sécurité, vous pourrez annuler la procédure d'inscription après avoir 
examiné le texte de cet écran. 
  
 
Étape 2 : rôle et responsabilités de l'administrateur de la sécurité 
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Après avoir examiné le texte de l'écran Rôles et responsabilités, vous avez le 
choix entre deux options. Si vous acceptez le rôle et ses responsabilités, 
cliquez sur le bouton « acceptation du rôle d'administrateur ». Si vous NE 
souhaitez PAS accepter les responsabilités de ce rôle, cliquez sur le bouton « 
non, je n'accepte pas » : l'inscription de la nouvelle organisation de niveau 
supérieur sera alors annulée et vous reviendrez au portail principal. 
  
Étape 3 : saisie des informations sur l'organisation 

 
Pour poursuivre l'inscription de l'organisation, vous devez entrer toutes les 
informations requises dans les champs du formulaire proposé. Ces 
informations incluent : nom de l'organisation, adresse 1, ville, 
département/région, pays et code postal. Les champs d'adresse doivent être 
utilisés pour aider les nouveaux utilisateurs à s'inscrire auprès de 
l'organisation administrative appropriée. CCA est avant tout un outil 
d'administration de la sécurité ; les utilisateurs ont juste besoin d'être guidés 
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pour trouver l'administrateur habilité à approuver leur ID utilisateur. Les 
champs d'adresse de l'organisation peuvent aider les utilisateurs à identifier 
l'organisation administrative appropriée au sein de CCA. Après avoir saisi 
toutes les informations demandées, cliquez sur le bouton « poursuivre 
l'inscription » pour passer à l'étape 4. Pour supprimer le contenu des champs 
du formulaire et saisir de nouvelles informations, cliquez sur le bouton « 
annuler les modifications ». 
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Étape 4 : saisie des informations sur l'utilisateur 

 
 
Cette étape concerne la saisie de vos informations personnelles, en tant 
qu'administrateur de la sécurité de l'organisation de niveau supérieur. Les 
champs obligatoires incluent : nom, numéro de téléphone, adresse 
électronique, fuseau horaire, langue préférée et devise préférée. Les autres 
champs obligatoires relatifs à l'emplacement de votre organisation sont en 
principe déjà remplis, mais vous pouvez les modifier s'ils ne s'appliquent pas 
à vous. Si vous travaillez sur un site différent, cliquez simplement sur le 
bouton « annuler les modifications » et entrez les informations appropriées. 
 
 

 
 
Vous devez ensuite choisir un ID utilisateur et un mot de passe, ainsi qu'une 
question et une réponse secrètes pour le cas où vous oublieriez votre mot de 
passe. Votre ID utilisateur doit comporter entre 4 et 20 caractères. Si votre 
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société utilise une convention standard pour générer les ID utilisateur 
destinés aux applications internes, vous pouvez respecter cette convention et 
sélectionner le même ID pour simplifier les choses. Votre mot de passe doit 
comporter entre 8 et 20 caractères, et ne doit pas contenir de signes de 
ponctuation ni de symboles. Si vous oubliez votre mot de passe ou votre ID 
utilisateur, une question secrète vous sera posée à laquelle vous devrez 
répondre correctement. Vous pouvez choisir cette question à votre gré, mais 
elle doit être limitée à 255 caractères. Par exemple : Quel est le nom de jeune 
fille de ma mère OU Quel est le nom du dernier lycée que j'ai fréquenté ? 
Pour obtenir un nouveau mot de passe, vous devrez répondre EXACTEMENT 
ce que vous avez entré dans la zone de texte de la réponse secrète, en 
respectant la ponctuation et les majuscules. 
 
Une fois toutes les informations entrées dans les champs du formulaire, 
cliquez sur le bouton « poursuivre l'inscription » pour passer à l'étape 5. 
  

 Votre mot de passe doit être changé tous les 90 jours afin de garantir la 
sécurité de l'application. En outre, le même mot de passe ne peut être 
réutilisé avant un cycle d'au moins sept (7) modifications et ne doit pas être 
de nature répétitive (par exemple, ajouter un chiffre différent à la fin du mot de 
passe original tel que « covisint1 »). 
  
 
Étape 5 : sélection d'un ou plusieurs dossiers de service 

 
 
L'étape suivante de la procédure d'inscription consiste à sélectionner les 
dossiers de service Covisint nécessaires à votre organisation. Cette étape est 
facultative, mais l'approbation de l'inscription peut être accélérée si vous 
indiquez d'ores et déjà les dossiers de service pour lesquels votre société a 
souscrit un contrat ou qu'elle est autorisée à utiliser. Tous les dossiers de 
service actuellement proposés par Covisint sont répertoriés dans cet écran. 
Cochez simplement les cases en regard des dossiers de service retenus. 
Pour plus d'informations sur un dossier de service, cliquez sur le lien « infos 
complémentaires ».  
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Après avoir sélectionné les dossiers de service pour votre organisation, 
cliquez sur le bouton « continuer ». Pour revenir à l'écran précédent, cliquez 
sur le bouton « précédent ». 
 

 Si votre organisation est approuvée et que tous les documents 
nécessaires ont été fournis, l'organisation se verra probablement octroyer 
l'accès aux dossiers de service sélectionnés. Pour que d'autres utilisateurs de 
votre organisation puissent accéder à ces dossiers, vous devez accorder 
individuellement un droit d'accès à chaque utilisateur, y compris à vous-même 
en tant qu'administrateur de la sécurité. 
  
Étape 6 : vérification et soumission de la demande 

 
La dernière étape de la procédure d'inscription consiste à vérifier toutes les 
informations entrées au cours des étapes précédentes. Examinez 
soigneusement ces informations avant de cliquer sur le bouton « soumettre 
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l'inscription ». Si vous souhaitez modifier une information, cliquez sur le 
bouton « précédent » pour revenir aux écrans précédents. 
  

 Dès que l'inscription de votre organisation aura été approuvée par 
Covisint, vous recevrez un message électronique vous en informant. Vous 
pourrez alors vous connecter à Covisint. Les utilisateurs de votre organisation 
pourront eux aussi s'inscrire auprès de Covisint. 
 
 

OPTIONS D'ORGANISATION : INSCRIPTION D'UNE NOUVELLE 
ORGANISATION (DIVISION) 
  
Étape 1 : inscription de l'organisation 

 
 
Si vous souhaitez devenir l'administrateur de la sécurité d'une nouvelle 
division administrative située au-dessous d'une organisation Covisint 
existante, vous devez inscrire une nouvelle organisation. Notez que la 
structure organisationnelle au sein de CCA ne doit pas nécessairement 
refléter les emplacements physiques de votre société. Il s'agit simplement 
d'un mécanisme permettant la délégation des responsabilités administratives. 
La création d'une nouvelle organisation définit un nouveau groupe 
d'utilisateurs, gérés par un nouvel administrateur de la sécurité. Si cette 
description correspond à votre situation, sélectionnez le bouton d'option « 
nouvelle organisation » et cliquez sur le lien « commencer l'inscription ». Vous 
accéderez directement à un écran présentant les rôles et responsabilités de 
l'administrateur de la sécurité. 
  

 * Si vous N'acceptez PAS le rôle ni les responsabilités d'administrateur de 
la sécurité, vous pourrez annuler la procédure d'inscription après avoir 
examiné le texte de cet écran. 
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Étape 2 : rôle et responsabilités de l'administrateur de la sécurité 

 
 
Après avoir examiné le texte de l'écran Rôles et responsabilités, vous avez le 
choix entre deux options. Si vous acceptez le rôle et ses responsabilités, 
cliquez sur le bouton « acceptation du rôle d'administrateur ». Si vous NE 
souhaitez PAS accepter les responsabilités de ce rôle, cliquez sur le bouton « 
non, je n'accepte pas » : l'inscription de la nouvelle organisation de niveau 
supérieur sera alors annulée et vous reviendrez au portail principal. 
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Étape 3 : recherche de l'organisation 

 
Pour poursuivre la procédure d'inscription en tant qu'administrateur de la 
sécurité au niveau d'une division, vous devez localiser votre organisation en 
effectuant une recherche par mot-clé OU en sélectionnant l'initiale du nom de 
votre organisation dans l'index alphabétique fourni. Pour une recherche par 
mot-clé, tapez le nom de l'organisation dans la zone de texte. Vous pouvez 
également utiliser le menu déroulant pour lancer une recherche plus précise à 
l'aide de l'option « contient » ou « commence par ». Cliquez ensuite sur le 
bouton « rechercher ». 
 
Pour chercher à partir de l'index alphabétique, cliquez sur la première lettre 
(ou chiffre) du nom de votre organisation pour afficher une page de résultats 
répertoriant toutes les organisations inscrites commençant par cette lettre (ou 
ce chiffre). 
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Une fois les résultats de la recherche affichés, vous devez sélectionner 
l'organisation parente, c'est-à-dire celle dont dépendra votre nouvelle 
organisation. Si vous ne trouvez pas votre organisation dans la liste de 
résultats, vérifiez auprès de l'administrateur de cette organisation que le nom 
que vous avez saisi est correct. Si vous ne trouvez toujours pas le nom de 
l'organisation, essayez d'effectuer une nouvelle recherche à l'aide de critères 
plus étendus OU adressez-vous aux personnes habilitées à inscrire 
l'organisation parente. 
 
 
Pour passer à l'étape 4, sélectionnez l'organisation parente et cliquez sur le 
bouton « poursuivre l'inscription ». 
  

  Si l'organisation sélectionnée possède déjà une ou plusieurs divisions 
administratives, un écran supplémentaire présentant cet organigramme 
s'affiche. Sélectionnez le bouton d'option correspondant à l'organisation 
appropriée, puis cliquez sur le bouton « sélectionner et poursuivre l'inscription 
». Gardez à l'esprit que l'organisation que vous sélectionnez sera le parent de 
votre nouvelle organisation. 
 
 
Étape 4 : saisie des informations sur votre organisation 

 
 
Pour poursuivre l'inscription de l'organisation, vous devez entrer toutes les 
informations requises dans les champs du formulaire proposé. Ces 
informations incluent : nom de l'organisation, adresse 1, ville, 
département/région, pays et code postal. Les champs d'adresse doivent être 
utilisés pour aider les nouveaux utilisateurs à s'inscrire auprès de 
l'organisation administrative appropriée. CCA est avant tout un outil 
d'administration de la sécurité ; les utilisateurs ont juste besoin d'être guidés 
pour trouver l'administrateur habilité à approuver leur ID utilisateur. Les 
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champs d'adresse de l'organisation peuvent aider les utilisateurs à identifier 
l'organisation administrative appropriée au sein de CCA. Après avoir saisi 
toutes les informations demandées, cliquez sur le bouton « poursuivre 
l'inscription » pour passer à l'étape 5. Pour supprimer le contenu des champs 
du formulaire et saisir de nouvelles informations, cliquez sur le bouton « 
annuler les modifications ». 
  
 
Étape 5 : saisie des informations sur l'utilisateur 

 
 
Cette étape concerne la saisie de vos informations personnelles, en tant 
qu'administrateur de la sécurité de l'organisation. Les champs obligatoires 
incluent : nom, numéro de téléphone, adresse électronique, fuseau horaire, 
langue préférée et devise préférée. Les autres champs obligatoires relatifs à 
l'emplacement de votre organisation sont en principe déjà remplis. Si vous 
travaillez sur un site différent, cliquez simplement sur le bouton « annuler les 
modifications » et entrez les informations appropriées. 
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Vous devez ensuite choisir un ID utilisateur et un mot de passe, ainsi qu'une 
question et une réponse secrètes qui vous permettront de confirmer votre 
identité dans l'éventualité où vous oublieriez votre mot de passe. Votre ID 
utilisateur doit comporter entre 4 et 20 caractères. Si votre société utilise une 
convention standard pour la génération des ID utilisateur, vous pouvez 
respecter cette convention et sélectionner le même ID pour simplifier les 
choses. Votre mot de passe doit comporter entre 8 et 20 caractères, et ne doit 
pas contenir de signes de ponctuation ni de symboles. Si vous oubliez votre 
mot de passe ou votre ID utilisateur, une question secrète vous sera posée à 
laquelle vous devrez répondre correctement. Vous pouvez choisir cette 
question à votre gré, mais elle doit être limitée à 255 caractères. Par exemple 
: Quel est le nom de jeune fille de ma mère OU Quel est le nom du dernier 
lycée que j'ai fréquenté ? Pour obtenir un nouveau mot de passe, vous devrez 
répondre EXACTEMENT ce que vous avez entré dans la zone de texte de la 
réponse secrète, en respectant la ponctuation et les majuscules. 
 

 Votre mot de passe doit être changé tous les 90 jours afin de garantir la 
sécurité de l'application. En outre, le même mot de passe ne peut être 
réutilisé avant un cycle d'au moins sept (7) modifications et ne doit pas être 
de nature répétitive (par exemple, ajouter un chiffre différent à la fin du mot de 
passe original tel que « covisint1 »). 
  
Une fois toutes les informations entrées dans les champs du formulaire, 
cliquez sur le bouton « poursuivre l'inscription » pour passer à l'étape 6. 
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Étape 6 : sélection d'un ou plusieurs dossiers de service 

 
 
L'étape suivante de la procédure d'inscription consiste à sélectionner les 
dossiers de service Covisint nécessaires à votre organisation. Notez que vous 
n'êtes pas obligé de sélectionner un dossier de service. Tous les dossiers de 
service actuellement proposés par Covisint sont répertoriés dans cet écran. 
Cochez simplement les cases en regard des dossiers de service retenus. 
Pour plus d'informations sur ces dossiers de service, cliquez sur le lien « infos 
complémentaires ».  

 
Après avoir sélectionné les dossiers de service pour votre organisation, 
cliquez sur le bouton « continuer ». Pour revenir à l'écran précédent, cliquez 
sur le bouton « précédent ». 
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 Si votre organisation est approuvée, il est vraisemblable qu'une partie ou 
la totalité des dossiers de service sélectionnés seront également approuvés. 
Pour que d'autres utilisateurs de votre organisation puissent accéder à ces 
dossiers, vous devez accorder individuellement un droit d'accès à chaque 
utilisateur, y compris à vous-même en tant qu'administrateur de la sécurité. 
 
 
 
Étape 7 : vérification et soumission de la demande 
 

 
 
La dernière étape de la procédure d'inscription consiste à vérifier toutes les 
informations entrées au cours des étapes précédentes. Examinez 
soigneusement ces informations avant de cliquer sur le bouton « soumettre 
l'inscription ». Si vous souhaitez modifier une information, cliquez sur le 
bouton « précédent » pour revenir aux écrans précédents. 
  

  * Si vous vous rendez compte par la suite que les rôles et responsabilités 
d'administrateur de la sécurité ne sont pas compatibles avec votre fonction, 
vous aurez la possibilité de réaffecter les attributions d'administrateur de la 
sécurité à un autre utilisateur de votre organisation. 
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III. ADMINISTRATEURS DE SÉCURITÉ / 
ADMINISTRATEURS DE SERVICE D'ORGANISATION  
 
 
 
OBJECTIFS 
Cette section du manuel vous explique : 

• le rôle de l'administrateur de sécurité ; 
• les droits d'administration de l'administrateur de sécurité ; 
• le rôle de l'administrateur de service comparé à celui de 

l'administrateur de sécurité ; 
• les droits d'administration de l'administrateur de service comparés à 

ceux de l'administrateur de sécurité. 
 

RÔLE ET RESPONSABILITÉS DE L'ADMINISTRATEUR DE 
SÉCURITÉ 
Comme son nom l'indique, l'administrateur de sécurité joue un rôle essentiel 
dans la sécurité des activités de l'organisation avec Covisint. Selon le nombre 
de personnes de la société actuellement inscrites auprès de Covisint, la 
fonction d'administrateur de sécurité peut vous demander un investissement 
important. Pour cette raison, les écrans d'administration du produit CCA 
(Covisint Connection and Administration) sont conçus pour simplifier le travail 
de l'administrateur de sécurité. Cet outil permet de mettre en place un modèle 
d'administration déléguée, avec plusieurs administrateurs autorisés à chaque 
niveau. Le produit CCA est conçu pour décharger le travail au niveau du 
demandeur dans la mesure du possible. Il est également conçu pour simplifier 
la gestion du contrôle d'accès pour les dossiers de service Covisint. 
 

 Si vous avez besoin d'aide pour utiliser les outils Covisint Connection and 
Administration, tapez l'adresse Internet suivante pour consulter les numéros 
de téléphone du centre d'assistance Covisint de votre région : 
http://www.covisint.com/help/contact/custserv/ 
 
Si vous êtes un administrateur de sécurité de votre organisation, CCA vous 
permet d'effectuer les actions suivantes : 

• accorder ou révoquer des droits d'accès aux utilisateurs internes ; 
• approuver ou désactiver des comptes utilisateur ; 
• réinitialiser des mots de passe utilisateur ; 
• gérer des profils d'organisation et des abonnements à des dossiers de 

service. 
  

 Pour obtenir de l'aide sur la gestion de votre compte utilisateur personnel, 
reportez-vous à la section Administration des utilisateurs de ce manuel. 
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Vos attributions d'administrateur de sécurité sont divisées en quatre sections 
distinctes, disponibles à tout moment depuis la zone de navigation principale 
située dans la partie gauche de l'écran. Ces sections sont les suivantes : 

• demandes en attente ; 
• organisation ; 
• utilisateurs ; 
• rôles/services. 

 

ADMINISTRATION DES DEMANDES EN ATTENTE 
 
 

Pour procéder à l'approbation (ou au 
rejet) des nouvelles demandes de 
service d'utilisateur ou d'organisation, 
cliquez sur le lien approprié dans la 
section des demandes en attente. 

 
 
 
DEMANDES DE SERVICE D'UTILISATEUR : examen des demandes 
d'approbation en attente émises par les utilisateurs 
 

 
 
Les demandes d'utilisateur sont réparties en trois onglets : Nouveaux 
utilisateurs, Demandes de service d'utilisateur et Demandes de code de site 
d'utilisateur. Le nombre de demandes utilisateur en attente pour chaque 
catégorie et un récapitulatif des informations utilisateur sont répertoriés sur 
chaque onglet. Les services auxquels votre organisation n'est pas abonnée 
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sont marqués par une icône en forme de croix ( X ) rouge et ne peuvent être 
approuvés actuellement. Si votre organisation décide ultérieurement de 
s'abonner à l'un de ces services, la même demande de service peut alors être 
approuvée. 
 

 
Lorsque vous avez décidé d'approuver ou de rejeter la demande, 
sélectionnez la case d'option correspondant à l'action appropriée et cliquez 
sur le bouton « soumettre la décision ». Pour afficher le profil utilisateur avant 
de soumettre votre décision, cliquez sur l'icône « afficher la demande ». 
 
  

  Il est important de vous assurer que l'utilisateur fait bien partie du 
personnel de votre organisation afin de garantir la sécurité au sein de la 
communauté Covisint. En cas de doute concernant la validité de la demande, 
il est recommandé de cliquer sur l'icône « afficher les détails de la demande » 
d'afin d'examiner tous les détails de la demande avant de soumettre une 
décision. 
 

 Lorsque plusieurs demandes sont en attente, vous ne devez pas 
nécessairement soumettre une décision concernant la totalité des nouvelles 
demandes de service utilisateur à la fois. Si vous souhaitez soumettre une 
décision à une date ultérieure, il vous suffit de laisser la case d'option « 
aucune action » sélectionnée et d'y revenir au moment opportun pour 
soumettre votre décision. 
  

AFFICHAGE DES DÉTAILS D'UNE DEMANDE UTILISATEUR 
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Les informations détaillées relatives aux demandes en attente sont 
répertoriées dans l'écran « afficher les détails ». Si vous rejetez la totalité ou 
une partie d'une demande d'utilisateur, vous devez indiquer le motif du rejet 
avant de soumettre votre décision. 
 
Les services auxquels votre organisation n'est pas abonnée sont marqués par 
une icône en forme de croix ( X ) rouge et ne peuvent être approuvés 
actuellement. Si votre organisation décide ultérieurement de s'abonner à l'un 
de ces services, la même demande de service peut alors être approuvée. 
 
Après avoir vérifié vos décisions et saisi les motifs de rejet (le cas échéant), 
cliquez sur le bouton « soumettre les décisions ».  
 
Vous devez utiliser l'écran des détails pour rejeter uniquement une partie de 
la demande, par exemple, lorsque vous voulez approuver le nouvel utilisateur 
mais rejeter l'un des services demandés. 
 
  

 Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton « soumettre les décisions », vous 
serez invité à deux reprises à vérifier votre décision. La première invite vous 
demande de confirmer votre décision. C'est un contrôle d'assurance qualité 
intégré qui vous permet d'annuler votre décision. La seconde invite est 
destinée à vous rappeler qu'un grand nombre de produits Covisint sont 
facturés sur la base de frais de licence fixes par utilisateur. L'ajout de 
nouveaux utilisateurs à ces applications indique que votre organisation 
s'engage à payer des frais de licence incrémentaux. Si vous acceptez les 
termes de la licence et souhaitez poursuivre les approbations, cliquez sur « 
OK ». 
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DEMANDES DE SERVICE D'ORGANISATION 
Examens des demandes d'approbation émises par les organisations 
 
Le nombre d'approbations de demande de service d'organisation en attente et 
toutes les informations sur les organisations sont répertoriées dans l'écran « 
demande de service d'organisation ».  
 

 
 
Comme les demandes d'utilisateur, les demandes d'organisation sont 
réparties en trois onglets : nouvelle organisation, dossiers de service et codes 
de site. Le nombre de demandes en attente pour chaque catégorie et un 
récapitulatif des informations sur l'organisation demandeuse sont répertoriés 
sur chaque onglet. Lorsque vous avez décidé d'approuver ou de rejeter 
chaque demande, sélectionnez la case d'option correspondant à l'action 
appropriée et cliquez sur le bouton « soumettre la décision ». Pour afficher le 
profil détaillé de l'organisation avant de soumettre votre décision, cliquez sur 
l'icône « afficher la demande ». 
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NOUVELLE ORGANISATION 
 
Les demandes émises par de nouvelles organisations ajoutent une nouvelle 
branche dans la hiérarchie administrative de CCA. Vous devez étudier ces 
demandes avec soin, car une décision d'approbation entraîne la désignation 
d'un nouvel administrateur de sécurité pour la nouvelle organisation. Lorsque 
vous avez décidé d'approuver ou de rejeter la demande, sélectionnez la case 
d'option correspondant à l'action appropriée et cliquez sur le bouton « 
soumettre la décision ». Pour afficher le profil utilisateur avant de soumettre 
votre décision, cliquez sur l'icône « afficher la demande ». Les services 
auxquels votre organisation n'est pas abonnée sont marqués par une icône 
en forme de croix ( X ) rouge et ne peuvent être approuvés actuellement. Si 
votre organisation décide ultérieurement de s'abonner à l'un de ces services, 
la même demande de service peut alors être approuvée. 
 

 Lorsque plusieurs nouvelles demandes d'organisation sont présentes 
dans un onglet, vous ne devez pas nécessairement soumettre une décision 
concernant toutes les nouvelles demandes à la fois. Si vous souhaitez 
soumettre une décision à une date ultérieure, il vous suffit de laisser la case 
d'option « aucune action » sélectionnée et d'y revenir au moment opportun 
pour soumettre votre décision. 
  

AFFICHAGE DES DÉTAILS D'UNE NOUVELLE DEMANDE 
D'ORGANISATION 
Les détails relatifs aux nouvelles demandes d'organisation en attente sont 
répertoriés dans l'écran « afficher les détails ».  
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Si vous rejetez la totalité ou une partie d'une demande d'organisation, vous 
devez indiquer le motif du rejet avant de soumettre vos décisions. Vous devez 
utiliser l'écran des détails pour rejeter uniquement une partie de la demande, 
par exemple, lorsque vous voulez approuver la nouvelle organisation mais 
rejeter l'un des services demandés. 
 
Après avoir vérifié vos décisions et saisi les motifs de rejet (le cas échéant), 
cliquez sur le bouton « soumettre les décisions ». 
 
  

  Après avoir cliqué sur le bouton « soumettre les décisions », vous serez 
invité à deux reprises à confirmer votre décision. La première invite vous 
demande de confirmer votre décision. Il s'agit d'un contrôle d'assurance 
qualité intégré qui vous permet de rectifier les éventuelles erreurs de saisie 
des informations lors du processus de décision. La seconde invite présente 
les conditions générales de l'approbation dans le cadre du contrat passé entre 
votre organisation et Covisint. Si vous acceptez les conditions générales et 
souhaitez soumettre la décision, cliquez sur le bouton « oui ». 
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DEMANDE DE DOSSIER DE SERVICE D'ORGANISATION 
Le nombre d'approbations de demande de dossier de service par une 
organisation en attente et toutes les informations sur les organisations sont 
accessibles par l'intermédiaire de l'onglet « dossier de service » de l'écran « 
demande de service d'organisation ». 
 

 
 
Lorsque vous avez décidé d'approuver ou de rejeter la demande, 
sélectionnez la case d'option correspondant à l'action appropriée et cliquez 
sur le bouton « soumettre la décision ». Pour afficher le profil utilisateur avant 
de soumettre votre décision, cliquez sur l'icône « afficher la demande ». Les 
services auxquels votre organisation n'est pas abonnée sont marqués par une 
icône en forme de croix ( X ) rouge et ne peuvent être approuvés 
actuellement. Si votre organisation décide ultérieurement de s'abonner à l'un 
de ces services, la même demande de service peut alors être approuvée. 
  

  Vous ne devez pas nécessairement soumettre une décision concernant 
la totalité des demandes de dossier de service à la fois. Si vous souhaitez 
soumettre une décision à une date ultérieure, il vous suffit de laisser la case 
d'option « aucune action » sélectionnée et d'y revenir au moment opportun 
pour soumettre votre décision. 
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AFFICHAGE DES DÉTAILS D'UNE NOUVELLE DEMANDE DE 
DOSSIER DE SERVICE PAR UNE ORGANISATION 
Les détails relatifs aux demandes de dossier de service d'organisation en 
attente sont répertoriés dans l'écran « afficher les détails ».  

 
 
Si vous rejetez une demande, vous devez indiquer le motif du rejet avant de 
soumettre votre décision. 
 
Après avoir vérifié vos décisions et saisi les motifs de rejet (le cas échéant), 
cliquez sur le bouton « soumettre les décisions ». 
 

   Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton « soumettre les décisions », 
vous serez invité à deux reprises à vérifier votre décision. La première invite 
vous demande de confirmer votre décision. C'est un contrôle d'assurance 
qualité intégré qui vous permet d'annuler votre décision. La seconde invite est 
destinée à vous rappeler qu'un grand nombre de produits Covisint sont 
facturés sur la base de frais de licence fixes par utilisateur. L'ajout de 
nouveaux utilisateurs à ces applications indique que votre organisation 
s'engage à payer des frais de licence incrémentaux. Si vous acceptez les 
termes de la licence et souhaitez poursuivre les approbations, cliquez sur « 
OK ». Notez que le fait d'accorder un accès à une organisation n'entraîne pas 
automatiquement l'attribution du dossier de service à tous les utilisateurs de 
cette organisation. 
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DEMANDE DE CODE DE SITE D'ORGANISATION 
Le nombre de demandes de code de site par une organisation en attente et 
toutes les informations relatives aux organisations sont accessibles par 
l'intermédiaire de l'onglet « dossier de service » de l'écran « demande de 
service d'organisation ». 
 

 
 
 
Les demandes de code de site s'appliquent uniquement à un nombre limité de 
dossiers de service, tels que les sous-dossiers de portail clé. Un grand 
nombre d'administrateurs ne verront pas de demandes de code de site si 
l'organisation n'utilise pas ces services. Notez les codes demandés et le 
service associé avant de prendre votre décision. L'attribution des codes 
demandés à l'organisation permet à l'administrateur d'attribuer ces codes à 
leurs utilisateurs.  
 
Lorsque vous avez décidé d'approuver ou de rejeter la demande, 
sélectionnez la case d'option correspondant à l'action appropriée et cliquez 
sur le bouton « soumettre la décision ». Pour afficher le profil utilisateur avant 
de soumettre votre décision, cliquez sur l'icône « afficher la demande ». 
  

  Vous ne devez pas nécessairement soumettre une décision concernant 
la totalité des demandes de code de site à la fois. Si vous souhaitez 
soumettre une décision à une date ultérieure, il vous suffit de laisser la case 
d'option « aucune action » sélectionnée et d'y revenir au moment opportun 
pour soumettre votre décision. 
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AFFICHAGE DES DÉTAILS D'UNE NOUVELLE DEMANDE DE 
CODE DE SITE D'ORGANISATION 
Les détails relatifs aux demandes de code de site par une organisation en 
attente sont répertoriés dans l'écran « afficher les détails ».  
 

 
 
Si vous rejetez une demande, vous devez indiquer le motif du rejet avant de 
soumettre vos décisions. Notez que les demandes de code de site sont 
conçues pour être approuvées ou rejetées en totalité. Vous ne pouvez pas 
approuver seulement une partie d'une demande de code de site. 
 
Après avoir vérifié vos décisions et saisi les motifs de rejet (le cas échéant), 
cliquez sur le bouton « soumettre les décisions ». 
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ADMINISTRATION DE L'ORGANISATION 
 
La section Administration de l'organisation est divisée en quatre parties : 

• mon organisation ; 
• services de mon organisation ; 
• afficher la hiérarchie ; 
• rechercher une organisation. 

 

MON ORGANISATION 
 Dans la section « mon organisation », vous 

pouvez exécuter les fonctions suivantes : 
• afficher les informations sur votre 

organisation ; 
• afficher les dossiers de service ; 
• afficher la hiérarchie ; 
• afficher les utilisateurs ; 
• modifier le profil de l'organisation ; 
• ajouter des dossiers de service ; 
• suspendre l'organisation. 

 
 
 
 
 
 

  TOUTES les fonctions d'administration de votre organisation sont 
contenues dans cette section. Par conséquent, toute modification entrée dans 
cette section a une incidence sur l'ensemble de l'organisation. La section « 
Mon profil » permet uniquement de mettre à jour votre profil personnel. 
 

AFFICHAGE DU PROFIL 
L'ensemble des informations sur les contacts de l'organisation figurent dans 
cette page, y compris les noms des administrateurs de sécurité de 
l'organisation.  
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Si vous êtes l'administrateur de sécurité de cette organisation, vous seul avez 
accès aux liens d'option de cette section. 

 
 
AFFICHAGE DU PROFIL : options 
Si vous êtes l'administrateur de sécurité de votre organisation, vous pouvez 
utiliser les liens d'option pour effectuer vos tâches administratives à tout 
moment. Les options dont dispose l'administrateur de sécurité sont les 
suivantes : 
 

• modifier le profil de l'organisation ; 
• afficher les demandes en attente. 

 

AFFICHAGE DES DEMANDES EN ATTENTE 
 

 
 
Pour afficher le statut des demandes en attente soumises pour le compte de 
l'organisation, utilisez le lien d'option « afficher les demandes en attente ». 
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SUSPENSION DE L'ORGANISATION 
 

 
Pour suspendre l'utilisation par votre organisation du portail CCA, cliquez sur 
le bouton « suspendre l'organisation ». Utilisez cette fonction avec une 
extrême prudence. Suspendre une organisation empêche tous ses utilisateurs 
de se connecter. Cette mesure doit être prise exclusivement en cas de 
problème de sécurité éventuel au sein de votre organisation ou si votre 
organisation a décidé de cesser toute activité avec Covisint. En raison des 
graves implications de cette fonction, avant de l'utiliser, il est recommandé de 
solliciter systématiquement l'avis du Centre d'assistance Covisint. 
 
 

  La suspension de votre organisation entraîne le blocage de l'accès pour 
tous les utilisateurs, y compris vous-même. Si vous souhaitez suspendre un 
utilisateur, vous devez suivre la procédure présentée dans la section 
UTILISATEURS. 
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AFFICHAGE DES DOSSIERS DE SERVICE 

 
 
Tous les dossiers de service auxquels votre organisation est actuellement 
abonnée sont répertoriés dans l'onglet « afficher les dossiers de service ». Ils 
sont classés par catégorie. Les sous-dossiers éventuels sont regroupés sous 
le dossier de service parent. 
 
Pour afficher des informations détaillées sur les divers dossiers de service, 
cliquez sur le lien « infos complémentaires ». 

AFFICHAGE DES DOSSIERS DE SERVICE : options 
Si vous êtes l'administrateur de sécurité de votre organisation, vous pouvez 
utiliser les liens d'option pour effectuer vos tâches administratives à tout 
moment. Les options dont dispose l'administrateur de sécurité sont les 
suivantes : 
 

• modifier le profil de l'organisation ; 
• afficher les demandes en attente. 
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AFFICHAGE DE LA HIERARCHIE 

 
L'onglet « afficher la hiérarchie » affiche la hiérarchie actuelle de votre 
organisation dans l'application CCA. Cette structure reflète le modèle 
d'administration des utilisateurs Covisint, et pas nécessairement la structure 
légale ou physique de votre organisation. Pour afficher ou modifier une 
organisation, cliquez sur son nom dans l'arborescence de l'organisation. Pour 
consulter les utilisateurs inscrits dans chaque organisation ou division, cliquez 
sur l'icône Utilisateur. 
 

  Pour demander une modification de la hiérarchie administrative, 
adressez un e-mail à votre responsable hiérarchique administratif à l'adresse 
suivante : hierarchy@covisint.com, sans omettre d'indiquer la modification 
souhaitée et les coordonnées permettant de vous contacter. 
 

  Pour ajouter une organisation ou une division, l'administrateur de la 
sécurité de la nouvelle organisation doit utiliser la fonction d'inscription 
disponible à l'adresse suivante : https://us.register.covisint.com/start.html. 
 

AFFICHAGE DE LA HIERARCHIE : options 
Si vous êtes l'administrateur de sécurité de votre organisation, vous pouvez 
utiliser les liens d'option pour effectuer vos tâches administratives à tout 
moment. Les options dont dispose l'administrateur de sécurité sont les 
suivantes : 
 

• modifier le profil de l'organisation ; 
• afficher les demandes en attente. 
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AFFICHAGE DES UTILISATEURS 

 
L'onglet « afficher les utilisateurs » affiche tous les utilisateurs de votre 
organisation qui sont actuellement inscrits ainsi que les dossiers de service 
auxquels ils sont abonnés. 
 
Pour afficher des informations détaillées sur l'un de ces utilisateurs, cliquez 
sur son nom. Cette action entraîne l'affichage de l'écran d'administration des 
utilisateurs dans lequel vous pouvez effectuer toutes les fonctions 
d'administration concernant l'utilisateur, y compris la modification de rôles ou 
la suspension d'un utilisateur. 
 

  La meilleure méthode pour accéder à toutes les fonctions 
d'administration des utilisateurs consiste à utiliser d'abord la fonction de 
recherche d'utilisateur pour localiser l'utilisateur particulier que vous souhaitez 
mettre à jour. 

AFFICHAGE DES UTILISATEURS : options 
Si vous êtes l'administrateur de sécurité de votre organisation, vous pouvez 
utiliser les liens d'option pour effectuer vos tâches administratives à tout 
moment. Les options dont dispose l'administrateur de sécurité sont les 
suivantes : 
 

• modifier le profil de l'organisation ; 
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ADMINISTRATION DES UTILISATEURS 
  

L'administration « utilisateurs » est 
divisée en trois parties : 

• rechercher des utilisateurs ; 
• administrer les utilisateurs ; 
• inviter les utilisateurs. 

  
 
 
  

RECHERCHE D'UTILISATEURS 

 
La fonction « rechercher des utilisateurs » vous permet de localiser facilement 
des utilisateurs au sein de votre organisation. C'est le point de départ principal 
de la plupart des activités d'administration des utilisateurs. 
  
Sélectionnez le type de recherche que vous voulez effectuer à l'aide des 
menus déroulants « nom de l'utilisateur ». Les types de recherche disponibles 
sont : nom, identifiant utilisateur, numéro de téléphone et adresse e-mail. Les 
menus déroulants « commençant par » et « contenant » vous permettent 
d'affiner votre recherche. Vous pouvez également choisir d'inclure toutes les 
divisions de votre organisation OU tous les utilisateurs inactifs en 
sélectionnant l'une des deux, ou les deux, cases à cocher figurant sous le 
menu déroulant. 
 
Après avoir sélectionné les critères de recherche adéquats, cliquez sur le 
bouton « rechercher » de la section « lancer la recherche ». 
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RÉSULTATS D'UNE RECHERCHE D'UTILISATEURS 
 

 
Les utilisateurs correspondant à vos critères de recherche sont répertoriés 
dans la page des résultats de la recherche. Cliquez sur l'un des noms affichés 
pour consulter des informations détaillées sur cet utilisateur et effectuez les 
activités d'administration d'utilisateur requises. Vous avez également la 
possibilité de cliquer sur le bouton « nouvelle recherche » pour entrer de 
nouveaux critères de recherche si les précédents n'ont fourni aucun résultat. 
 
 

  Si vous avez inclus des utilisateurs inactifs, des lignes ombrées indiquent 
les identifiants utilisateur qui ont été suspendus. 
  

ADMINISTRATION DES UTILISATEURS 
Après avoir effectué une recherche, il vous suffit de cliquer sur le nom d'un 
utilisateur dans la liste des résultats pour accéder à plusieurs options 
d'administration supplémentaires. 
 

AFFICHAGE DU PROFIL UTILISATEUR : options 
Vous pouvez utiliser les liens d'option pour effectuer les actions suivantes 
concernant cet utilisateur : 

• modifier le profil utilisateur ; 
• réinitialiser le mot de passe utilisateur ; 
• définir le mot de passe utilisateur ; 
• ajouter un dossier de service ; 
• modifier les rôles ; 
• afficher les demandes en attente. 

 

 

Product Revision Level 1.0.1 
 

- 40 - 
 

Updated on 6/5/02
Copyright 2002 Covisint LLC:  All Rights Reserved - Confidential and Proprietary 



Covisint Connection and Administration User Manual Security and Organization Administrators Administration
 

MODIFICATION DU PROFIL UTILISATEUR 
 

 
 
Normalement, l'utilisateur est lui-même responsable de la modification de son 
propre profil. Si vous devez modifier le profil d'un utilisateur pour son compte, 
entrez les informations modifiées dans les champs fournis et cliquez sur le 
bouton « enregistrer les modifications ».  
 

 
 
Pour rétablir les valeurs initiales de ces champs, cliquez sur le bouton « 
annuler les modifications ». 
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RÉINITIALISATION DU MOT DE PASSE UTILISATEUR et 
DÉFINITION DU MOT DE PASSE UTILISATEUR 
 

 
Les fonctions de réinitialisation et de définition du mot de passe sont très 
similaires. La principale différence est que le niveau de sécurité associé à la 
fonction de réinitialisation est nettement supérieur à celui de la fonction de 
définition du mot de passe. Pour des raisons de sécurité, il est fortement 
recommandé d'utiliser la fonction Réinitialiser le mot de passe plutôt que la 
fonction Définir le mot de passe. Cette fonction étant déconseillée, ce guide 
ne décrit pas de manière détaillée la fonction Définir le mot de passe. 
 
Lorsque vous exécutez la fonction Réinitialiser le mot de passe, vous devez 
vérifier la réponse à une question secrète prédéfinie entrée par l'utilisateur 
lors de l'inscription. 
 
Lisez la question à l'utilisateur par téléphone et vérifiez sa réponse. Si 
l'utilisateur répond de manière incorrecte à la question secrète, il peut s'agir 
d'un imposteur. Si l'utilisateur ne peut pas répondre à la question secrète ou 
si l'utilisateur n'a pas fourni de question/réponse secrète, vous devez utiliser 
d'autres méthodes pour vérifier de manière sûre l'identité de l'appelant. Si 
aucune autre méthode n'est disponible, Covisint vous recommande de vous 
abstenir de réinitialiser ou de définir le mot de passe de l'utilisateur. 
 
Si vous décidez de réinitialiser le mot de passe de l'utilisateur, cliquez sur le 
bouton « réinitialiser le mot de passe ». L'écran suivant affiche la première 
moitié du mot de passe de l'utilisateur. Communiquez cette information à 
l'utilisateur par téléphone. 
 
La seconde moitié du mot de passe de 8 caractères généré par le système 
sera envoyé à l'adresse e-mail enregistrée de l'utilisateur. Avec les deux 
moitiés du mot de passe, l'utilisateur pourra se connecter. 
 

  Informez l'utilisateur pour référence ultérieure qu'il peut réinitialiser son 
propre mot de passe. Il lui suffit pour ce faire de cliquer sur le lien « mot de 
passe oublié » dans l'écran de connexion du portail Covisint. 
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AJOUT D'UN DOSSIER DE SERVICE 

 
 
L'écran d'ajout de dossier de service présente tous les dossiers pouvant être 
immédiatement attribués à l'utilisateur. L'ensemble des dossiers disponibles 
se compose des dossiers de service actuellement octroyés à l'organisation de 
l'utilisateur que vous pouvez accorder en tant qu'administrateur, ainsi que des 
dossiers de service que ne sont pas actuellement détenus par l'utilisateur. En 
d'autres termes, vous ne pouvez pas attribuer plusieurs fois à un utilisateur le 
même dossier de service. 
 
Les dossiers de service affichés dans cet écran sont classés par catégorie. 
Pour ajouter un dossier de service affiché, cliquez sur le bouton « ajouter » en 
regard du service approprié. 
 
Un message vous invite ensuite à vérifier le service que vous accordez. Selon 
le dossier de service accordé, des écrans supplémentaires s'affichent pour 
vous permettre de fournir des informations spécifiques au service et/ou les 
conditions générales associées au service. 
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Cliquez sur « continuer » pour vérifier le décision d'accorder le dossier de 
service à cet utilisateur. 
 

 
Une page de confirmation s'affiche pour confirmer la réussite de l'attribution. 
Vous pouvez « ajouter un autre dossier de service » à cet utilisateur en 
cliquant sur le bouton approprié ou consulter le profil modifié de l'utilisateur en 
cliquant sur le bouton « afficher le profil utilisateur ». 
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MODIFICATION DES RÔLES 

 
 
Les rôles sont associés à la fonction d'administration dans l'outil CCA. Si vous 
devez faire de cet utilisateur un administrateur, cliquez sur le lien d'option « 
modifier les rôles ». 
 
En tant qu'administrateur, vous avez la possibilité d'accorder aux autres 
utilisateurs des rôles identiques à ceux que vous détenez ou contenant un 
ensemble de privilèges plus restreint que le vôtre. 
  
L'explication suivante des rôles CCA vous aidera à déterminer les rôles à 
attribuer aux autres utilisateurs. 
 

RÔLES : administrateur de la sécurité 
L'administrateur de la sécurité peut exécuter la totalité des fonctions 
d'administration sur les utilisateurs de son organisation ainsi que sur les 
utilisateurs et les organisations situés à un niveau inférieur de la hiérarchie (le 
cas échéant). Ces fonctions comprennent l'approbation ou le rejet des 
nouveaux utilisateurs et des nouvelles organisations, l'approbation ou le rejet 
des demandes d'utilisateur ou d'organisation, l'approbation ou le rejet des 
demandes de code de site d'utilisateur ou d'organisation, la modification des 
profils d'utilisateur et d'organisation, la réinitialisation des mots de passe 
utilisateur, la demande de services et de codes de site pour le compte de 
l'organisation, etc. 
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RÔLES : administrateur de service de l'organisation 
L'administrateur de service de l'organisation peut exécuter seulement un 
sous-ensemble des fonctions d'administration sur les utilisateurs de son 
organisation ainsi que sur les utilisateurs et organisations situés à un niveau 
inférieur de la hiérarchie (le cas échéant). Ces fonctions comprennent 
l'approbation/le rejet/l'octroi aux utilisateurs existants du dossier de service 
qu'ils administrent. Si ce dossier de service comprend plusieurs services, 
leurs droits d'administrateur couvrent la totalité des services de ce dossier. Si 
le dossier de service ou les sous-dossiers utilisent des codes de site, 
l'administrateur de service d'organisation est également autorisé à administrer 
ces codes de site. La fonction de cet administrateur est essentiellement 
limitée aux activités spécifiquement liées aux dossiers qu’il administre. 
 

  remarque : en lui-même, le rôle de l'administrateur de service 
d'organisation, ne permet pas à l'utilisateur d'administrer tous les dossiers de 
service. Il ne contient pas suffisamment d'informations pour permettre de 
désigner le(s) dossier(s) que cet utilisateur est autorisé à administrer. Par 
conséquent, ce rôle doit être utilisé en conjonction avec un indicateur sur 
l'octroi de dossier spécifique de l'utilisateur. La combinaison de l'indicateur, 
lequel est défini dans l'écran des informations détaillées du dossier accordé à 
l'utilisateur, et du rôle de l'administrateur de service d'organisation a pour effet 
d'établir l'utilisateur comme administrateur de service d'organisation pour ce 
dossier. Notez que cela ne signifie pas qu'un administrateur de service 
d'organisation bénéficie obligatoirement de l'accès aux dossiers qu’il 
administre. 
 

 
 
Le paramètre « peut être ASS » de la page des détails de l'octroi de service 
est déterminé par ce rôle d'administrateur de service d'organisation. Si le rôle 
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d'administrateur de service d'organisation est attribué à l'utilisateur, le 
paramètre « peut être ASS » est affecté de la valeur Vrai. 
 

 
 
Le paramètre « est ASS » peut être modifié directement dans la page des 
informations détaillées sur l'octroi de service. Il peut être affecté 
alternativement de la valeur Vrai ou Faux. Lorsque les paramètres « peut être 
ASS » et « est ASS » sont tous deux affectés de la valeur Vrai, l'utilisateur est 
autorisé à faire fonction d'administrateur pour ce dossier de service. 
 

INVITATION DES UTILISATEURS 

 
 
En tant qu'administrateur de la sécurité, vous pouvez facilement créer un 
message e-mail invitant les utilisateurs de votre organisation à s'inscrire 
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auprès de Covisint. Entrez simplement plusieurs adresses e-mail dans le 
champ prévu à cet effet et personnalisez la ligne Objet et le corps du 
message si nécessaire. Le formulaire d'invitation réalise automatiquement la 
suite de la procédure. 
 
Lorsque vous cliquez sur le lien « envoyer l'invitation », un e-mail contenant 
une adresse Internet leur permettant d'accéder directement à l'écran principal 
d'inscription est envoyé aux utilisateurs. Les noms d'organisation et de 
division appropriés sont automatiquement sélectionnés, permettant aux 
utilisateurs d'effectuer facilement la procédure d'inscription.  

ADMINISTRATION DES RÔLES/SERVICES 
L'administration des « rôles/services » comporte une seule section : 
 

• gérer les rôles. 
 

GESTION DES RÔLES 
Dans la section « gérer les rôles », vous pouvez exécuter les tâches 
d'administration suivantes : 
 

• afficher/supprimer les utilisateurs affectés à un rôle ; 
• ajouter des utilisateurs à un rôle. 

 

 
Comme présenté dans la section précédente, les rôles vous permettent 
d'affecter des privilèges spécifiques à certains utilisateurs au sein de votre 
organisation. De la même manière que le rôle d'administrateur de la sécurité 
vous a été attribué, Covisint vous permet d'attribuer les rôles d'administrateur 
de la sécurité et d'administrateur de service d'organisation au sein de votre 
organisation. 
 
Les rôles que vous pouvez attribuer actuellement sont répertoriés sous le lien 
Gérer les rôles. Les rôles disponibles sont déterminés par les rôles et les 
privilèges dont vous disposez actuellement. 
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 Plusieurs dossiers de service Covisint, tels que Problem Solver et Quote 
Manager, sont également assortis de divers rôles et privilèges. Pour plus 
d'informations sur ces rôles, reportez-vous au manuel utilisateur de chacune 
de ces applications. Ces rôles sont attribués et gérés dans le cadre de 
chaque application. 

 options : NOM DU RÔLE 

 
 
Toutes les informations relatives aux privilèges associés à un rôle sont listés 
sous « nom du rôle ». À l'aide des liens d'option, vous pouvez afficher les 
informations détaillées sur le rôle et l'utilisateur et les modifier si nécessaire. 
Vous pouvez également affecter de nouveaux utilisateurs à ce rôle, supprimer 
un rôle de cette liste ou modifier les privilèges du rôle. 
 

 options : AFFICHER/SUPPRIMER DES UTILISATEURS 
 
Toutes les informations relatives aux utilisateurs actuellement affectés à un 
rôle spécifique sont répertoriés dans l'écran « afficher/supprimer l'utilisateur ». 
Pour supprimer un utilisateur de ce rôle, activez la case à cocher « supprimer 
» en regard de l'utilisateur approprié et cliquez sur le bouton « supprimer 
l'utilisateur ». Pour vous assurer que l'ensemble des informations relatives à 
tous les utilisateurs de toutes les divisions est répertorié ci-dessous, activez la 
case à cocher « inclure toutes les divisions ». 
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options : AJOUTER LES UTILISATEURS 
Pour affecter un nouvel utilisateur à un rôle, utilisez la fonction de recherche 
d'utilisateur pour rechercher un utilisateur au sein de votre organisation. 
 

 Pour plus d'informations sur la procédure à suivre pour rechercher des 
utilisateurs, reportez-vous au paragraphe « Recherche des utilisateurs » 
contenu dans cette section du manuel d'administration. 
 
 

 

Product Revision Level 1.0.1 
 

- 50 - 
 

Updated on 6/5/02
Copyright 2002 Covisint LLC:  All Rights Reserved - Confidential and Proprietary 



Covisint Connection and Administration User Manual Security and Organization Administrators Administration
 

 IV. INSCRIPTION ET ADMINISTRATION DES 
NOUVEAUX UTILISATEURS 
 
OBJECTIFS 

 
Cette section du manuel vous explique : 

• la procédure d'inscription d'un nouvel utilisateur ; 
• les droits d'administration relatifs à TOUS les utilisateurs. 

 
 

Étape 1 : inscription d'un nouvel utilisateur 
 

 
 
 
Si vous faites partie du personnel d'une organisation actuellement membre de 
Covisint et que vous souhaitez accéder à un dossier de service Covisint 
utilisé par votre organisation, vous devez vous inscrire en tant que nouvel 
utilisateur. Si vous n'êtes pas certain que votre organisation soit déjà inscrite, 
renseignez-vous auprès du représentant Covisint ou de la personne de votre 
organisation qui vous a invité à vous inscrire. Vous pouvez également 
rechercher votre organisation selon la procédure décrite dans l'étape 
suivante. Sélectionnez la case d'option « nouvel utilisateur » et cliquez sur le 
bouton « commencer l'inscription ». 
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Étape 2 : recherche de l'organisation 
 
Pour poursuivre la procédure d'inscription en tant que nouvel utilisateur, vous 
devez localiser votre organisation en effectuant une recherche par mot-clé 
OU en sélectionnant la première lettre du nom de votre organisation dans 
l'index alphabétique fourni. Pour une recherche par mot-clé, tapez la partie 
principale du nom de l'organisation dans la zone de texte. Vous pouvez 
également utiliser le menu déroulant pour lancer une recherche plus précise à 
l'aide de l'option « contient » ou « commence par ». Cliquez ensuite sur le 
bouton « rechercher ». 
 

 
Pour rechercher à partir de l'index alphabétique, cliquez sur la première lettre 
(ou le premier chiffre) du nom de votre organisation afin d'afficher une page 
de résultats répertoriant toutes les organisations inscrites commençant par 
cette lettre (ou ce chiffre). 
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Dans la page des résultats de votre recherche, vous devez sélectionner 
l'organisation administrative appropriée. Il peut s'agir d'une organisation de 
niveau supérieur ou d'une division. L'adresse de l'organisation n'est pas 
nécessairement identique à celle de votre site. 
 
Pour passer à l'étape 3, sélectionnez l'organisation appropriée et cliquez sur 
le bouton « poursuivre l'inscription » ou sélectionnez le bouton « effectuer une 
nouvelle recherche » si vous n'avez pas réussi à trouver l'organisation. 
 

 Si l'organisation sélectionnée possède déjà une ou plusieurs divisions 
administratives, un écran supplémentaire présentant cet organigramme 
s'affiche. Sélectionnez la case d'option correspondant à l'organisation 
appropriée, puis cliquez sur le bouton « sélectionner et poursuivre l'inscription 
».
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Étape 3 : saisie des informations sur l’utilisateur 
 

 
 
Cette étape concerne la saisie de vos informations personnelles, en tant que 
nouvel utilisateur. Les champs obligatoires incluent : nom, numéro de 
téléphone, adresse électronique, fuseau horaire, langue préférée et devise 
préférée. Les autres champs obligatoires relatifs à votre adresse sont en 
principe déjà remplis d'après les informations de votre organisation. Si votre 
site est situé à une adresse différente, vous pouvez corriger les informations 
affichées. 
 

 
 
Vous devez ensuite choisir un identifiant utilisateur et un mot de passe, ainsi 
qu'une question et une réponse secrètes pour le cas où vous oublieriez votre 
mot de passe. Votre identifiant utilisateur doit comporter entre 4 et 20 
caractères. Si votre société utilise une convention standard pour générer les 
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ID utilisateur, vous pouvez respecter cette convention et sélectionner le 
même identifiant pour simplifier les choses. Votre mot de passe doit 
comporter entre 8 et 20 caractères et ne doit pas contenir de signes de 
ponctuation ni de symboles. Si vous oubliez votre mot de passe ou votre 
identifiant utilisateur, une question secrète vous sera posée à laquelle vous 
devrez répondre correctement. Par exemple : Quel est le nom de jeune fille 
de ma mère ? OU Quel est le nom du dernier lycée que j'ai fréquenté ? Pour 
obtenir un nouveau mot de passe, vous devrez répondre EXACTEMENT ce 
que vous avez entré dans la zone de texte de la réponse secrète, en 
respectant la ponctuation et les majuscules. 
 

 Votre mot de passe doit être changé tous les 90 jours afin de garantir 
votre sécurité. En outre, le même mot de passe ne peut être réutilisé avant un 
cycle d'au moins sept (7) modifications et ne doit pas être de nature répétitive 
(par exemple, vous ne devez pas ajouter un chiffre différent à la fin du mot de 
passe initial tel que « covisint1 »). 
 
Une fois toutes les informations entrées dans les champs du formulaire, 
cliquez sur le bouton « poursuivre l'inscription » pour passer à l'étape 4. 
 
Étape 4 : sélection d'un ou plusieurs dossiers de service 
 

 
 
L'étape suivante de la procédure d'inscription consiste à sélectionner le ou les 
dossiers de service Covisint auxquels vous souhaitez accéder. Tous les 
dossiers de service actuellement proposés par Covisint sont répertoriés dans 
cet écran. Votre organisation n'est peut-être pas abonnée à tous ces services 
et par conséquent, ceux-ci ne peuvent être tous approuvés par votre 
administrateur. Pour accélérer le processus d'approbation, sélectionnez 
uniquement la case à cocher située en regard du ou des dossiers de service 
requis. Pour plus d'informations sur ces dossiers de service, cliquez sur le lien 
« infos complémentaires ». Après avoir sélectionné les dossiers de service 
requis, cliquez sur le bouton « continuer ». Pour revenir à l'écran précédent, 
cliquez sur le bouton « précédent ». 
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Étape 5 : examen et soumission de la demande 
 
 

 
 
La dernière étape de la procédure d'inscription consiste à vérifier toutes les 
informations entrées au cours des étapes précédentes. Examinez 
soigneusement ces informations avant de cliquer sur le bouton « soumettre 
l'inscription ». Si vous souhaitez modifier une information, cliquez sur le 
bouton « précédent » ou utilisez le menu figurant dans la partie gauche de 
l'écran pour revenir aux écrans précédents. 
 

 Après avoir soumis votre demande d'inscription en tant que nouvel 
utilisateur, vous recevrez automatiquement un e-mail confirmant la 
soumission de l'inscription. Un autre e-mail sera également adressé à 
l'administrateur de sécurité de votre organisation pour lui notifier votre 
demande. Vous devez avoir reçu un e-mail d'acceptation de la part de 
l'administrateur de sécurité pour pouvoir vous connecter au portail Covisint et 
accéder aux dossiers de service approuvés. Vous pouvez contrôler le statut 
de votre inscription en cliquant sur le lien « vérifier le statut » du portail de 
connexion situé à l'adresse https://portal.covisint.com. 
 

 Covisint vous recommande de toujours vous connecter directement à ce 
portail plutôt que d'utiliser un signet ou d'accéder directement à l'aide de 
l'URL d'une application. Ce portail constitue la porte d'entrée pour tous les 
produits Covisint et permet de tenir les membres de Covisint informés de tous 
les derniers événements importants. 
 
 

ADMINISTRATION DES UTILISATEURS 
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Une fois que vous êtes correctement inscrit en tant que nouvel utilisateur, 
vous pouvez exécuter les fonctions suivantes : 
 

• réinitialiser votre mot de passe ; 
• mettre à jour votre profil utilisateur Covisint ; 
• effectuer le changement périodique de votre mot de passe ; 
• afficher et contacter les administrateurs de la sécurité de votre 

organisation ; 
• demander l'accès à de nouveaux dossiers de service proposés par 

Covisint. 
 

  

 Vous pouvez accéder à toutes les 
fonctions utilisateur à tout moment en 
cliquant sur l'option de navigation Mon 
profil située dans la partie gauche de 
l'écran.  

 
 

AFFICHAGE DU PROFIL 
 
La section « Afficher la profil » comporte toutes les informations utilisateur 
vous concernant, notamment : votre statut d'utilisateur, votre profil utilisateur 
et les rôles qui vous sont éventuellement attribués. 
 

 
 
Si vous êtes un utilisateur approuvé actif, la section « Statut de l'utilisateur » 
affiche la mention « Actif ». Si vous êtes répertorié comme « Inactif » OU si 
vous avez été suspendu, vous pouvez vérifier votre statut en cliquant sur le 
lien « Afficher les détails ». Cette fenêtre déroulante affiche votre historique 
complet en tant qu'utilisateur Covisint (le cas échéant). 
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La section « Profil utilisateur » contient l'ensemble de vos informations 
personnelles, notamment, votre adresse postale, votre adresse électronique 
et votre numéro de téléphone. 
 

 Vous pouvez modifier votre profil utilisateur à tout moment en cliquant sur 
le lien « modifier le profil » sous la section des options. 
 
Enfin, sous la section « Rôles attribués à l'utilisateur », vous trouverez tous 
les rôles que vous possédez actuellement en matière d'administration 
Covisint. La plupart des utilisateurs ne possèdent pas de rôle 
d'administrateur. 
 

 Votre administrateur de la sécurité est la seule personne autorisée à 
modifier les rôles qui vous sont attribués. 
 

 Pour consulter facilement les dossiers de service auquel vous êtes 
actuellement abonné, cliquez sur l'onglet « afficher les dossiers de service » 
au lieu d'utiliser la zone de navigation principale. Ce lien permet d'afficher les 
informations de dossier de service en regard de vos informations de profil 
utilisateur. 
 

AFFICHAGE DES DOSSIERS DE SERVICE 
 
Tous les dossiers de service auxquels vous êtes actuellement abonné sont 
répertoriés dans l'écran « Afficher les dossiers de service » et sont classés 
par catégorie. Si vous êtes abonné à un portail partenaire, vous pouvez 
consulter des informations détaillées sur les codes disponibles en parcourant 
les détails des services. 
 

 
 
Pour afficher des informations détaillées sur un dossier de service, cliquez sur 
le lien du nom de dossier approprié. 
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 Seul l'administrateur de la sécurité de votre organisation peut modifier vos 
droits d'accès à ces dossiers de service. Pour demander un ou plusieurs 
nouveaux dossiers, cliquez sur le lien « Demander des services » dans la 
zone de navigation principale ou utilisez les liens d'option. 
 
Pour demander des codes de site, éventuellement associés à certains 
dossiers ou sous-dossier de service, cliquez sur le nom du dossier ou du 
sous-dossier pour afficher les informations détaillées associées.  
 

 
 
Notez qu'un grand nombre de codes de site est associé à des sous-dossiers. 
L'écran des informations détaillées relatives au dossier ou au sous-dossier 
comporte un lien permettant d'afficher les codes de site et un autre permettant 
de demander des codes de site. Notez que les codes de site « approuvables 
» sont les codes qui peuvent être approuvés par votre administrateur 
immédiat. 
 
 

MODIFICATION DE MES INFORMATIONS 
 
Vous pouvez modifier l'ensemble de vos informations personnelles 
répertoriées sous votre profil utilisateur à l'aide du lien « Modifier mes 
informations » dans la zone de navigation principale ou par l'intermédiaire des 
liens d'option. Pour modifier une information, saisissez la nouvelle information 
dans les zones de texte appropriées. Lorsque vous avez mis à jour votre 
profil, cliquez sur le bouton « enregistrer les modifications ». Si, après avoir 
saisi les nouvelles informations, vous décidez de conserver les informations 
précédentes, cliquez sur le bouton « annuler les modifications » qui rétablit 
les valeurs initiales des champs. 
 

 Il est important de mettre régulièrement à jour votre profil utilisateur afin 
que votre administrateur de la sécurité puisse vous informer de toute 
modification relative à votre compte ou à vos dossiers de service. 
 

MODIFICATION DU MOT DE PASSE 
 
Il est important de changer de mot de passe tous les 90 jours afin de garantir 
le sécurité de votre compte et de l'ensemble de vos échanges avec Covisint. 
Pour modifier votre mot de passe actuel, cliquez sur le lien « changer le mot 
de passe » dans la zone de navigation principale ou utilisez les liens d'option. 
Vous serez alors invité à saisir le nouveau mot de passe dans la zone de 
texte appropriée, puis une nouvelle fois dans la zone de texte située 
immédiatement en dessous. 
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Cliquez sur le bouton « changer le mot de passe » pour soumettre la 
modification. Vous pourrez utiliser ce mot de passe à votre prochaine 
connexion. 
 

 Votre mot de passe doit être changé tous les 90 jours afin de garantir 
votre sécurité. En outre, le même mot de passe ne peut être réutilisé avant un 
cycle d'au moins sept (7) modifications et ne doit pas être de nature répétitive 
(par exemple, vous ne devez pas ajouter un chiffre différent à la fin du mot de 
passe initial tel que « covisint1 »). 

DEMANDE DE DOSSIER DE SERVICE 
 
Pour vous abonner à des dossiers de service supplémentaires, vous devez 
en demander l'accès auprès de votre administrateur de la sécurité. Cliquez 
d'abord sur le lien « Demander un dossier » dans la zone de navigation 
principale ou utilisez les liens d'option. Tous les dossiers de service dont vous 
ne disposez pas actuellement sont répertoriés dans cette page. Les dossiers 
de service auxquels votre organisation est actuellement abonnée sont 
signalés par une coche bleue. 
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Pour demander un nouveau service, cliquez sur le bouton « demander » du 
dossier approprié pour afficher les détails de ce dossier. 
 
Après avoir consulté les détails du dossier et saisi les renseignements requis, 
cliquez sur le bouton « continuer » pour demander le dossier. Un e-mail est 
automatiquement envoyé à votre administrateur de la sécurité qui décidera 
ensuite d'approuver ou de rejeter votre demande. Cette décision vous sera 
notifiée par e-mail. Si vous le souhaitez, vous pouvez demander un autre 
dossier de service en cliquant sur le lien « demander un dossier 
supplémentaire ». 
  

 Votre demande peut être approuvée uniquement pour les dossiers de 
service auxquels votre organisation est actuellement abonnée, toutefois, vous 
êtes autorisé à demander un dossier de service auquel votre organisation 
n'est pas encore abonnée. Ceci peut aider l'administrateur à déterminer s'il 
existe une demande pour ce service. 
 
Pour toute information concernant les demandes de code de site, reportez-
vous à la section Affichage des dossiers de service. 

AFFICHAGE DE MES ADMINISTRATEURS 
 
Au cas où vous auriez besoin de contacter directement votre administrateur 
de la sécurité, vous pouvez trouver facilement ses coordonnées en cliquant 
sur le lien « Mon organisation ». 
 

 
 
Parcourez l'écran du profil de l'organisation pour afficher la section contenant 
les informations relatives aux administrateurs. 
 

 Si vous avez besoin d'aide pour utiliser les outils CCA (Covisint 
Connection and Administration), contactez l'administrateur de votre 
organisation. Si vous et votre administrateur ne pouvez répondre à la 
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question posée, tapez l'URL suivante pour consulter les numéros de 
téléphone du centre d'assistance Covisint de votre région : 
http://www.covisint.com/help/contact/custserv/ 
 

*** 
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Avenant 
 

RAPPORT D’INACTIVITE et DESACTIVATION AUTOMATIQUE 
 
Certains clients du portail Covisint ont choisi de mettre en œuvre la fonction 
de désactivation automatique et de surveillance d’activité. Cette fonction 
surveille les activités des utilisateurs sur les portails. Les utilisateurs qui 
n’accèdent pas aux applications du portail partenaire pendant plus de 90 jours 
seront marqués par la surveillance d’inactivité qui annulera temporairement 
leur accès au portail et inscrira l’absence d’activité dans le « Rapport 
d’inactivité ». Les autres services (en dehors des applications du portail 
partenaire) resteront accessibles et actifs. Lors de la réactivation, l’accès 
complet sera rétabli.  
 

Comment savoir si mon accès ou celui d’un de mes utilisateurs a été 
désactivé automatiquement ?  
Vous saurez si vous avez été désactivé lorsque vous tenterez d’accéder à 
une application du portail partenaire ; vous recevrez un message d’erreur 
vous avertissant que votre accès a expiré. Votre administrateur sécurité  
peut réactiver votre accès.  
 
Un administrateur sécurité utilise la fonction liée à l’inactivité des deux 
manières suivantes : 
 

1. Au niveau de l’entreprise à l’aide du Rapport d’inactivité 
2. Au niveau utilisateur à l’aide du Profil utilisateur et du Statut d’accès  

de service 
 
 
Rapport d’inactivité au niveau de l’entreprise 
 
Les administrateurs sécurité et les administrateurs de service d’entreprise  
ont accès à un Rapport d’inactivité qui affiche tous les utilisateurs dont l’état 
est annulé temporairement. Pour chaque utilisateur affiché, l’administrateur 
pourra choisir de supprimer définitivement l’accès, de réactiver l’accès ou de 
ne rien faire. 
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L’administrateur pourra ensuite afficher la liste des utilisateurs actifs et pourra 
les réactiver. Dans cet écran, les administrateurs ont la possibilité de réactiver 
l’accès au portail partenaire de l’utilisateur ou d’annuler le service dans son 
ensemble. En activant la case « include all divisions » (inclure toutes les 
divisions), l’administrateur peut afficher les utilisateurs appartenant à des 
organisations situées en dessous de son organisation dans la hiérarchie. 
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Après avoir sélectionné les utilisateurs à supprimer et / ou à réintégrer et 
cliqué sur le bouton continue, la page suivante demande à l’administrateur 
de vérifier la décision qu’il/elle va soumettre. 
 

 
 
Si l’administrateur choisit d’annuler le service, le statut du service sera mis 
à jour dans le profil de l’utilisateur.  
 
 
Profil utilisateur – Statut d’accès inactif 
 
L’administrateur sécurité pourra également détecter l’inactivité pour les 
utilisateurs individuels en consultant leur profil d’utilisateur individuel et leur 
statut d’accès de service.  
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Lorsque vous cliquez sur reactivate (réactiver), la page suivante s’affiche : 
 

 
 
Cliquez sur Submit Decisions (Soumettre décisions) pour réactiver l’accès. 

 

FONCTION D’AUDIT D’UTILISATEUR 
 
Certains clients du portail Covisint exigent des administrateurs sécurité qu’ils 
accomplissent un audit périodique de leurs utilisateurs. Un rappel d’audit 
trimestriel sera adressé à tous les administrateurs sécurité pour leur rappeler 
d’effectuer les activités d’audit, le cas échéant.  
 
Les administrateurs sécurité peuvent effectuer l’audit à l’aide de la fonction 
Auditer Utilisateur dans CCA. L’audit d’utilisateur est accessible en cliquant 
sur le lien « audit users » (auditer les utilisateurs) sous la section Users 
(Utilisateurs) située dans la partie gauche de l’écran. 
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Cliquez sur ce lien pour générer une liste de tous les utilisateurs présents 
dans l’organisation de l’administrateur. En cliquant sur la case « include all 
divisions » (inclure toutes les divisions), l’administrateur peut auditer les 
organisations situées en dessous de son organisation dans la hiérarchie. 
 

 
 
Le formulaire d’audit d’utilisateur permet à l’administrateur d’interrompre 
ou de désactiver un utilisateur dans la liste. Si l’utilisateur est actif, il/elle 
peut être interrompu à partir de cet écran. Si l’utilisateur est actuellement 
interrompu, il/elle peut être désactivé à partir de cet écran.  
 
Le formulaire d’audit peut comprendre plusieurs pages. Afin d’accomplir 
l’audit, l’administrateur doit examiner chaque page du formulaire. A la 
dernière page, l’administrateur soumet l’audit qui sera enregistré comme 
accompli.  
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Le cas échéant, l’administrateur peut entrer une raison expliquant 
l’interruption et/ou la désactivation. Une raison expliquant 
l’interruption/désactivation sera entrée par défaut. L’administrateur 
pourra choisir d’envoyer un e-mail à l’utilisateur (ou aux utilisateurs) 
en l’(les) informant du changement de statut. 
 

 
 
Une fois que l’administrateur a confirmé leurs décisions, l’audit peut être 
enregistré comme accompli. En cliquant sur « audit users » (Auditer les 
utilisateurs), l’administrateur peut retourner à l’audit à n’importe quel moment. 
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La date du dernier audit ainsi que l’ID de l’administrateur chargé de l’audit 
s’affichent sur l’écran Audit Users (Auditer les utilisateurs). L’administrateur 
peut afficher l’historique de l’audit en cliquant sur le bouton « view audit 
history » (afficher l’historique de l’audit). 
 

 
 
Les dates de tous les audits enregistrés et accomplis ainsi que l’ID de 
l’administrateur chargé de l’audit s’affichent. 
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