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Ce support est proposé par NeS pour aider et guider le Référent habilité à faire des demandes 

d’ouverture de comptes pour des utilisateurs de sa structure. 

1 Accéder au formulaire de demande d’ouverture de compte 
Avec les droits qui lui ont été attribués, le référent organisationnel est habilité à effectuer des demandes 

d’ouverture de compte via le formulaire de demande d’inscriptions.  

Il doit préalablement être connecté au portail de l’ENRS https://www.norm-uni.fr  

Dans le kiosque des applications, cliquer sur l’icône « FORMULAIRE DE DEMANDE D’INSCRIPTION » 

(encadré ci-dessous, soit dans les « Favoris » soit dans « Toutes ») 

 

 

2 Compléter le formulaire  
Les champs du formulaire de demande d’ouverture de compte sont à compléter au maximum, (le 

minimum étant les champs obligatoires).  

3 étapes : 

▪ Informations Personnelles 

▪ Centres d’Intérêts 

▪ Validation des informations 
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2.1 « INFORMATIONS PERSONNELLES » 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1 Cas n°1 : La personne est présente dans l’annuaire (rechercher et 
sélectionner) 

Si la personne existe dans l’annuaire régional, à la saisie du nom dans le champ « Nom d’exercice* » la 

fiche s’incrémente par auto-complétion, en sélectionnant la personne recherchée dans la liste 

déroulante. Les champs alimentés dans l’annuaire régional seront alors automatiquement complétés 

dans le formulaire. 

 

 

 
 

 
 

2.1.2 Cas n°2 : La personne n’existe pas 
Si la personne n’existe pas dans l’annuaire, il faut la créer et saisir tous les champs obligatoires du 

professionnel (+ autres champs connus) dans le formulaire. 

Dans la dernière partie des informations personnelles, dans l’onglet « Gestion de votre connexion » : 

 

 

 

 

▪ Saisir l’email individuel de la personne du compte à créer. (Nominatif) 
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Extrait du formulaire 

Attention les adresses génériques ne sont pas acceptées  

Si la personne ne possède en boîte professionnelle qu’une adresse dite « générique » qui lui est 

exclusivement dédiée, il faut alors le préciser dans le champ « commentaire ». Dans le cas contraire, la 

demande sera rejetée. 

▪ Confirmer l’adresse de l’email individuel 

▪ Niveau de confidentialité : cliquer sur « Accès réservé aux professionnels » 

 

2.1.3 Utilisation de la carte CPS/CPE/CPA 
IMPORTANT : pour qu’un professionnel puisse utiliser sa carte CPS/CPE/CPA merci d’indiquer son 

numéro dans le formulaire de demande d’ouverture de compte (encadré en bas de la 1ère page 

(Informations personnelles). 

Soit dans le cadre « Commentaire* » si professionnel sélectionné dans annuaire : 

 

 

 

Soit dans le cadre « Raison* » si pas professionnel sélectionné dans annuaire 

 

 

 

Carte CPE/CPA : 

▪ Déclarer obligatoirement l’identifiant de carte CPE ou CPA dans la zone réservée du formulaire 

(raison* ou commentaire*) 

• 1) Donner la réponse à la question posée 

• 2) Recopier le numéro CPE ou CPA (voir exemple de numéro carte, encadré en rouge ci-

dessous) de la façon suivante : 

 « Identifiant CPE : 3 1400XXXXX/0017 » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARTE CPE/CPA  
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Carte CPS :  

▪ Indiquer le numéro ADELI ou RPPS (en cas d’absence d’identifiant, il conviendra de l’ajouter au 

formulaire). 

 

2.2 « CENTRE D’INTERET » (CI) 
 

 

 

La liste des centres d’intérêt pour lesquels le Référent est habilité apparaît. Il peut n’y avoir qu’une 

proposition 

Sélectionner au minimum un centre d’intérêt correspondant aux « droits » à affecter à l’utilisateur 

concerné.  

 

 

 

 

 

  

2.3 « VALIDATION DES INFORMATIONS » 
 

 

Une page récapitulant les informations saisies s’affiche.  

Une fois « Terminer » un message de confirmation de prise en compte de la demande s’affiche 
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▪ Saisir le code à recopier (en jaune ci-dessus) 

▪ Cliquer sur « Terminer mon inscription »  

Une fois « Terminer » un message de confirmation de prise en compte de la demande s’affiche 

 

 

 

 

 

Il est possible d’imprimer les informations 

 

3 Confirmation du traitement de la demande du « Référent » 
Une fois la demande traitée par l’équipe de NeS, (rôle de validation de la demande), un message de 

confirmation est envoyé au référent qui en a fait la demande.  

 

En parallèle : 

▪ Si un compte a été créé pour le professionnel, un identifiant et un mot de passe lui sont envoyés 

automatiquement 

 

▪ Si ce professionnel dispose déjà d’un compte utilisateur (il s’agit alors uniquement d’une mise à 

jour de ses droits), aucune information n’est envoyée automatiquement pour l’informer de ses 

nouveaux droits (dans ce cas, il faut prévoir une information « non automatique » à l’intéressé 

par le Référent qui a demandé l’ouverture de compte). 
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4 Réception identifiant et mot de passe par l’utilisateur 
 

L’utilisateur pour lequel une demande a été faite reçoit 2 messages dans sa boîte emails  

▪ 1 -  Son identifiant 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

▪ 2 -  Son mot de passe provisoire : 
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