Se connecter avec I'application
d’authentification

Guide a l'usage des enseignants vacataires
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Un code a 6 chiffres sur votre télephone

5 B ©

Premiére identification Deuxieme identification Toutes les 30 secondes

Avec son login et son mot de Apres le mot de passe, un code :

'application calcule un
passe UTTOP. affiché par 'application TOTP.

nouveau code, méme sans

réseau. Un code ne sert gu’une
fois.
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3 étapes, 5 minutes

Installer Flasher Confirmer
Une application gratuite sur le Le QR code affiche par la Saisir sur la plateforme le code
téléphone (smartphone) ou plateforme, avec l'application. que l'application affiche

KeePassXC (ordinateur).

.
.n;n. o ——= T

Téléchargement de I'application : > Google Play, @ Apple Store, 88 Windows . Toute application compatible TOTP convient.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=org.fedorahosted.freeotp&hl=fr
https://apps.apple.com/fr/app/freeotp-authenticator/id872559395
https://keepassxc.org/download/#windows

o

Procédure de
connexion

. Manipulation sur le téléphone
Lo |

; Manipulation sur l'ordinateur

La double authentification :
. &l Vos identifiants UTTOP

- ® Un code TOTP Q @




Tout part de mon compte UTTOP

Sujet :Compte UTTOP
Date :Mon, 12 Oct 2026 07:00:03 +0000
De :DSI UTTOP <init-comptes@uttop.fr>
Répondre a :Support < Ed
Pour :

Si cela n’est pas déja fait, ouvrez le mail envoyé par init-

comptes@uttop.fr a votre arrivée dans |'établissement, S

contenant votre login et le lien permettant 'initialisation de R o —m————"

Votre mot de passe. IMPORTANT, Vous devez impérativement initialiser votre mot de passe via le lien suivant

Pour accéder aux ressources numériques de I'UTTOP en dehors de I'établissement, merci d'utiliser le VPN UTTOP (une fois votre mot de passe initialisé).

La documentation pour installer et utiliser le VPN est disponible ici :
Personnes disposant d'un ordinateur fourni par I'UTTOP ou I'ENIT.
Personnes disposant d'un ordinateur fourni par IUT ou depuis un ordinateur personnel,

Cordialement

La Direction des Systémes d'Information (DSI)

Cliquez sur le lien https://mdpext.uttop.fr pour initialiser votre Wm"“
mot de passe.
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https://mdpext.uttop.fr/

L'initialisation du mot de passe UTTOP

@ Uniquement si vous n’avez jamais procédé a cette étape.

Cliquez sur le bouton Démarrer.
Saisissez votre login UTTOP, puis
cliquez sur le bouton Lancer la
procédure.
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Initialisez/Réinitialisez votre mot de passe

DEMARRER

Administration
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Initialisez/Réinitialisez votre mot de passe

‘ Identifiant de compte UTTOP |

LANCER LA PROCEDURE

Retour & I'sccusil

Le mail

Ouvrez votre boite mail.

Dans le mail recu (intitulé ‘Procédure
de changement de mot de passe’),
cliqguez sur le lien continuer la
procédure.

Procédure de changement de mot de passe & @

Boite de réception x

Changement de mot de passe <chang... T O o«
Amoi v

Bonjour

Vous venez de demander le changement de votre mot de passe de 'UTTOP.

Cordialement, la DSI.

Complétez le formulaire
d’initialisation de mot de passe en
respectant les consignes et cliquez
sur le bouton Changer.

Secita yrénées
Changer
votre
mot de passe

votre date de naissance

jifmmy/aaaa (m}

[ Nouveau mot de passe ]

@

[ Confirmation nouveau mot de passe @E]
@

CHANGER

Retour & [accusil

Université

de Technologie
Tarbes

Occitanie Pyrénées



L'application TOTP

@ Vous ne devez pas étre connecté au réseau wifi UTTOP pour réaliser cette étape.

Liens de télechargement :

) FreeOTP Authenticator (smartphone) :
* Android : B> Google Play

* Apple : @ Apple Store

ou
- @ KeePassXC (PC) : =@ Windows
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https://play.google.com/store/apps/details?id=org.fedorahosted.freeotp&hl=fr
https://apps.apple.com/fr/app/freeotp-authenticator/id872559395
https://keepassxc.org/download/#windows

Double
authentification
via Smartphone

FreeOTP Authenticator




ENREGITRER LAPPLICATION

Lier I'lapplication TOTP a son compte UTTOP 5

Smartphone

@ Vous ne devez pas étre connecté au réseau wifi UTTOP pour réaliser cette étape.

Le site de 'UTTOP

Rendez-vous sur le site de 'UTTOP :
https://www.uttop.fr.

Cliquez sur le lien Intranet, en haut a
droite de la fenétre.

Les identifiants UTTOP

(1 authentification)

Saisissez vos identifiants UTTOP (login et
mot de passe).

Le lien avec l'application TOTP

Cliquez sur Application TOTP, en-dessous
du dessin représentant un téléphone.

Ce service requiert une authentification a deux facteurs. Enregistrez un équipement ici et
retou

APPLICATION OTP
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https://www.uttop.fr/

ENREGITRER LAPPLICATION

Créer le compte TOTP UTTOP (smartphone) 5

Smartphone
@ Vous ne devez pas étre connecté au réseau wifi UTTOP pour réaliser cette étape.
1. Ouvrez I'application TOTP sur 2.Sélectionnez Analyse QR code @ 3.Scannez le QR code sur I'écran de votre
votre smartphone et cliquez sur et autorisez I'acces a votre appareil ordinateur.
'icone @), en bas a droite de photo. —
I’écran, pour ajouter le compte
TOTP. 2 -

A 6:56 = &

FreeOTP L=

[+) O
issez un nom pour votre périphérique TOTP
MyTOTP
® Recopiez le code affiché par votre application
Welcome to FreeOTP! Welcome to FreeOTP! i vous étes sur mobile, touchez le QR code pour ouvrir
votre application TOTP
Add a token to get started. Add a token to get started. i votre application accepte pas le< ORt codes, saicisez la
clé suivante:
@ U Gestionnaire 2ndFA = # Aller au portail
de Technologie
9 Tarbes
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SE CONNECTER A U'INTRANET
Le code TOTP (smartphone) o)

i , , B o , Smartphone

@ Vous ne devez pas étre connecté au réseau wifi UTTOP pour réaliser cette étape.

Génération du code TOTP Saisie du code TOTP (2¢ authentification)

Apres avoir scanné le QR code, un code a 6 Reportez ce code dans la zone prévue a cet effet

chiffres est généré sur votre téléphone. sur votre ordinateur et cliquez sur le bouton

Enregistrer.
_ T ecore = @ Votre compte TOTP
B airhaasionn le application TOTP @ Choisissez un nom pour votre périphérique TOTP eSt désormais Créé et
p— O myToTP vous étes connecté-e a
| H

-—I 945 261 H @ Recopiez le code affiché par votre application I’intranet de I’UTTOP-

<
g 945261

QR code pour ouvrir
oTP

QR codes, saisissez la

o En r;ehgistrer
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Double
authentification
via Ordinateur




ENREGITRER LAPPLICATION

Configurer l'application KeePassXC (ordinateur)

1.Ouvrez l'application apres I'avoir
installée.
Nommez la nouvelle base de
données (ex. Mots de passe) et
cliquez sur le bouton Continuer.

2.Sur la fenétre suivante, cliquez a
nouveau sur le bouton Continuer.
Saisissez un mot de passe pour
cette base de données et
confirmez-le.

Cliguez sur le bouton Terminer.

Ordinateur

3.Sélectionnez le dossier de sauvegarde
et nommez le fichier base de données.
Cliquez sur le bouton Enregistrer.

F@ Enregistrer la base de données sous
Rensalgnements géndraux de la base de donndes Identifiants de In base de données
€ >~ 1 H > Documents v G Rechercher dans : Documents
ﬁ Saétiszez be nam daMichage = une description Tacuitathes pour wiire novele base de donrées ﬁ Un jou didkenifiaes szneun de v peul, U Erotege votre b de domnée.
Organiser v N d =
Mot de pase —
. mmuuuuuum.u:' icts de pasi - | Galerie Nom Modifié le Taill
Saiciy lemuk de paise | 5] Eél -
Deseription : " Audacity 07/05/202610:33
Corhimes e mat de pasie M Bureau » =Bl tes OneNot 05/09/2025 09:52
o= Profil (5 » T Charte 1A 25/03/2026 20:09
—— L Teléchargements » " Bitract Mang 21/10/2026 08:16
' I  Documents » ~ mgen_ssh 19/05/2026 10:28
Ajout: o probection i . 77 Modéles Office p I 15/06/2026 10:52
= e 7 Modeles_Mang 24/00/2026 03:28
@ Musique »
k
m Emndler Allar gu précedert m Arnue ~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
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ENREGITRER LAPPLICATION

Créer le compte TOTP UTTOP (ordinateur)

Ordinateur
1. Ouvrez I'application TOTP sur 2.Saisissez le titre de I'entrée 3.Cliquez droit sur la ligne de I'entrée créée
votre ordinateur. souhaité (ex. TOTP UTTOP) et (TOTP UTTOP), puis cliquez sur Mot de
Cliquer sur I'icbne@® , sous la cliguez sur le bouton OK. passe dynamique fondé sur le temps
barre de menus. (TOTP), puis sur Configurer le TOTP...
@ 3ase dedonnées Entrées Groupes Outils  Affichage Aide I" TR —ar—
Muots de passetest - KeePassXC ! B @O LT e w8 E Q2 =
Base de données  Entrées Groupes Outils  Affichage  Aide E @ ﬁ v @ @ @ g- 0: G} i:a::mhw-uqn S S S o ypE———
BB o |elo® s v =8 Mots de passe kdbx [verrouillée] X Infos_En_Commun.kdb [verrouillée] . _M—*
Mots de passekdbx [verrouillée] X | Infos_En_Commun.kdb [verrouillée] X Mots de pas: Racine « Ajouter une : L
R o - s [T | - I
Mom d'utilisateur : :"_'" :'""' - — ﬁ
Mot de passe: | EE::;EE‘: ol
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ENREGITRER LAPPLICATION

Lier I'lapplication TOTP a son compte UTTOP

. , , . . , Ordinateur
@ Vous ne devez pas étre connecté au réseau wifi UTTOP pour réaliser cette étape.
Le site de 'UTTOP Les identifiants UTTOP Le lien avec l'application TOTP
Rendez-vous sur le site de 'UTTOP : (1° authentification) Cliquez sur Application TOTP, en-dessous
https://www.uttop.fr. Saisissez vos identifiants UTTOP (login et du dessin représentant un téléphone.

Cliquez sur le lien Intranet, en haut a mot de passe).
droite de la fenétre.

APPLICATION OTP
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https://www.uttop.fr/

ENREGITRER LAPPLICATION

Le code TOTP (ordinateur)

Ordinateur
@ Vous ne devez pas étre connecté au réseau wifi UTTOP pour réaliser cette étape.
1. Copiez la clef de sécurité figurant en-dessous | 2.Dans I'application TOTP, collez la clé de
du QR code. sécurité dans la fenétre de configuration du
TOTP, dans la zone Clé secrete et cliquez sur
le bouton OK.
e s ==
© Recopiez le code affiché par votre application N ek
, , I -
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ENREGITRER LAPPLICATION

Le code TOTP (ordinateur)

@ Vous ne devez pas étre connecté au réseau wifi UTTOP pour réaliser cette étape.

16

3. Dans l'application TOTP, cliquez droit sur la
ligne de I'entrée créée (TOTP UTTOP), puis
cliquez sur Mot de passe dynamique fondé
sur le temps (TOTP), puis sur Afficher le TOTP.

o Hepd
& Coparhrom dubh iz

. muthearted % Cooay b et de pasie Carl=

et uthe g ree-dz ke o
M simabes B Copei TURL Cwi-l) hEpetecoaunt auednt cemeloginSamrrarra
x,. - [ Copeer Naivikad

e b, . sy e o 8 1 i T e B
B copwntame Card=T

W comicaien £ fhquetin ¢ I8 Cope bmet de puse ot e TOTP Otla¥

S o S gl '
y B ity o B alcher e code 8
B It i b 0 7 Confiouner la TOTE._.

4. Copiez le code a 6 chiffres.
Dans le navigateur, collez le code dans la
zone prévue a cet effet et cliquez sur le
buton Enregistrer.

[

303 267

Expire dans 23 secondes

[Fermer

@ Choisissez un hom pour votre périphérique TOTP

payTaTR

@ Recopiez le cope affiché par votre application
J |

Ordinateur

@ Votre compte TOTP

est désormais créé et
vous étes connecté-e a
I'intranet de 'UTTOP.
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Connexion a
I’a pplication TRV'CE trv-Charges d'Enseignement




[ ] | ’ [ ] [
Annuaire | ENIT | 1T | (=) (en)
Lien vers tous vos outils

Une fois connecté-e a l'intranet, cliquez sur nversis
e lechnologie
Tarbes
Alerte Santé au travail

Occitanie Pyrénées

le menu Outils, puis sur Cocktail — Zapette
des applications métier.
g fSSFEZL'-@fS&Z‘EZ?ﬁ;

Cliquez ensuite sur l'onglet GRH. Cliquez sur le lien @ ) |
trv-Charges-d-Enseignement. Mo EiEs MEIEnE.
connecté-e a TRV-CE.

ZAPPETTE DES APPLICATIONS METIERS
W ficheco sevie)

r
w
Scolarité Recherche Scolarité /

Pilotage GFC-GBCP GRH
i
@ grh-Envoi-Paye

Référentiel Informations
5 grh-Elections @y grh-Emplois
Gesion des elecions Gestion des campagres d emplois Préliquidation e a paye.
® AGrhum < Gspot CHARGES D'ENSEIGNEMENT

Référentiel des personnes, des structures Gestion des Salles, batiments pour les

(groupes), profits de drods, compes, applications de GFG

@trv-Charges-d-
Enseignement
<J
-
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TRV-CE

Consultation de
la fiche de service
et validation




Consultation de la fiche de service

Cliquez sur le bouton Ma fiche Service.

Pour 'année universitaire : FIZEFI7IRd

< seeon o @ Le circuit de validation de votre fiche va impacter le statut de
& HRG-ENS celle-ci. Elle devra successivement étre validée par :
. Le répartiteur (responsable pédagogique)

* 'enseignant (vous)

La DRH
Le Directeur de composante (IUT ou ENIT)
Le Président de 'UTTOP.
En fonction du statut de votre fiche, le nombre d’onglets
présents peut étre différent.
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Consultation de la fiche de service

Dans la partie supérieure de la fenétre, vous visualisez les heures de service, |'état (le statut) de la fiche,
et le éventuel.

boration des charges et services d'enseignement Pour I'année universitaire : POPSIFLPIRY

|| Enseignants vacataires

Fiche individuelle de service prévisionnel

Nom / Prénom : Caroline Corps / Contrat : du 01/09/2025 au 31/08/2026 : Chargé d'enseignement - de 96 h d'ensei gnemen t (C3051)
Statut : Vacataire non fonctionnaire
S Fiche 2024/2025 |
Si vous le souhaitez, vous
Service en heures équivalent TD Etat de la fiche Commentaire général . . .
(calcul Proratisation) e {Frrt / po uVeZ Sa |S| r u n Commenta lre

heures du contrat « 1900 Initialisé le : 13/11/2025
h évi lles : 0,00 ) - 4 4
it e général dans la zone de texte

DEPARTEMENT GCCD En validation par le

: répartiteur

prévue a cet effet, et cliquer
sur le bouton Enregistrer.

[ Tous | DEPARTEMENT 6CcD |

Répartition Service

@ en heures présentielles ()en HETD

Les données relatives aux enseignements datent du 12/11/2025 14:30

Structure demande Composante/Etablissemen it |Enseignement [Type | Période }Heures résentielles Etat
0,00
.
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Consultation de la fiche de service

Tant que la fiche n"a pas été validée par le répartiteur correspondant a I'onglet sélectionné, elle n’est accessible

gu’en consultation.

* Pour avoir une vue sur I'ensemble des heures réalisées, cliquez sur I'onglet Tous (1).

 Sivous le souhaitez, vous pouvez saisir un Commentaire pour ce répartiteur dans la zone de texte prévue a
cet effet, et cliquer sur le bouton Enregistrer (2).

* Si besoin, vous pouvez I'imprimer, en cliquant sur le bouton Imprimer la fiche (3), tout en bas de la fenétre.

" de_r. charges et services d'enseignement Pour I'année universitaire : PUPRTPIPRY

Enseignants vacataires

B B D N [ o Y
\ - i S
1- DEPARTEMENT GCCD }
Etat Commentaire
En validation par le
répartiteur
Initialisé le : 13/11/2025
Fiche prévisionnelle £
Visa répartiteur : S
Visa enseignant : 2
Visa DRH :
Visa composante :
Visa présider
Répartition Service
@ en heures présentielles (en HETD
Les données relatives aux enseignements datent du 12/11/2025 14:30
Composante/Etablissement \Enseig nnnnn t [Type | Période }Heures résentielles Etat
0,00
Aj é it Modifi épartiti Supprimer une répartition UniverSité
jouter une répartition odifier une répartition de Technologie
22 Tarbes
. Occitanie Pyrénées
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Validation de la fiche de service

des charges et services d'enseignement Pour I'année universitaire : EICETFIFIR

Fiche individuelle de service prévisionnel

Corps / Contrat : du 01/09/2025 au 31/08/2026 : Chargé d' ignement - de 96 h d's i (C3051)

Statut : Vacataire non fonctionnaire
S Fiche 202412025 |

* Une fois que les répartiteurs ont validé votre fiche,
" e v | vous pouvez la valider (pour chaque elément de

(calcul Proratisation)
heures du contrat ; 19,00 I'enseignant

e e wid | e o e composante/chaque onglet) en cliguant sur le bouton
envasaionsr | Valider (1), tout en bas de la fenétre.

TUT TARBES : z 7
I'enseignant .

© Enregistrer

[ roue | oreasrom ceeo | ormanremon oea | oreacromey oo | oo e | oo owe | peoscriens | o
e commantar * Sivous souhaitez refuser la fiche, saisissez un Motif

'n validation par , N .
 penseignant dans la zone de texte prévue a cet effet, et cliquez sur
‘ le bouton Refuser la fiche (2).

fie
01/12/2025 ——

Répartition Service
@ en heures présentielles en HETD
|Les données relatives aux enseigt
nte/Etablissement

nements datent du 12/11/2025 14:30
Composa Ensei

gnement [Type Période Heures présentielles Etat
0,00
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Validation de la fiche de service

Lorsque vous aurez validé tous les onglets, le statut passera a I’état En validation par la DRH.

ation des charges et services d’enseignement Pour 'année universitaire : [ENESTFIFIRg ©
Eu{seignan(s vacataires : :
] R W — T o\
v oo f
&= IRG-ENS

Ma Fiche Servioe \ — — —
Ma fiche de service,

Fiche individuelle de service prévisionnel

Nom / Prénom

- Corps / Contrat : du 01/09/2025 au 31/08/2026 : Chargé d'enseignement - de 96 h d'enseignement (C3051)
Statut : Vacataire non fonctionnaire

= Fiche 2024/2025
Service en heures équivalent TD Etat de la fiche Commentaire général
(aleul Provatisation)  Seresseees oeew . i vanuauun par e e .
heures du contrat : 19,00 DEPARTEMENT GEA :  En validation par la DRH
heures prévisionnelles : 0,00 DEPARTEMENT GEIl :  En validation par Ia DRH
Solde d'heures & attribuer : 19,00 DEPARTEMENT TC:  En validation par Ia DRH

DEPARTEMENT GMP :  En validation par Ia DRH
DEPARTEMENT MMI :  En validation par Ia DRH
ENIT : En validation par Ia DRH “
1UT TARBES : En validation par Ia DRH

&

& Enregistrer

[ Tous | DEPARTEMENT GCeD | DEPARTEMENT GEA | DEpARTEMENmEU—[—nmrnTEMENITc | DEPARTEMENT GMP | DEPARTEMENT MMI | ENIT
TUT TARBES

Etat Commentaire

En validation par la DRH

Pour que votre fiche soit completement validée, elle devra étre visée par le Président pour
ensuite passer en paiement.
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TELEPHONE PERDU OU EFFACE
Pas d’inquiétude

> v/ 02

P
Se connecter Nouveau téléphone Un doute ?
Avec son login et son mot de Apres le mot de passe, un code : Le Service Informatique de
passe UTTOP. affiché par I'application TOTP.

Proximité peut réinitialiser
votre compte.
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TOTP
En cas de difficulté

Code TOTP refusé Vérifier que I'heure du téléphone est réglée automatiquement,
puis saisir le code suivant. Un décalage de plus de 15 secondes
peut rendre le code inutilisable.

Message Cette action requiert un niveau d'authentification supérieur Contacter Ie SIP Concerné (ENIT ou IUT) :
Ticket GLPI ou sip@enit.uttop.fr ou servinfo@iut-tarbes.fr

0 Ne communiquez jamais un code ni le QR code : le service informatique ne vous les demandera pas.
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https://glpi.local.uttop.fr/
mailto:sip@enit.uttop.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr

SIP ENIT :
BESOIN D’AIDE ?

SIP IUT :
Les services

informatiques vous
accompagnent



mailto:sip@enit.uttop.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr
mailto:servinfo@iut-tarbes.fr
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