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1. A quoi sert-il  de désigner votre « Référent AFAQAP » ? 

 

Le référent est une personne de votre structure,  chois ie par vous pour être l ’ inter locuteur 

priv i légié de l ’AFAQAP et gérer les services que vous souscrivez à l ’AFAQAP.  

Vous pouvez désigner 1 ou 2 référents (par ex.  un e secrétaire  + un pathologiste)  et en changer 

à tout moment v ia l ’es pace personnel du/des référent(s) .  

Votre  référent dispose de droits  spécif iques sur le  s ite de l ’AFAQAP .  I l  peut :  

•  Gérer l ’ensemble de s inscript ions de votre structure  (voir  §4,5) 

•  Accéder aux rapports de résultats de s tests  (voir  §6)  

•  Gérer les comptes personnels  sur le  s ite de l ’AFAQAP (voir  §7).  
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2. Créer/supprimer un « Référent AFAQAP » 

a.  Déclarer un premier  référent 

Si  vous êtes la première personne de votre structure à vouloir  bénéficier d u rôle de référent ,  

connectez-vous à votre espace personnel sur le  s ite de l ’AFAQAP et suivez les instructions ci -

après  :  

 

 

S i  les opt ions c i -dessus n’apparaissent pas ,  cela s ignif ie  qu’une personne est dé jà référente 

pour votre structure .  C’est  donc à ce premier référent de vous désigner comme second référent.  
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b.  Déclarer un second référent  

Seul le  premier référent peut désigner un second référent pour sa structure.   

Pour cela,  i l  se connecte à son espace personnel sur le  s ite de l ’AFAQAP  et suit  les instructions  

décrites  ci -après :   

 

 

 

Information :  les  personnes de votre structure ayant un compte sur le  s ite de l ’AFAQAP  sont 

automatiquement informées par courr iel  du nom de/des référent(s)  désignés  pour la structure.   
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c.  Enlever  le  rôle de référent  

Seul un référent peut enlever  le  rôle  de référent à  l ’autre référent.  Pour retirer ce rôle ,  veuil lez-

vous connecter à votre espace personnel en tant que référent et suivre les instructions ci -

après  :  
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3. Réaliser vos inscriptions de structure 

En tant que référent vous avez la  possibi l i té de réaliser les inscr ipt ions pour tous les membres 

de votre structure.  

Connectez-vous à votre espace personnel et cl iquez sur «  COMMANDER » vous verrez apparaître  

les différentes catégories de prestations  :  

 

Répétez les étapes 1  à 4 pour toutes les prestat ions que vous souhaitez commander,  puis  passez 

à l ’étape 5.  

 

Important  :  si  vous êtes le référent de plusieurs établ issements  inscr its  à l ’AFAQAP, veil lez à  

bien sélectionner  l ’établissement concerné avant  de faire la commande.  L e changement 

d’établissement en cours de commande vide ra entièrement  votre panier.  
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Une fois  dans votre panier vous pouvez val ider votre commande  :  

 

Important  :  un bon de commande au format pdf  (tai l le maximum 2MO) est nécessaire  pour 

valider votre panier.  
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4. Visualiser vos inscriptions  de structure 

En tant que référent vous avez une vue sur tous les tests souscrits  par votre structure  (tests en 

cours,  à venir  et clôturés) .   

Connectez-vous à votre espace personnel en tant  que référent et su ivez les instructions  décrites 

ci-après  :  
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5. Changer l’ inscr it à un test 

En tant que référent vous avez la possib i l i té,  pour les tests «  à venir  » uniquement,  de 

« modif ier l ’ inscrit  » au test.  Ce peut être uti le  pour ant ic iper une absence  prévis ible .  I l  est  

nécessaire  que le  pathologiste  chois i  comme nouvel inscr i t  a it  déjà souscr it  à  une «  adhésion 

médecin » pour l ’année en cours.   

Connectez-vous à votre espace personnel en tant que référent et suivez les instruct ions c i -après 

pour procéder à la modif icat ion d’un inscr it  :  
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6. Consulter des résultats des tests 

En tant que référent vous avez accès aux résultats des tests auxquels  votre structure a 

participé.   

Note :   

Les tests diagnost iques étant réalisés à t itre personnel,  seuls  le  rapport général et 

l ’attestation de participation sont accessibles au référ ent.  Les autres documents ne sont 

accessibles que par le  médecin inscrit.  

 

Connectez-vous à votre espace personnel en tant  que référent et su ivez les instructions  décrites 

ci-après pour accéder  aux rapports de résultats  :  
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Une fenêtre contextuelle s ’ouvre vous permettant d’accéder aux différents documents 

disponibles  :  
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7. Gérer les comptes de votre personnel sur le site de l’AFAQAP  

a.  Créer un compte pour un nouvel arr ivant 

Lorsqu’une nouvelle personne intègre votre structure vous avez la possibi l i té,  en tant que 

référent,  de lui  créer son compte sur le  s ite de l ’AFAQAP .   

Connectez-vous à votre espace personnel en tant que référent et suivez  les instructions ci -

après  :  

 

Lorsque vous aurez val idé la création du compte ,  un courriel  sera envoyé à l ’adresse  mai l  que 

vous aurez renseignée. Ce courrie l  informe la personne de la créat ion de son compte et contient  

un l ien sur lequel el le devra cl iquer pour l ’activer.  

Note :  c’est vous qui chois issez le mot de passe init ial  du compte.  Une fois  le compte activé par 

son titula ire,  ce dern ier  pourra modif ier son mot de passe  en uti l isant la fonction de « Mot de 

passe oublié ?  ».  

  

https://adherent.afaqap.fr/resetting/request
https://adherent.afaqap.fr/resetting/request
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b.  Détacher le  compte d ’une  personne qui quitte votre structure 

Lorsqu’une  personne quitte votre structure ,  vous pouvez détacher son compte de votre 

structure.   

Connectez-vous à votre espace personnel en tant que référent et suivez les instructions ci -

après  :  
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Pour toute question n’hésitez pas à contacter le secrétariat de l’AFAQAP  :  

03 88 12 81 41 

secretariat@afaqap.org  

 

mailto:secretariat@afaqap.org

