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Accéder au Coffre-Fort Numérique

07/03/2024 Coffre-Fort Numérique

Pour accéder au Coffre-Fort Numérique. 

Depuis votre ENT dans la section Scolarité et Vie Etudiante cliquez sur l’item : « Coffre Fort »

https://www.u-picardie.fr/ent/service/coffre-fort

https://www.u-picardie.fr/ent/service/coffre-fort
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Accéder au Coffre-Fort Numérique
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Remarque : le gestionnaire accède uniquement aux étudiants de sa composante.
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Consulter la liste des coffres
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1
L’accès à cette liste se fait via l’item 
« Coffres» dans le menu de gauche

2
Les coffres visibles sont filtrés sur la composante accessible par 

le gestionnaire : 
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Consulter la liste des coffres
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Il est possible de filtrer l’affichage des coffres en fonction de leur 
statut :

Remarque : pour filtrer sur les rubriques « Acceptation » et « Personnalisé » copier/coller le symbole  ✔ ou ✘ 

Différents filtres existent sur la colonne « statut » :

• « Erreur transmission à Digiposte » : Erreur technique côté 
Digiposte -> effectuer une demande d’assistance via le HelpDesk;

• « L'étudiant n'a pas d'inscription valide » : Problème au niveau 
de l'inscription de l'étudiant dans Apogée ;

• « Adhésion non transmise à Digiposte » : La demande de 
création du coffre-fort UPJV n'a pas été envoyé pour cet 
étudiant ;

• « Demande en cours de réalisation » : L'étudiant a effectué une 
demande de résiliation de son coffre-fort UPJV;

• « Adhésion résiliée » : Le coffre-fort UPJV de cet étudiant est 
résilié ;

• « Préinscription » : Le coffre-fort de cet étudiant est résilié, nous 
lui donnons accès à un lien qui lui permet d'adhérer à nouveau 
au coffre-fort UPJV ;

• « Validé » : Le coffre-fort UPJV de cet étudiant a bien été créé.
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Déposer un document

07/03/2024 Coffre-Fort Numérique

1
Cliquez sur l’item « Dépôt de document » 

dans le menu de gauche.

2
La fenêtre permettant l’opération de 

dépôt s’affiche 
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Déposer un document
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Remplissez les différents champs et choisissez le document à déposer.
Puis, cliquez sur « Découper »
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Déposer un document
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Attention !

Les documents déposés peuvent être de 2 types : 
Attestation de réussite ou Relevé de notes, tout 2 provenant d’Apogée.
(voir « Exporter un document depuis Apogée » slide 15 de cette notice)

Seul les documents au format « PDF » sont autorisés. Ceux-ci doivent avoir été édités depuis Apogée.
Les scans et les PDF modifiés ne sont pas autorisés.
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Déposer un document
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Dans la partie gauche de la fenêtre, il y’a 3 
blocs: 

• Bleu = Etudiants : permet d'afficher tous les 
étudiants concernés par le traitement

• Vert = Etudiants ayant un coffre : permet 
d'afficher les étudiants dont le coffre a été 
créé

• Rouge = Etudiants sans coffre : permet 
d'afficher les étudiants n'ayant pas de coffre.

Cliquez ensuite sur « Envoyer dans les coffres »

Cette action permettra l’envoi du document aux 
étudiants disposant d’un coffre.

Une fois le découpage effectué, vous serez redirigé dans la vue « traitement » : 
vous retrouvez une prévisualisation du document découpé (partie droite de la fenêtre)

Cette action est un envoi en masse, c’est-à-dire que vous 
ne pouvez pas choisir un étudiant en particulier dans la 

liste de prévisualisation.
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Déposer un document
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L’application vous demande ensuite une confirmation d’envoi des documents à Digiposte.

Voici ce qui s’affiche après envoi :
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Retours DIGIPOSTE après traitement du document envoyé
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Affichage « En attente du retour »
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Retours DIGIPOSTE après traitement du document envoyé
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Dans la partie gauche de la fenêtre, 3 nouveaux 
blocs s’affichent :

• Vert = Transmis : filtre permettant d’afficher 
les documents transmis dans les coffres des 
étudiants;

• Rouge = Erreur transmission : le coffre de 
l'étudiant est résilié chez Digiposte mais 
l'information n'a pas encore été transmise à 
l'application (la synchronisation de ces 
informations se faisant dans la nuit l'erreur 
n'apparaîtra plus le lendemain) ;

• Jaune = Non Transmis : Erreur côté Digiposte, 
contacter assistance-coffrefort@u-picardie.Fr

Analyse du retour DIGIPOSTE : 
celui-ci peut prendre environ 24H après le dépôt pour être disponible dans l'application.
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Accéder à la liste des traitements
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1
Cliquez sur l’item « Traitements » dans 

le menu de gauche.

2
Vous retrouverez ainsi l'ensemble des traitements effectués 

dans votre composante :
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Accéder à la liste des traitements
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Filtrez sur chaque colonne du tableau dont 
« Statut » selon 4 valeurs :

• Fichier découpé : le fichier a bien été 
découpé, vous pouvez accéder au traitement 
pour envoyer les documents ou annuler le 
traitement;

• Fichier envoyé à Digiposte : les fichiers ont 
été envoyés dans le coffre des étudiants, 
vous pouvez visualiser le retour Digiposte en 
cliquant sur l’icône « dossier » bleue;

• Erreur de découpage : le format de fichier 
était incorrect lors du dépôt de document 
dans l’application;

• Annulé par l’utilisateur : le traitement a été 
annulé en cliquant sur le bouton « annuler le 
traitement ».

Accédez au traitement en cliquant sur le dossier bleu de l'avant-dernière colonne ;
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Exporter une attestation de réussite depuis APOGEE
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Cliquez sur « Documentation » puis « Edition d’attestations de réussite »
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Exporter une attestation de réussite depuis APOGEE
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Exemple d’édition d’attestation de réussite
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Exporter un relevé de notes depuis APOGEE
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Cliquez sur « Documentation » puis « Edition de relevé et PV individuel»



18

Exporter un relevé de notes depuis APOGEE
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Pour réaliser un export sans l’adresse de l’étudiant :
(dans le menu déroulant Adresse, veuillez choisir impérativement « Aucune »)
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Exporter un relevé de notes depuis APOGEE
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Exemple d’édition de relevé de notes.



Pour toute question, contacter le pôle 3 de la DiSI

pole3-tech@u-picardie.fr

mailto:pole3-tech@u-picardie.fr

