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PROFILS ET DROITS DANS SYNAE

Référent ESSMS
Collaborateurs 

ESSMS

Créer les profils des collaborateurs 

Créer / supprimer une auto-évaluation

Créer / supprimer des grilles d’auto-évaluation

Ajouter / retirer des membres à l’équipe d’auto-évaluation

Assigner / réassigner les grilles d’auto-évaluation

Renseigner les grilles d’auto-évaluation

Accéder en lecture seule aux auto-évaluations

Attention : la première connexion donne systématiquement accès au rôle de référent.  

Avant la création de tout compte => désigner un référent au sein de votre ESSMS.

2 rôles sont ouverts aux ESSMS
Vos droits en fonction de votre profil dans Synaé  

ESSMS



Référent SMS Coordonnateur Evaluateurs

Créer les profils des évaluateurs 

Créer / supprimer une évaluation

Créer / supprimer des grilles 

d’évaluation 

Ajouter / retirer des membres à l’équipe 

évaluation

Assigner / réassigner les grilles 

d’évaluation dans le cadre d’une 

évaluation

Renseigner les grilles d’évaluation dans 

le cadre d’une évaluation

Accéder en lecture seule aux 

évaluations

8 mars 2023

PROFILS ET DROITS DANS SYNAE
3 rôles sont ouverts aux organismes évaluateurs
Vos droits en fonction de votre profil dans Synaé  

Attention : la première connexion donne systématiquement accès au rôle de référent.

(des précisions sur les missions du « référent » dans la FAQ et au 5.2 du cahier des charges)

ORGANISME
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CREATION DU COMPTE 
REFERENT ESSMS/SMS
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Création du compte Référent

8 mars 2023

1. Pour créer votre compte, cliquez sur ce lien 

https://synae.has-sante.fr

2. Vous accédez à la page suivante

3. Cliquez sur « vous n’avez pas de compte » pour 
créer votre compte

Tous

https://synae.has-sante.fr/


Création du compte Référent

8 mars 2023

2. Cliquez sur « Sélectionnez l’organisation existante » 

pour renseigner le nom de votre organisme

1. Renseignez les informations requises

Tous

Point de vigilance ESSMS : il faut impérativement 

rattacher votre compte à un ESSMS pour pouvoir 

accéder à Synaé.



Création du compte Référent

8 mars 2023

2. Cliquez sur « créer l’organisation »

1. Saisissez le nom de votre organisme

S’il n’apparait pas dans le menu déroulant

Tous



Création du compte Référent

8 mars 2023

1. Saisissez votre numéro SIRET, les 

autres champs se complètent 

automatiquement. 

2. Vérifiez les informations et modifiez-

les s’il y a erreur.

3. Cliquez sur « valider »

Tous



Création du compte Référent

8 mars 2023

Cliquez sur « Créer mon compte »

Une fois la structure créée, il vous 

reste à valider la création de votre 

compte.

Tous



Création du compte Référent

8 mars 2023

Une fois votre compte créé, vous

recevez un mail avec vos

informations de connexion.
(Pensez à vérifier dans vos spams).

Tous



CONNEXION A SYNAE

2



Connexion à Synaé

8 mars 2023

2. Cliquez sur « s’identifier »

1. Saisissez l’identifiant et le mot de

passe qui vous ont été transmis.

Tous



Connexion à Synaé

8 mars 2023

1. Lors de votre première 

connexion, modifiez votre 

mot de passe.
En respectant la consigne figurant 

sur le site

2. Cliquez sur « changer le 

mot de passe »

Tous



CREATION DES AUTRES COMPTES D’ACCES 
A SYNAE

3



Création des autres comptes d’accès à Synaé

Vous avez la possibilité de créer d’autres comptes pour votre structure.

Cette action n’est possible que par le référent.

Vous pouvez créer un compte « référent » supplémentaire et des comptes « collaborateurs / 

évaluateurs ».

Cette création est possible via le lien suivant : https://monportail.has-sante.fr

8 mars 2023

Tous

https://monportail.has-sante.fr/


Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

2. Cliquez sur « s’identifier »

1. Saisissez vos informations de

connexion (idem que celles de Synaé)

Tous



Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

Cliquez sur 

« nouveau contact »

Tous



Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

2. Cliquez sur 

« ajouter »

1. Saisissez l’adresse 

mail du contact

Tous



Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

2. Cliquez sur « valider »

1. Saisissez les informations 

du contact

Tous



Création des autres comptes d’accès à Synaé
Donner accès aux applications HAS

8 mars 2023

1. Cliquez sur « actions »

2. Sélectionnez « accorder 

l’accès aux applications »

Tous



Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

3. Pour Synaé sélectionnez :

- « Référent ESSMS » si vous représentez un ESSMS

- « Référent SMS » si vous représentez un organisme évaluateur

2. Pour MPH sélectionnez « Référent organisme »

4. Sélectionnez 

la structure

5. Cliquez sur « valider »

1. Cochez 

les deux 

cases

Pour donner le rôle de SECOND RÉFÉRENT au contact.

Tous



Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

3. Pour Synaé sélectionnez 

« Collaborateur ESSMS »

2. Pour MPH sélectionnez « Contact »

4. Sélectionnez 

la structure

ESSMS

5. Cliquez sur « valider »

1. Cochez 

les deux 

cases

Pour donner le rôle de COLLABORATEUR au contact.



Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

3. Pour Synaé sélectionnez 

« Evaluateur»

2. Pour MPH sélectionnez « Contact »

4. Sélectionnez 

la structure

Organismes 

5. Cliquez sur « valider »

1. Cochez 

les deux 

cases

Pour donner le rôle d’EVALUATEUR au contact.



Création des autres comptes d’accès à Synaé

8 mars 2023

Vous avez créé les droits du contact avec succès.

Votre contact :

- reçoit un mail avec ses informations de connexion 

- peut accéder à Mon Portail HAS et Synaé.

Tous



RATTACHEMENT D’UN AUTRE ESSMS
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Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

1. Cliquez ici

Tous les 

référents

2. Cliquez sur « Profil »

Vous pouvez rattacher un ou plusieurs ESSMS qui ne dépendent pas du même 

FINESS juridique à votre compte.



Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

Tous les 

référents

Cliquez sur le nom du contact 

Vous pouvez rattacher un ou plusieurs ESSMS qui ne dépendent pas du même 
FINESS juridique au compte d’un collaborateur.



Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

1. Cliquez sur « Actions »

Tous les 

référents

2. Cliquez sur « Ajouter des organisations »



Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

Tous les 

référents

Cliquez sur « Ajouter une organisation existante »



Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

Tous les 

référents

Saisissez le nom de l’ESSMS et votre fonction.

Si le nom de votre ESSMS n’apparait pas dans le menu déroulant, vous devez le créer.



Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

Tous les 

référents

Pour créer l’ESSMS dont le nom n’apparait pas dans le menu déroulant.

Cliquez sur « Créer l’organisation »



Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

1. Saisissez votre numéro SIRET, les 

autres champs se complètent 

automatiquement. 

2. Vérifiez les informations et modifiez-

les s’il y a erreur.

3. Cliquez sur « valider »

Une nouvelle fenêtre s’ouvre

Tous les 

référents



Rattachement d’un autre ESSMS

8 mars 2023

Tous les 

référents

Cliquez sur « Valider »

Une fois l’ESSMS créé, il vous faut valider son rattachement à votre compte.



Rattachement d’un autre ESSMS
Donner accès aux applications HAS

8 mars 2023

1. Cliquez sur « actions »

2. Sélectionnez « accorder 

l’accès aux applications »

Tous les 

référents



Rattachement d’un autre ESSMS
Donner accès aux applications HAS

8 mars 2023

Tous les 

référents

1. Sélectionnez le 

rôle* que vous 

souhaitez attribuer 

2. Sélectionnez 

l’ESSMS

3. Cliquez sur « valider »

* cf. descriptif des différents rôles au début de ce guide.



Rattachement d’un autre ESSMS
Donner accès aux applications HAS

8 mars 2023

Tous les 

référents

Le contact peut désormais accéder à Synaé pour les ESSMS 

rattachés à son compte.



Rattachement d’un autre ESSMS
Changer de structure dans Synaé

8 mars 2023

Tous les 

profils

A partir de votre page d’accueil Synaé.
1. Cliquez sur votre nom

2. Sélectionnez « Changer 

d’organisme »



Rattachement d’un autre ESSMS
Changer de structure dans Synaé

8 mars 2023

Tous les 

profils

Sélectionnez l’ESSMS pour lequel vous souhaitez accéder à Synaé



Rattachement d’un autre ESSMS
Changer de structure dans Synaé

8 mars 2023

Tous les 

profils

Le changement d’ESSMS a bien été effectué.
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