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1 – Se connecter à la plateforme DTS  
 
Depuis votre navigateur Internet, renseignez l’adresse de la plateforme : https://xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Saisissez votre identifiant (adresse Email) et mot de passe que vous avez reçus à la création de votre 
compte utilisateur. Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le champ correspondant. 
 

 
 
A la première connexion, vous devrez valider et compléter éventuellement vos coordonnées. 
 

Pour accéder à vos dossiers, cliquez sur l’onglet « Dossiers » ou    
 

 
 

Pour visualiser / déployer l’arborescence des dossiers, cliquez sur puis cliquez sur le dossier souhaité.  
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2 – Le retrait de documents (téléchargement / download) 

 

 
 

Dans le dossier concerné, sélectionnez-le ou les fichiers à télécharger, en cochant la case , puis cliquez 
sur « Télécharger ». Un fichier compressé (.zip) est créé, cliquez sur le bouton « Télécharger ».  
Enregistrez votre sélection sur votre poste de travail, puis cliquez sur « < Retour » 
 
 
 

3 - La dépose de documents (ajout / upload) 
 
La dépose de fichier(s) s’effectue dans le dossier concerné. Cliquez sur « Ajouter ». 
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Lors de votre premier ajout de fichiers depuis un ordinateur, 2 méthodes d’envoi sont proposées : 
 

- La méthode moderne est à privilégier : → sélection multiple de fichiers, (glisser/poser) 
Cette méthode nécessite d’avoir Java sur votre poste si vous utilisez certains navigateurs (IE).  
Plus besoin de Java sur les navigateurs Chrome, Firefox et Edge 
 

- La méthode classique : → sélection fichier par fichier 
 

 
 
Cliquez sur la méthode retenue pour votre poste de travail. Celle-ci sera désormais automatiquement 
sélectionnée pour votre prochain ajout de fichiers. 
 

  
 
Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour sélectionner les fichiers souhaités, renseignez si besoin une 
description et cliquez sur « Envoyer ». 
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Quand le transfert est terminé, le message suivant s’affiche. Vous pouvez vous déconnecter de la 
plateforme ou cliquer sur « Retour au dossier ». 
 

 
 
 
Dans le dossier, vous visualisez les fichiers selon l’affichage défini dans le « Tri par….. » 
 

 
 
 
 

4 - Le moteur de recherche 
 

- Pour une recherche simple, saisissez les « termes à rechercher » puis cliquez sur la loupe ou faites 
« Entrée » sur votre clavier  
 

 
 

Sur la fenêtre des résultats, vous pouvez : 

- Soit sélectionner le ou les fichiers souhaités pour les télécharger en cliquant sur ,  
- Soit cliquer sur la description du fichier pour vous rendre dans le dossier concerné.  

 
Votre recherche est conservée. 
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- Pour une recherche avancée, cliquez sur la flèche vers le bas et cliquez sur votre choix 
 

 
 
Vous pouvez affiner votre recherche (cliquez sur « Outils de recherche ») et renseigner les valeurs 
souhaitées :  

 

 
 

5 – Mon compte 
 
Positionnez le curseur de votre souris sur votre nom (en haut à droite de l’écran) pour déployer la liste de 
vos menus.  
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Cliquez sur le menu « Coordonnées » pour modifier votre mot de passe, adresse Email, etc….  
 

 
 
Cliquez sur « Enregistrer » pour la prise en compte de vos modifications. 
 
 
Cliquez sur « Messages » pour cocher / décocher la réception d’emails sur les actions faites sur les fichiers. 
 

 
 

Pour limiter la réception d’emails, vous pouvez aussi les regrouper pour ne recevoir qu’un email 
récapitulatif (chaque jour avant 8H) sur les actions de la veille.  
 
Pour l’activer, le bouton doit être sur la position « Oui » :  

 
 
Cliquez sur « Enregistrer » pour la prise en compte de vos modifications. 


