
Guide d’utilisation du site 
coopération métropolitaine



Un site internet dédié aux 
professionnels communaux

Le site est conçu comme un outil permettant de faciliter et fluidifier les échanges entre les 
communes et la Métropole.

Ainsi, vous retrouverez l’ensemble de vos contacts métropolitains de proximité, des 
ressources documentaires et actualités, et vous découvrirez l’offre de services mise à votre 
disposition.

Vous pourrez également vous tenir informés des rendez-vous qui vous sont proposés 
(conférences des DGS, réseaux professionnels, groupes de travail), et vous inscrire aux 
différentes actions programmées tout au long de l’année.



COMMENT ACCÉDER 
AU SITE ?



Comment accéder au site ?

1) Je me connecte pour la première fois

Une fois ma demande traitée, je 
reçois un mail. Je clique sur le lien.
Attention, je vérifie que le mail ne se 
trouve pas dans mes courriers 
indésirables

Je remplis le formulaire que j’ai reçu 
par mail et je clique sur Envoyer 

Je me rends sur le site à l’adresse 
suivante :
https://cooperation.ampmetropole.fr

Je remplace le mot de passe existant 
par mon mot de passe et je clique sur 
Enregistrer mon mot de passe

2) Pour mes prochaines connexions

Je saisis mon identifiant et 
mon mot de passe puis je 
clique sur Connexion

Je suis redirigé vers le site 
Coopération métropolitaine, je peux 
commencer ma navigation



Comment accéder au site (suite) ?

3) Je me suis déjà connecté mais j’ai perdu mon mot de passe

Je saisis mon identifiant
(mon e-mail professionnel) 
puis je clique sur Envoyer

Je clique sur mot de passe oublié

Je clique sur le lien que j’ai reçu par mail

Je saisis un nouveau mot de passe
puis je clique sur Envoyer

Je saisis mon identifiant et 
mon mot de passe puis je 
clique sur Connexion



PRÉSENTATION DE LA PAGE 
ACCUEIL



PAGE D’ACCUEIL DU SITE

Cette page vous permettra de découvrir 
l’ambition métropolitaine liée aux enjeux 
de coopération.

Vous trouverez également sur cette page :

• Un calendrier recensant l’ensemble des 
actions de notre Direction ainsi que les 
événements métropolitains en lien avec 
les communes

• Un fil d’actualités
• La possibilité de nous adresser une 

demande au moyen d’un formulaire 
dédié



Je peux consulter l’ensemble des événements 
par le calendrier ou via les 3 prochains 
événements, connaître mon interlocuteur 
privilégié, m’inscrire…

Que puis-je faire depuis la page Accueil ?

Je peux me déplacer de page en page
(option accessible depuis n’importe 

quelle page du site)

Je peux consulter 
le Guide utilisateur

Je peux consulter les actualités

Je peux effectuer une recherche par 
mots clés (option accessible depuis 
n’importe quelle page du site)

Je peux réaliser une demande auprès de la 
Direction Coopération métropolitaine qui 
assurera le lien avec les Directions 
supports si nécessaire (option accessible 
depuis n’importe quelle page du site) 



PRÉSENTATION DE LA PAGE 
VOS ÉLUS ET DÉLÉGUÉS



PAGE VOS ÉLUS ET DÉLÉGUÉS

Cette page vous permettra de retrouver les 
Élus et Délégués métropolitains.

Vous pourrez également les contacter par 
mail en cliquant sur :

« CONTACTER PAR MAIL »



PRÉSENTATION DE LA PAGE 
VOTRE OFFRE



PAGE VOTRE OFFRE

Cette page vous permettra de découvrir 
l’offre disponible pour les communes 
(applications informatiques, formations, 
ateliers, documentation support…)

Vous trouverez également sur cette page 
un calendrier recensant l’ensemble des 
événements liés à votre offre



Je peux consulter l’ensemble des 
prochains Ateliers et Formations 
par le calendrier ou via les 3 
prochains événements, 
connaître mon interlocuteur 
privilégié…

Que puis-je faire depuis la page Votre Offre ?

Je peux accéder 
directement au service

Je peux découvrir les offres 
et connaître mon contact 
privilégié et retrouver les 
documents contractuels 
(délibérations, 
conventions…)

Je peux découvrir les formations 
et ateliers proposés, m’inscrire, 
télécharger les documents 
supports et webinaires des 
précédentes sessions et 
connaître mon contact privilégié

OU

Je peux trouver des modèles 
types, des guides, fiches 
pratiques…, proposés par les 
Directions métropolitaines



PRÉSENTATION DE LA PAGE 
VOS RÉSEAUX



PAGE VOS RÉSEAUX

Cette page vous permettra de découvrir et 
suivre l’activité des réseaux.

Vous trouverez également sur cette page 
un calendrier recensant l’ensemble des 
événements liés aux réseaux.



Je peux consulter l’ensemble des 
prochains rendez-vous réseaux 
par le calendrier ou via les 3 
prochains événements, 
connaître mon interlocuteur 
privilégié, m’inscrire…

Que puis-je faire depuis la page Vos Réseaux ?

Je peux accéder à chaque réseau 
où se trouvent :

Votre contact privilégié

Vos prochains rendez-vous

Les documents de présentation 
des précédentes rencontres



PRÉSENTATION DE LA PAGE 
VOS CONTACTS METROPOLITAINS



PAGE VOS CONTACTS METROPOLITAINS

Cette page vous permettra d’identifier vos 
référents thématiques de proximité.

Vous pourrez ainsi :

- Filtrer par commune puis domaine de 
compétence  puis d’activité

- Rechercher par mot(s) clé
- Sélectionner votre commune 

directement par la carte interactive
- Télécharger vos contacts au format CSV 

ou Excel



1) Je souhaite connaître tous les référents de ma commune

Je peux sélectionner ma 
commune à l’aide du 
filtre pour connaître 
l’ensemble de mes 
référents

Mes résultats 
s’affichent 
sous la carte, 
je peux les 
télécharger si 
besoin

Que puis-je faire depuis la page Vos Contacts Métropolitains ?

Je clique directement sur  
ma commune. Mes 
résultats s’affichent, je 
n’ai plus qu’à faire 
dérouler à l’aide des 
flèches

Avant chaque nouvelle 
recherche, je fais 
attention à bien 
supprimer mes filtres

A l’aide du bouton si j’ai 
utilisé le menu déroulant

En cliquant sur la croix si 
j’ai saisi manuellement



2) J’ai trop de référents, je souhaite cibler ma recherche

Je peux sélectionner 
ma commune à 
l’aide du filtre pour 
connaître 
l’ensemble de mes 
référents

Puis je 
sélectionne 
mon domaine 
de 
compétences

Que puis-je faire depuis la page Vos Contacts Métropolitains (suite) ?

Avant chaque nouvelle 
recherche, je fais 
attention à bien 
supprimer mes filtres

A l’aide du bouton si j’ai 
utilisé le menu déroulant

En cliquant sur la croix si 
j’ai saisi manuellement

Puis je 
sélectionne 
mon champ 
d’activités

3) Je veux contacter un référent mais je ne me rappelle que de son prénom

Je peux utiliser la 
recherche par mots clés

Avant chaque nouvelle recherche, je fais 
attention à bien supprimer les mots clé saisis 
en cliquant sur la croix

Mes résultats 
s’affichent 
sous la carte,
je peux les 
télécharger si 
besoin



Vous connaissez désormais les différentes fonctionnalités du site. 
Vous pouvez dès à présent y accéder et profiter 

des services mis à votre disposition.

Pour tout problème d’accès ou d’utilisation du site, 
n’hésitez à nous contacter :

instances-cooperationmetropolitaine@ampmetropole.fr

Nous vous souhaitons une 
bonne navigation !


