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 Mode Opératoire  
Inscription Administrative (IA WEB) pour les primo entrants IFSI 

 
 1 - Accès au portail d’inscription  

 
Le portail d’inscription est accessible via ce lien https://inscportal.univ-rouen.fr/ ou via la rubrique 
candidature/ inscription du site de l’Université de Rouen Normandie. 
Selon votre situation, le portail vous propose deux modes d’accès distincts : première inscription à 
l’Université ou une réinscription.  
 
 

                  

 
Pour une première inscription, vous devez utiliser le bouton « Authentification ».  
Vous êtes invité à saisir votre N° Parcoursup (n° de dossier) ainsi que votre date de naissance. Pour les 
étudiants avec un n° OPI, sélectionnez « Autres plateformes de pré-inscription ». Saisissez votre n° OPI et 
votre date de naissance.  
 

 
  Avant de vous inscrire à l’Université de Rouen Normandie, vous devez obligatoirement 

vous acquitter de la Contribution Vie Étudiante et de Campus (CVEC). Pour obtenir une 
attestation d’acquittement, vous devez vous rendre sur le site de la CVEC : 

https://cvec.etudiant.gouv.fr/ 
 

https://cvec.etudiant.gouv.fr/


  

2 - Espace personnel du portail d’inscription  

 
Une fois authentifié, vous avez accès à votre espace personnel du portail d’inscription. L’Inscription à 
l’Université Rouen Normandie se déroule en 6 étapes. Au cours du processus d’inscription, afin de suivre 
votre progression, à chaque étape validée, celle-ci changera de couleur.  
 

 

La première étape consiste à accepter les conditions générales. Vous avez la possibilité de consulter les 
différents documents relatifs. Pour valider ces conditions (règlements intérieurs, charte des examens et 
calendrier Universitaire), Il vous suffit de cocher les cases.  
Avant l’accès au module d’inscription, un écran récapitule les informations relatives à votre identité et sur 
la partie droite vous rappelle le ou les vœux d’inscriptions formulés dans Parcoursup. 
À tout moment, vous avez la possibilité de contacter l’assistance via la plate-forme Helpetu, mais aussi 
de consulter la FAQ relative aux inscriptions.  
A la suite de la validation des conditions générales, vous pouvez accéder à l’inscription administrative 
en cliquant sur le lien à gauche de votre espace 
 
ATTENTION : Vous n’êtes pas concerné par l’étape 6 (inscription pédagogique).  
 

 

 

 

 

 

 



  

3 - Module d’inscription administrative (IA Web)  

Le Module d’inscription vous permet de réaliser votre inscription administrative à l’université.  
Le premier écran vous rappelle une nouvelle fois le vœu d’inscription. A gauche de l’écran, la barre de 
progression vous permet de connaître votre avancement durant la procédure. Elle permet de revenir sur 
une étape précédente.  

NB : Si vous avez été inscrit précédemment à l’université de Rouen Normandie, les écrans qui 
vous seront proposés lors de la procédure de réinscription peuvent être différents. 
 

 

La phase d’inscription ne comporte pas de difficultés particulières. Néanmoins soyez vigilant sur quelques 
points qui vous sont détaillés sur les copies d’écrans ci-après. 
 

Etat civil et CVEC 

 

 

 



  

1 - Les données nom - prénom ne sont pas modifiables. Pour tout problème d'orthographe, veuillez 
prendre contacte avec la gestionnaire administrative de votre établissement.  
Les prénoms 2 et 3 peuvent être renseignés tout comme le nom usuel.  
 
2 – C’est à cet endroit que vous devez votre N° de CVEC présent sur l’attestation obtenue sur le site 
https://cvec.etudiant.gouv.fr/ 
 

 

Inscriptions dans l’Enseignement supérieur  

 

      

 

1 - Année de première inscription dans l’enseignement supérieur français : On entend par enseignement 
supérieur, les entités publiques ou privées dispensant des formations post-bac : Cela désigne la première 
année où l’étudiant s’est inscrit dans un établissement d’enseignement supérieur en France pour suivre 
des études de niveau supérieur au bac. Elle exclut les années où un étudiant se serait inscrit dans un 
établissement de l’enseignement supérieur en tant qu’auditeur libre.  
 
 
2 - Année de première inscription en université Française publique : Saisir l’année et l’établissement de la 
toute 1ère inscription dans une université. Chaque université possède son propre code. Celui-ci commence 
toujours par le code du département de localisation. 
 

https://cvec.etudiant.gouv.fr/


  

         

1 - Coordonnées personnelles. Le numéro de portable sera à saisir obligatoirement avec l’un de ces 
formats : 06******** ou 06.**.**.**.**  
 
 
L’adresse électronique personnelle doit être correctement saisie. C’est à cette adresse que le lien 
d’activation de votre compte informatique est envoyé. L’accès aux ressources numériques de l’Université 
de Rouen Normandie (mail, listes de diffusion, espace de stockage, …) est conditionné par l’activation de 
ce compte informatique appelé MultiPASS.  
C’est également avec ce compte que vous pourrez avoir accès aux cours et aux ressources pédagogiques 
en ligne. 
 
 
 Vous devez IMPERATIVEMENT renseigner votre adresse mail personnelle, pas celle d’un 

parent ou d’un proche. 
 



  

     

 

1 - Vous êtes inscrit dans un autre établissement pour cette année universitaire. Vous devez nous indiquer 
l’IFSI dans lequel vous êtes inscrit. Indiquez que vous maintenez cette inscription. 
 

 



  

1 - Si vous bénéficiez d'une bourse au titre de votre inscription, vous devez sélectionner : « Boursier IFSI, 
IADE, Ergothérapie, Masso-Kinésithérapie, Psycho-mot.».  
 
2 - Si vous bénéficiez d'aides financières particulières pour la nouvelle année universitaire, sélectionner « 
Bourse sur critères sociaux ». 
 
ATTENTION : Vous devez sélectionner le profil qui vous correspond c’est-à-dire "Elève Infirmier, 
Ergothérapeute, Masso-kiné, IADE, Psycho-mot.» afin que le montant des droits d’inscription calculé soit à 
0 €. 
 

 

 

 

 

A l’issue de l’inscription, un message de prise en compte de votre inscription apparait.  
Dorénavant les pièces justificatives demandées de façon automatique à l’issue de l’inscription doivent être 
déposées sur l’espace de dépôt de pièces. 

          

 



  

 Les pièces justificatives doivent répondre à plusieurs critères afin d’être acceptées et votre 
inscription validée, sans quoi celle-ci ne pourra pas être prise en compte. 

 

 

1. La carte d’identité doit être OBLIGATOIREMENT transmise RECTO ET VERSO. Le recto seul ne suffit pas. 
2. Le relevé de notes du baccalauréat doit être transmis dans son intégralité, le diplôme seul ne suffit pas. 
3. L’attestation de participation à la Journée Défense et Citoyenneté doit être SIGNEE par l’intéressé(e). 
4. L’avis conditionnel de bouse doit être transmis dans son intégralité : 3 feuillets. 
5. L’établissement d’inscription doit figurer sur l’avis conditionnel de bourse. 
6. Veillez à la LISIBILITE des pièces : pas de photo de mauvaise qualité, pièce dans leur intégralité. Les 
pièces peu lisibles/incomplètes seront refusées. 
 
Une fois les pièces déposées, vous allez être redirigé vers le portail d’inscription. L’étape correspondante à 
l’Inscription Administrative sera en vert à présent.  
Vous devrez alors valider votre compte informatique (Compte MultiPASS). 
 
 
4 – Activation du compte   

 
Cette étape est INDISPENSABLE pour accéder aux ressources numériques et pour se réinscrire l’année 
suivante.  
 
Un mail contenant un lien d’activation a été envoyé à l’adresse mail que vous avez renseignée lors de votre 
inscription administrative.  
 

 
Après identification, vous êtes invité à générer et confirmer votre mot de passe puis en fin de procédure 
un login vous est attribué.  
 
Vous avez la possibilité de visualiser vos informations personnelles, modifier votre mot de passe ou mail de 
contact.  
 


