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L’écran d’accès au sous-menu indique le 

ou les droits –  rôle(s), périmètre(s) et 

base(s) – associés à votre profil.

POP Édition - Guide Administration

Depuis le menu (bandeau horizontal), 

cliquez sur Administration pour accéder 

aux fonctionnalités d’administration d’une 

ou plusieurs bases selon le profil associé 

à votre compte utilisateur.
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Cliquer sur la carte Gestion des 

utilisateurs

POP Édition - Guide Administration

Accéder à l’espace de 

gestion des utilisateurs
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1. Créer un nouvel utilisateur

Étape 1  - accéder à un nouveau profil
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1. Créer un nouvel utilisateur

Étape 2 – Identifier l’utilisateur
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Étape 3  - Définir le rôle de l’utilisateur

1. Créer un nouvel utilisateur
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1. Créer un nouvel utilisateur – les différents rôles
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En masse

1. Créer un nouvel utilisateur – les différents droits
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Étape 4 – définir le périmètre d’intervention de l’utilisateur

1. Créer un nouvel utilisateur

mailto:pop@culture.gouv.fr
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Étape 5 – ajouter d’autres accès

1. Créer un nouvel utilisateur
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Étape 6 – Confirmer la création 

1. Créer un nouvel utilisateur
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2. Modifier un utilisateur

Étape 1 – r

▪
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2. Modifier un utilisateur
Étape 1 - rech

▪



Gestion des utilisateurs

Version du 19/12/2025Ministère de la Culture

POP Édition – Guide de l’espace Administration

POP Édition - Guide Administration

2. Modifier un utilisateur

Étape 2 – modifier le profil



Gestion des utilisateurs

Version du 19/12/2025Ministère de la Culture

POP Édition – Guide de l’espace Administration

POP Édition - Guide Administration

3. Débloquer un utilisateur
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4. Supprimer un utilisateur

pop.culture.gouv.fr
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1. Liste des producteurs
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2. Ajouter un producteur

Étape 1 – Nom et identité visuelle du producteur

Cliquer sur Ajouter un producteur

Renseigner le nom du producteur 

NB : le nom apparaissant dans la notice mais également dans les filtres de 

recherche, veillez à privilégier un nom explicite et à développer les acronymes le 

cas échéant.

Ajouter le logo lié à ce producteur (par glisser-déposer ou au 

cliquant en parcourant vos dossiers). 

NB : l’ajout du logo est optionnel. Il permet cependant l’identification visuelle 

immédiate du producteur lors de la recherche lorsqu’un même bien patrimonial fait 

l’objet de notices émanant de producteurs distincts. 
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2. Ajouter un producteur

Étape 2 – Base et préfixe associés au producteur

Cliquer sur Affilier une autre base

Sélectionner le nom de la base dans la liste.

Ajouter le ou les préfixes liés à ce producteur en saisissant les 

caractères souhaités puis en cliquant sur le + ou directement en 

tapant Entrée.

Vous pouvez ajouter autant de préfixes et de bases que 

nécessaires pour ce producteur en cliquant sur Ajouter une autre 

base. 

Si le producteur que vous créez est amené à contribuer à des bases dont vous 

n’assurez pas l’administration, vous pouvez vous rapprocher des SuperAdmin en 

écrivant à pop@culture.gouv.fr 

mailto:pop@culture.gouv.fr
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2. Ajouter un producteur

Étape 3 – Enregistrer les modifications

Cliquer sur Enregistrer les modifications

Si le préfixe renseigné existe déjà (y compris dans des bases dont 

vous n’avez pas la gestion), un message d’erreur apparaîtra.

NB : le préfixe doit être unique afin que les règles métiers soient jouées 

correctement lors du versement. Pour connaître les préfixes déjà utilisés, vous 

pouvez vous rapprocher des SuperAdmin en écrivant à pop@culture.gouv.fr

Si la fiche du producteur est complète, celle-ci est créée et 

désormais visible dans le tableau de vos producteurs. Vous 

pouvez commencer les versements (Voir le guide correspondant).

Attention : afin d’assurer la pérennité des données versées, il n’est pas possible de 

revenir sur cette étape après enregistrement : aucun producteur ni préfixe associé 

ne peut être supprimé. Seul le nom et le logo pourront être modifiés. 

mailto:pop@culture.gouv.fr
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2. Modifier un producteur

Étape 1 – Rechercher un producteur

Afin de faciliter la recherche du producteur, le tri par ordre 

alphabétique des colonnes est possible au clic sur les flèches 

situées à côté de chaque colonne dans l’en-tête du tableau.

Attention : dans le cas de producteurs nombreux, la liste peut s’étendre sur 

plusieurs pages. 

Afin de modifier le producteur souhaité, cliquer sur le crayon 

dans la colonne modifiée.
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2. Modifier un producteur

Étape 2 – Modifier un producteur

Il est possible de :

• Modifier le nom du producteur ;

• Ajouter ou modifier un logo ;

• Ajouter un ou plusieurs préfixes ;

• Ajouter une autre base et les préfixes associés

Il n’est pas possible de :

• Modifier ou supprimer une base de données déjà associée ;

• Modifier ou supprimer des préfixes déjà associés.

Les zones non modifiables sont grisées et un sens interdit apparaît au survol de la 

souris.

Cliquer sur Enregistrer les modifications
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1. Le périmètre, une nouveauté POP v2 !

Le périmètre est une nouvelle notion qui permet de gérer plus 

finement les droits d’accès pour la création et la modification 

des données. 

Associé à chaque compte utilisateur pour lequel un rôle de 

Contributeur ou de Contributeur spécifique a été défini, le 

périmètre délimite les droits d’écritures afin d’être au plus près 

des missions réelles de l’utilisateur et ainsi limiter le risque 

d’interventions erronées.

Exemple : 

Un responsable de collections disposant d’un compte Contributeur pour Joconde 

peut verser et modifier des notices uniquement pour le ou les musées (identifiés par 

leur identifiant Muséofile) figurant dans son périmètre. 

Un conservateur des antiquités et objets d’art disposant d’un compte Contributeur 

spécifique pour Palissy peut modifier des notices uniquement pour le département 

correspondant à son périmètre et à ses missions. 
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1. Le périmètre, une nouveauté POP v2 !

Les autorisations d’accès des périmètres se fondent sur :

• le code du département pour Mérimée et Palissy ;

• l’identifiant du musée pour Joconde et Muséofile. 
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1. Le périmètre, une nouveauté POP v2 !

La nouvelle version de POP intègre préalablement les 

périmètres suivants :

• Tout accès pour chacune des bases et chacun des 

producteurs existants à la date du 01/03/2025 ;

• Chaque département pour les Monuments historiques pour 

les bases Mérimée et Palissy ;

• Les départements groupés par régions pour les Monuments 

historiques et les Services régionaux de l’Inventaire pour 

Mérimée et Palissy ; 

• Tous les musées de France existants dans Muséofile à la 

date du 01/03/2025 ;

• Tous les groupements de musées de France 

correspondants à des comptes d’utilisateur existant dans 

POP v1 à la date du 01/03/2025.

Afin de faciliter la recherche d’un périmètre depuis l’espace de 

gestion des utilisateurs, les périmètres ont été nommés sur le 

modèle suivant : 

(Producteur –) base – périmètre 

Lorsque le périmètre concerne un département ou un musée, 

ceux-ci sont transcrits en toutes lettres et le code est indiqué 

entre parenthèses. 

Pour Joconde et Muséofile, le producteur (Musées de France) 

n’est pas rappelé.

La liste des 633 périmètres pré-définis peut être obtenue auprès des Super-

Admin (pop@culture.gouv.fr). 

À noter que seul le profil Super-Admin permet la suppression d’un périmètre. 

mailto:pop@culture.gouv.fr
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2. Rechercher un périmètre

Une recherche est nécessaire pour vérifier si le périmètre 

souhaité existe déjà : 

• avant d’associer un périmètre à un nouveau compte 

utilisateur (et afin d’en faciliter la recherche) ;

•  avant toute création d’un nouveau périmètre.

Il est par ailleurs possible d’associer plusieurs périmètres à un 

compte. 

Par exemple :

Pour un conservateur responsable de plusieurs musées municipaux au sein 

d’une métropole ou pour un chargé de protection travaillant sur plusieurs 

départements au sein d’un service de conservation régionale des Monuments 

historiques, il est possible :

• soit de créer le périmètre correspondant  : cette méthode est à privilégier si le 

périmètre est susceptible d’être réutilisé et de s’appliquer à plusieurs 

contributeurs ;

• soit d’associer plusieurs périmètres (pour chaque musée ou chaque 

département) au compte utilisateur : cette méthode est à privilégier si ce 

périmètre spécifique est à usage unique. 
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2. Rechercher un périmètre

▪
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2. Rechercher un périmètre

▪ en cliquant sur Filtrer puis en sélectionnant la base 

et/ou le producteur

Les résultats proposés dans les listes Base et 

Producteur peuvent être affinés par la saisie du terme 

recherché dans la barre correspondante. 
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2. Créer un périmètre

Étape 1 – Nom du périmètre et du producteur

Cliquer sur Ajouter un périmètre

Renseigner le nom du périmètre sur le modèle Producteur – 

Base – Périmètre

 

Sélectionner un producteur 
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2. Créer un périmètre

Étape 2 – Base et restrictions

Cliquer sur Affilier une autre base

Sélectionner la base de données dans la liste

 

Renseigner un ou plusieurs codes de département 

ou un ou plusieurs identifiants de musée.

Après chaque code saisi, clique sur le + ou taper Entrée.

Vous pouvez affilier plusieurs bases en cliquant sur Affilier une autre base.
Par exemple pour un périmètre d’intervention sur plusieurs départements et les bases Palissy et 

Mérimée à destination d’un service régional de l’Inventaire.

Cliquer sur Enregistrer les modifications
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2. Créer un périmètre

Le nouveau périmètre est immédiatement disponible dans le 

tableau récapitulatif des périmètres et peut être immédiatement 

associé à un compte d’utilisateur via la Gestion des utilisateurs

Si le code renseigné est erroné, un message d’erreur apparaît 

(non fonctionnel au 03/12/2025).
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3. Modifier un périmètre

Étape 1 – Rechercher un périmètre (cf. supra)

Étape 2 – Modifier un producteur

Il est possible de :

• Modifier le nom du périmètre ;

• Ajouter un ou plusieurs codes (identifiant musée ou code du département) ;

• Ajouter une autre base et les codes associés

Il n’est pas possible de :

• Modifier ou supprimer le nom du producteur déjà associé ;

• Modifier ou supprimer la base de données déjà associée.

Les zones non modifiables sont grisées et un sens interdit apparaît au survol de la souris.

Cliquer sur Enregistrer les modifications

Les modifications sont immédiatement répercutées sur les Utilisateurs pour 

lesquels le périmètre est défini.   
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3. Supprimer un périmètre

Seul un SuperAdmin peut supprimer un périmètre.

Lorsque le périmètre supprimé était préalablement 

attribué à un Utilisateur, celui-ci prend le rôle Non 

assigné. 

Il appartient alors au SuperAdmin de supprimer ou de 

rétablir le compte, en concertation avec les 

Administrateurs de base, pour affecter le nouveau 

périmètre attendu. 

Gestion des périmètres pour un SuperAdmin (suppression possible)

Gestion des périmètres pour un Administrateur (suppression désactivée)

Contributeur sans périmètre (rôle Non assigné) dans la Gestion des Utilisateurs.
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Cette page est susceptible d’évolutions. 

Depuis cette page, vous pouvez voir l’activité mensuelle par 

base (création, modification, suppression de notices).

Ces données sont par ailleurs détaillées au niveau 

départemental dans une info-bulle disponible au survol de la 

carte. 

Cliquer sur le département souhaité pour accéder aux notices 

créées et modifiées au cours du mois ou de l’intervalle souhaité 

(filtre par date pour le moment indisponible).
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