
Les notifications
En bref

Elles permettent de vous 
avertir de certaines 

informations / actions dans 
les dossiers que vous suivez, 

ou lorsque vous recevez 
un message dans SPICO.

Elles peuvent être reçues par 
mail, par notification dans 

les applications web ou 
bureau, ou encore sur votre 
smartphone via l'application 

mobile.

Les notifications sont les évènements et 
informations relatives aux actions menées 
sur SPICO. Vous pouvez paramétrer des 
alertes pour être informé de ces actualités, 
depuis votre profil SPICO en web (non 
accessible depuis le téléphone). Ces 
notifications sont possibles tant pour votre 
profil personnel que les profils de structure.

Ces notifications concernent 5 domaines :
• L’agenda
• Les dossiers
• Les tâches
• Les discussions
• Les informations globales

1.
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La page de notifications

Depuis l'icône cloche dans le bandeau en haut à droite, vous pouvez consulter les 
notifications des 10 derniers jours. Elles sont relatives à SPICO Dossiers, à l'agenda 
et aux taches, sous réserve qu'elles aient été activées pour le web depuis votre profil 
(pour les activer/désactiver, cf paragraphe suivant).

Elles peuvent être paramétrées différemment sur votre compte individuel 
(personne physique) et pour votre structure de rattachement (personne morale).
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2.Paramétrage des notifications de votre compte personnel ou de 
votre structure

• Vous arrivez sur le panneau de paramétrage des notifications.
• Pour un compte personnel, certaines notifications sont activées par défaut
• Pour un compte de structure, les notifications sont désactivées par défaut, 

et possibles uniquement par mail et pour tous les professionnels de la 
structure.

• Vous pouvez refuser de recevoir toutes les notifications, en appuyant sur le bouton 
« refuser toutes les notifications ».

• Vous pouvez paramétrer l’ensemble des notifications par catégorie (ligne bleue), 
pour les activer/désactiver, utilisez le curseur de la catégorie

• Vous pouvez également paramétrer les notifications spécifiquement sur la ligne 
correspondante. Il faut pour cela que la ligne de la catégorie (ligne bleue) ait été 
sélectionnée au préalable

• En utilisant la « réinitialisation » par catégorie, toutes les notifications seront 
remises par défaut

Depuis « Mon profil », sélectionnez l’onglet des notifications

Choisissez vos notifications
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3.Renseignez ou modifiez vos coordonnées mail et 
téléphoniques de notification

Accédez à votre profil

Depuis un ordinateur :
• Dans la bande de connexion, cliquez sur votre nom + prénom, 

ou le nom de votre structure.
• Puis, cliquez sur le bouton « Mon profil »

L’adresse mail de notification 
sélectionnée dans le tableau à 
gauche s’affiche automatiquement 
ici. 

Conseil :  mettre à jour son navigateur internet
Pour recevoir les notifications il sera nécessaire de les activer 
dans le navigateur Web de votre ordinateur (si ce n’est pas 
déjà le cas). 

Ajoutez /modifiez vos adresses mail 
• cochez la case « notification » pour sélectionner l’adresse mail à laquelle vous 

souhaitez recevoir les notifications SPICO.
• Confidentialité :

• Liste Rouge : l’information est visible des utilisateurs SPICO, mais avec 
l'information liste rouge,

• Liste Noire : l'information est masquée aux utilisateurs de SPICO.

Dans la barre d'url : cliquez sur le cadenas
• Dans la catégorie « Autorisation de ce site », cliquez 

sur « Autoriser » les notifications
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4. Suspendre la réception des notifications en cas 
d’absence 

Depuis un ordinateur

• Depuis « Mon profil », encart « Configuration d’un message d’absence » 
• Saisir les dates d’absence puis cliquer sur le bouton « Désactiver les 

notifications » : Les notifications sont alors désactivées sur la période.
• Lorsque la période d’absence est passée les notifications sont réactivées, 

avec le paramétrage défini avant désactivation

Mars 2025

En mobilité, depuis mon téléphone

• Depuis « Accueil », sélectionner  « Apparaître 
absent» 

• Saisir les dates d’absence puis cliquer sur le bouton 
« Désactiver les notifications » 
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