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Ce document détaille les différentes étapes pour répondre a une question d’un intervenant

sur un dossier MySquare.

Lorsqu’un intervenant au support
pose une question sur un dossier, une
notification vous est envoyée
indiquant gu’une demande
d’information a été ajoutée au dossier.

Pour consulter la question, vous
cliquez sur le lien dans la notification «
Répondre depuis le dossier ».

Ce lien vous redirige vers MySquare.

Connectez- vous a votre espace
utilisateur.

Vous arrivez sur le dossier concerné
et dans la partie « Récapitulatif des
messages », Vous pouvez consulter
la/les question(s) en double cliquant
dessus.

S| MY
SQUARE

DEMANDE D'INFORMATION

@ Bonjour,

Une demande d'informations a été saisie sur le dossier DOS0000312

INFORMATIONS SUR LE DOSSIER

Date d'ouverture : 26/03/2024 17:11:08 Bénéficiaire : CLIENT, Super
Demandeur : CLIENT, Super Service : Demande simple

RAPPEL DE LA DESCRIPTION DU DOSSIER

description pb

DEMANDE D'INFORMATIONS

D REPONDRE DEPUIS LE DOSSIER

Cordialement,

MARCHAND Estelle
2
= recnoam
0O rest env.
BIENVENUE
Matricule - "
|
Mot de passe
Langue
Francais v
se souvenir ce moi ( JZID
> Je n'arrive pas @ me connecter
A Récapitulatif des

Question
21/03/12024 15:23

Q : pouvez vous ?

° COBANOGLU

CLIENT, Super Question Q:reponse
21/03/2024 14:55
ANOG Réponse R: question ?
ANOGH
° EOBENOBES 2110372024 1458
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Vous pouvez rédiger votre réponse
depuis la partie « Ajout de message »
et cliquer sur « Ajouter » pour
répondre a la derniére question
posée.

Attention, si vous souhaitez répondre
a une ancienne question, voir juste
apres.

Vous pouvez également double
cliquer sur la question.

Cela vous ouvre I"écran d’échange
d’informations ol vous avez une
partie réponse qui vous permet
d’intégrer des captures d’écrans a
votre réponse.

Vous pouvez également ajouter des
piéces jointes a votre réponse a
droite de I'écran en cliquant sur le
trombone ou en faisant un
glisser/déposer.

Lorsque vous avez fini de rédiger
votre réponse, cliquez sur enregistrer
qui s’affiche en haut en orange ou
bien sur « Enregistrer et retour » dans
la barre bleue en bas de I'écran.

~ Ajout de message

Ajouter
@ Espace utilisateur
g ECHANGE D'INFORMATIONS
Données associées ) PN Description
o Plaows joies > E
echnage dinformation
Réponse
B i U Ar A A =i - E & +
Reéponse|
e
[ PrO80.POF (0.742 Mo)
% ECHANGE D'INFORMATIONS
© s @ e Q) s @) rv @) rarv

Enregistrer et retour |
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Vous pouvez également consulter le
composant « Mes dossiers en attentes Accueil MON PORTAIL
de réponse » dans « Mon portail ».

A Mes dossiers en attente de réponse

Vous cliquez sur ce composant et vous
avez la liste des dossiers en attentes
de réponse.

Il faudra alors double cliquer sur le
dossier pour lequel vou souhaitez
répondre et reprendre la procédure ci-
dessus.
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Retrouvez

tous les supports de formation

=1 MY
SQUARE

sur
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