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1 Qu’est-ce que le portail en ligne de gestion des
demandes d’Attestra

Le portail en ligne de gestion des demandes d’Attestra est un outil mis en place pour simplifier vos demandes
aupreés du Service a la clientéle. Il vous permet de créer des demandes et de suivre leur progression, de 'ouverture
a la résolution. Ce portail remplace I'ancien systéme d’envoi des demandes par courriel, ou vous envoyiez vos
demandes a sac@attestra.com pour la gestion de la tracabilité animale et a
soutiensolscontamines@attestra.com pour la gestion de la tragabilité des sols contaminés excaves.

1.1 Accéder au portail
Vous pouvez accéder au portail de plusieurs maniéres :

Pour toute question ou situation concernant SimpliTRACE, SimpliTRACE Mobile, SimpliTRACE Express, le
Portail d’identification des sites du Québec, ou des questions générales sur la tragabilité animale au Québec :

o Visitez le http://soutien-simplitrace.attestra.com a partir de n'importe quel appareil compatible connecté
a Internet.

e A partir de SimpliTRACE, SimpliTRACE Mobile ou SimpliTRACE Express, cliquez sur le lien Soutien
technique (Aide) dans le coin supérieur droit de I'écran.

Pour toute question ou situation concernant Traces Québec, Traces Québec Mobile, Traces Québec Transport,
ou des questions générales sur la tracabilité des sols contaminés excaves :

o Visitezle http://soutien-tracesquebec.attestra.com a partir de n‘importe quel appareil compatible connecté
a Internet.

e A partir de Traces Québec, Traces Québec Mobile ou Traces Québec Transport, cliquez sur le lien
Soutien technique dans la barre horizontale du menu en haut de I'écran.
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1.2 Créer votre compte

Lors de la premiére utilisation, vous devrez saisir votre adresse dans le champ Adresse e-mail.

Portail des demandes en ligne

stion des demandes en

Saisissez votre adresse e-mail pour
vous connecter ou vous inscrire

Remplissez le champ et cliquez sur Suivant. L'adresse courriel que vous aurez saisie s'affichera. Cliquez sur Retour
en cas d’erreur. Sinon, cliquez sur Continuer avec un compte Atlassian.

< Retour

Portail des demandes en ligne

Utilisez un compte Atlassian pour vous
inscrire

Adresse e-mail

Continuer avec un compte Atlassian

Votre compte Atlassian
Facilitez-vous la vie en utilisant un seul et méme compte
pour tous vos produits Atlassian. En savoir plus

Vous verrez la case S’inscrire sur laquelle vous devrez cliquer. Un message apparaitra, vous demandant de
consulter votre boite de réception afin d'y repérer un courriel contenant un code a 6 caractéres.

Une fois dans votre boite de réception, localisez le courriel intitulé Votre code de vérification. Si vous avez de la
difficulté a le localiser, vérifiez dans vos courriels indésirables.

Accédez au courriel, copiez ou mémorisez le code a 6 caractéres, et revenez dans le portail afin de l'inscrire.
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Vous serez redirigé a la page d’accueil du Portail en ligne de gestion des demandes d’Attestra. \ous devrez y
saisir votre nom complet et choisir un mot de passe. Une fois les informations saisies, cliquez sur Continuer. Vous
devrez saisir votre mot de passe a nouveau, et le systéme vous demandera de confirmer votre identité. Pour obtenir
l'acces, saisissez le code de vérification que vous aurez regu dans votre boite de réception, puis cliquez sur Vérifier.

Cela vous permettra d’accéder au portail.

Attestra

Bienvenue sur le portail en ligne de gestion des demandes
d'Attestra

%7 Mous contacter & propos de

Par la suite, une fois votre compte créé :
> Sivous accédez au portail a partir de SimpliTRACE, SimpliTRACE Mobile, SimpliTRACE Express, ou en
visitant http://soutien-simplitrace.attestra.com, vous arriverez directement sur cette page :

SimpliTRACE

Que pouvons-nous faire pour vous ?

= Outils de lecture
Permet de soumettre une demande concemant les outils de lecture.

] Systéme SmpITRACE

Permet de poser une question générale concemant les solutions SimpliTRACE, SimplTRACE Mobile et SimpliTRACE Express.

Soutien SimpliTRACE

Permet de soumettre une demande de soutien concemnant SimpliTRACE.

Soutien SimpliTRACE Mobile
Permet de soumettre une demande de soutien concernant SimpliTRACE Mabile.

Soutien SimpliTRACE Express
1" Permet de soumetire une demande de soutien concermant SimpITRACE Express.

D t:
|
L,-I Permet de soumettre une demande de traitement de documents.

‘ Portail d'identification des sites du Québec

Parmet de poser une question générale concemant le Portail didentification des sites du Québec.

Portail en ligne de gestion des demandes d’Attestra
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» Sivous accédez au portail a partir de Traces Québec, Traces Québec Mobile, Traces Québec Transport,
ou en visitant http://soutien-tracesquebec.attestra.com, vous arriverez directement sur celle-ci :

Portail des demandes en ligne / Demandes au Service 3 la clientéle

Demandes au Service a la clientéle

Bienvenue! Vous pouvez soumettre une demande au Service  la clientéle a lside des options proposées.

Que pouvons-nous faire pour vous ?
o Suppression de compte
Permet de soumettre une demande pour la suppression d'un compte,

Ajout de compte & u

Permet de soumetire

g Systéme Traces Oudbec

Permet de poser une question générale concernant les solutions Traces Québec, Traces Québec Mobile et Traces Québec Transport.

[ Soutien Traces Québec
== Permet faire une demande de soutien pour Traces Québec.

Soutien Traces Québec Mobile
Permet de soumettre une demande de soutien concemnant Traces Québec Mobile.

Q. Soutien Traces Québec Transport
B oot e soumettre une demande de soutien concemant Traces Québes Transport.

1.3 Langue de votre compte

Par défaut, la langue de votre compte sera définie en fonction de celle de votre navigateur Web. Par la suite, il sera
possible de la modifier dans les préférences de votre compte. Pour ce faire, il suffira d’accéder a vote profil (voir
section 1.4.1).

Il 'est & noter que le portail de gestion des demandes de Traces Québec, comme toutes les solutions d’Attestra
associées a la tracabilité des sols contaminés excavés, est offert uniquement en frangais quelle que soit la langue
de votre profil.

1.4 Fonctionnalités

Une pastille avec vos initiales se situe dans le coin supérieur droit de I'écran. En cliquant dessus, vous verrez les
options suivantes :

e \otre nom et votre adresse courriel; 0 Marie
e Demandes; '
° Prof”’ Demandes

e Déconnexion.
Profil

Déconnexion
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1.4.1 Utilisation des fonctionnalités

Demandes

La section Demandes vous permet d’accéder a 'ensemble des demandes actives et résolues créées dans le portail.
Il est possible que cette section soit accompagnée d’un chiffre, indiquant le nombre de notifications regues concernant
vos demandes.

Profil

La section Profil contient les informations que vous avez fournies au portail. En cliquant sur Gérer mon compte,
vous pouvez ajouter une photo ou modifier la confidentialité de votre compte. Vous pouvez également modifier vos
préférences, comme la langue (voir la section 1.3 pour plus de détails a ce sujet) et le fuseau horaire en cliquant sur
Modifier les préférences du compte.

Déconnexion

En cliquant sur Déconnexion, vous serez redirigé vers la page de déconnexion, ou vous devrez confirmer cette
action. Si vous souhaitez vous connecter a un autre compte, cliquez sur Connexion a un autre compte.

S Jira

Déconnectez-vous de votre
compte Atlassian

m Marie

Connexion a un autre compte

A ATLASSIAN

Un compte pour Jira, Confluen

alité

Politique de confid

2 Faire une demande de soutien

Lorsque vous voulez soumettre une demande, vous devez d’abord choisir s'il s’agit d'une demande pour
SimpliTRACE ou pour Traces Québec, avant de choisir le type de demande pour lequel vous avez besoin
d’assistance. Ces types de demandes apparaissent sous la question Que pouvons-nous faire pour vous?. Une
fois le type de demande sélectionné, un formulaire Web, que vous devrez remplir, apparaitra.

Les champs obligatoires sont marqués d’un astérisque.
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Certains champs sont déja préremplis :

e Nous contacter a propos de : Ce champ est rempli automatiquement en fonction du portail pour lequel
vous souhaitez poser une question : SimpliTRACE ou Traces Québec.
e Que pouvons-nous faire pour vous : Ce champ indique le type de demande que vous voulez effectuer.

Portail des demandes en ligne / Demandes au Service 3 la clientéle

Demandes au Service a la clientéle
B

jous pouvez soumetire une demande au Service & la dlientéle & laide des options propasées.

Texte normal B I - Av = E 2@ Q@800 +~

Faites glisser et déposez des fichiers, collez des captures d'écran ou parcourez vos fichiers

Si vous avez des images ou des documents a joindre a la demande, vous pourrez les ajouter a partir de la section
Fichiers joints au bas du formulaire. Vous pouvez glisser, coller ou encore parcourir vos fichiers afin de les insérer.

Si vous avez sélectionné le mauvais portail ou le mauvais type de demande, cliquez sur les champs correspondants
pour les modifier. Notez que si vous changez ces valeurs aprés avoir rempli d’autres champs, vous perdrez les
informations saisies.

Attention : Il impossible de changer la plateforme aprés I'envoi d’'une demande. Dans un tel cas, vous devrez
créer une nouvelle demande a partir de la bonne plateforme.

Une fois les champs obligatoires remplis, cliquez sur Envoyer.

2.1 Voir votre demande de soutien
Une fois votre demande créée, vous serez redirigé automatiquement vers la page de votre demande.

Dans la partie gauche de la page, vous verrez le titre de votre demande, suivi d’'un encadré indiquant votre nom et
la description de la demande.
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La section Activité se situe directement en dessous de la description. Elle affiche les informations pertinentes liées
a l'évolution de votre demande, comme les changements d’état, les commentaires échangés avec les agents du
Service a la clientéle, etc.

Dans la partie droite de la page de demande, vous trouverez 'état de la demande, I'état des notifications ainsi que
les informations sur le partage de cette demande avec d’autres utilisateurs.

Portail des demandes en ligne / Demandes au Service 4 la clientéle / N1-101

Besoin d'inventaire a jour

@ Marie 2 créé cette demande le Aujourdhui 14:47 Masquer les détails NOUVEAU / NEW

Description de la demande

2.1.1 Courriel de confirmation

Vous recevrez un courriel de confirmation dans les minutes suivant I'envoi de votre demande via le portail. Comme
indiqué dans le courriel, veuillez ne pas y répondre, car votre réponse ne sera pas regue par Attestra.

Nous avons bien regu votre demande. Nous nous en occupons.
Veuillez répondre par le portail en cliquant sur Voir la demande. Une réponse par courriel ne se rendra pas a nos agents.

Merci beaucoup

Voir la demande - Désactiver les nolifications de cette demande

Vous pouvez accéder au portail a partir du courriel en cliquant sur Voir la demande. Vous pouvez également
Désactiver les notifications de cette demande, bien que cela soit déconseillé, car vous ne recevrez plus de suivi
par courriel en cas de nouveaux commentaires ou changements d’état concernant votre demande.
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2.2 Vue d’ensemble de la demande

Portail des demandes n ligne [/ Demandes au Service & 1a dientéle f N1-100

Besoin d'inventaire a jour

o Etat
Masquer les détails

° Marie 3 cré cette demande le Aujourd'hui 1447 NOUVEAL / NEW

Description de la demande o
& Notifications activées

Bonjour,

Type de demande

o Inventaire
Merg
. Partagé avec o
Activité Q e

En date d'aujourd’hui s'il vous plait.

1. Masquer les détails : Cette option vous permet de masquer la description de la demande. Lorsque vous
aurez cliqué sur ce lien, il deviendra Afficher plus de détails.

2. Ajouter un commentaire : Cette option vous permet d’ajouter un message, ou de répondre a un message
de l'agent au Service a la clientéle.

3. Notifications activées : Cette mention vous indique que vous recevrez des notifications concernant les
changements d’état ou les nouveaux commentaires. En cliquant sur Notifications activées, la cloche
passera de noire a blanche et le message affichera Notifications désactivées.

4. Partager : Cette option vous permet d’ajouter un participant a la demande. En cliquant sur Partager, un
champ apparaitra pour que vous puissiez indiquer le nom ou I'adresse courriel de la personne avec qui vous
souhaitez partager cette demande.

Attention : En partageant la demande, la personne ajoutée aura les mémes droits que vous. Si ce n’est pas
déja fait, cette personne devra créer son propre compte dans le portail afin de pouvoir commenter la
demande.
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2.3 Réponse du Service a la clientéle

Lorsque le Service a la clientéle ajoutera un commentaire a votre demande, vous verrez le commentaire de I'agent
dans le champ Activité. L'état de la demande passera a Attente clients, indiquant qu’une réponse de votre part est
attendue pour poursuivre le traitement de votre demande.

Portail des demandes en ligne / Demandes au Service a la clientéle / N1-101

Besoin d'inventaire a jour

Etat
° Marie a créé cette demande le Aujourd'hui 14:47 Afficher plus de détails ATTENTE CLIENTS / WAITING FOR ...

& Notifications activées

Activité
Type de demande
Marie-Eve Mercier Aujourd'hui 15:03 P
Avec plaisir. ° Inventaire
Merci et bonne journée Partagé avec
. . . . Marie
& Réponse automatique Aujourd'hui 15:03 o réateur

L'état de votre demande est désormais Attente Clients / Waiting for Clients.

o Ajoutez un commentaire

Les commentaires s'ajouteront au fil du temps, en ordre chronologique, afin de faciliter le suivi de la conversation (les
messages plus anciens apparaissant au début).

2.4 Fermeture de la demande

Lorsque vous aurez confirmé au Service a la clientéle que votre demande a bien été traitée, celle-ci sera fermée.
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3 Accéder a vos demandes de soutien

Cliquez sur la pastille située dans le coin supérieur droit de votre écran, puis cliquez sur Demandes.

Vous verrez un tableau contenant toutes les demandes que vous avez soumises via le portail. Ce tableau contient
les colonnes suivantes :

e Type : Le type de demande que vous avez choisi.

e Référence : Le numéro unique attribué a votre demande.

e Résumé : Le titre de la demande.

o Etat: L'état actuel de la demande.

e Projet de services : La plateforme pour laquelle vous avez fait une demande.

e Demandeur : Le nom du compte ayant initié la demande. Si vous avez été invité a participer a une demande,
le nom de la personne ayant initié la demande apparaitra dans cette colonne.

» Pour accéder a une demande en particulier, identifiez la ligne correspondante et cliquez sur le numéro de
référence, le résumé ou dans la colonne Projet de services.

Type Référence Résume Etat Projet de services Demandeur

o I in d'inventaire 4 j I ATTENTE CLIENTS / WAITIN... I Marie

3.1 Filtres

Le portail des demandes contient des filtres pratiques pour vous aider a retrouver vos demandes facilement. Vous
pouvez effectuer une recherche par mot en cliquant dans La demande contient et y saisir un des mots contenus
dans la demande.

Il est également possible de filtrer par :

o Etat des demandes (par exemple : Attente clients, Terminé, etc).
e Type de demande (par exemple : une question, un bogue, etc.).

Demandes

‘ La demande contient... Q ‘ Etat: Demandes ouvertes v Type de demande v
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3.2 Modifier la vue

L'option Modifier la vue de la liste vous permet de supprimer certaines colonnes du tableau de demandes. Il est
déconseillé de retirer des colonnes.

Si vous souhaitez malgré tout supprimer une colonne, cliquez sur le X situé a c6té du nom de la colonne que vous
souhaitez retirer, puis cliquez sur Terminer lorsque votre sélection est effectuée.

|

Terminé

Type ® Référence X Résumé % Ftat % Projet de services ®*  Demandeur x w
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4 Service ala clientele (SAC)

Si vous avez besoin d'assistance lors de l'utilisation du Portail en ligne de gestion des demandes d'Attestra, ou
si vous rencontrez des difficultés lors de la soumission de vos demandes, nous vous invitons a nous contacter par
téléphone pendant nos heures d’'ouverture :

e Région de Montréal : 450 677-1757
e Numéro sans frais : 1866 270-4319

Attestra

555, boulevard Roland-Therrien, bureau 050
Longueuil (Québec) J4H 4E8
Téléphone : 450 677-1757 - Téléphone sans frais : 1 866 270-4319
Télécopieur : 450 679-6547 - Télécopieur sans frais : 1 866 473-4033
Site Internet : www.attestra.com

Attestra conserve tous les droits de propriété. La reproduction intégrale ou partielle, la transmission
électronique ou par tout autre moyen, la modification et l'utilisation a des fins commerciales ou
publiques sont interdites sans 'autorisation préalable d’Attestra.
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