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Lexique Appariements
Poste:  un poste est composé d’un terrain de stage comportant un agrément (principal, 
complémentaire ou optionnel), ouvert par l’ARS pour accueillir un interne ou un Docteur Junior en 
formation pour une durée de 6 ou 12 mois sous la direction d’un RTS ou MSU.

Poste simple: un poste ouvert sur un seul terrain de stage.

Poste mixte: un poste composé d’au moins deux terrains de stage de même spécialité, mais dont 
les conditions d’exercice diffèrent. Typiquement, un terrain hospitalier et un terrain praticien. L’interne 
alterne sa formation sur les différents terrains durant la durée du stage.

Poste couplé: un poste composé d’au moins deux terrains de stage de spécialités différentes au 
sein d’un même établissement. L’interne alterne sa formation sur les différents terrains durant la 
durée du stage.

Accès référent : Sur un poste mixte ou couplé, le responsable terrain effectuant le classement des 
candidatures est désigné « référent ».

Accès consultatif : Sur un poste mixte ou couplé, le responsable terrain n’ayant pas de droit de 
modification est désigné « consultatif ».



Lexique Appariements (suite)
Étudiant « décalé » : un étudiant qui réalise une disponibilité de 6 mois ou un surnombre non
validant sera « décalé » d’un semestre par rapport à sa promotion, notamment pour la procédure
d’appariement de phase de consolidation. Ces étudiants doivent donc être identifiés par l’agence
régionale de santé pour être gérés en décalé sur la plateforme d’appariement.

 ⚠ un étudiant « décalé » ne pourra être affecté que sur des postes « décalés », c’est-à-dire des 
postes signalés comme pouvant accueillir un étudiant en décalé. Ces postes peuvent recevoir 
également des étudiants non-décalés, alors que les postes sans cette étiquette ne sont ouverts 
qu’aux étudiants non-décalés.



Principes de 
gestion des 
données dans 
le Cockpit



Organisation pyramidale

Données Terrains de stage

Données Agréments

Données Postes

Données Stages

Données Établissements

1 stage = 1 
docteur junior 
affecté sur un 

poste

lesquelles s’appuient sur 
celles des établissements.

lesquelles s’appuient sur 
celles des terrains ;

lesquelles s’appuient sur 
celles des agréments ;

Les données stages s’appuient 
sur celles des postes ;



Modification des données (1/2)

Les modifications des 
données 

Établissements, 
Terrains, Agréments et 
Postes se font dans le 

menu « Stages 3° 
cycle » de Uness 

gestion.



Modification des données (2/2)

1

2

Exemple : si le libellé du 
terrain de stage est erroné 

sur un agrément (1), la 
correction se fait à partir de 
la page « Terrains » dans le 

menu « Stages 3ème 
cycle » (2).



Données Établissements

! !Aucune modification n’est possible sur les établissements afin de 
conserver la propreté des données de l’open data.
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Connexion



Arriver dans l’environnement Uness

Saisir l’url de connexion de 
votre choix :

• accueil.uness.fr
• portail.uness.fr

• uness.fr > Accès aux 
plateformes



Arriver dans l’environnement Uness (suite) Page de 
connexion

 pour tous types 
d’adresses 

emails

Saisir une adresse 
email pour 

s’authentifier

1

2



Cas 1 : nouvel utilisateur

Consulter sa 
messagerie pour 
créer son compte 

Uness.



Cas 1 : nouvel utilisateur (suite)
Cliquer sur le lien 

afin de définir son mot 
de passe.



Cas 1 : nouvel utilisateur (suite)

Saisir un nouveau 
mot de passe.

1

Valider
2

Contraintes à 
respecter pour 

définir un mot de 
passe.



Cas 1 : nouvel utilisateur (suite)

Cliquer pour se 
connecter à 

l’environnement 
Uness.



Cas 1 : nouvel utilisateur (suite)
Page de 

l’accueil uness.



Cas 1 : nouvel utilisateur (suite)
Page de 

l’accueil uness.



Cas 2 : utilisateur connu dans l’environnement Uness

Saisir une adresse 
email pour 

s’authentifier

1

2



Cas 2: utilisateur connu dans l’environnement Uness

Choix du
mode 

de connexion

Par mot de 
passe

Par un code à 
usage unique



Cas 2: utilisateur connu dans l’environnement Uness

Page de 
l’accueil uness.



Connexion hors-période de campagne (1/2)

Redirection vers le fil 
d’info de la 

campagne sur le site 
Uness.fr



Connexion hors-période de campagne (2/2)

Page mise à jour 
avec les infos 

DGOS



Ouverture des 
postes



Accéder à la page Postes (1/3)

Cliquer sur Gestion depuis la 
page d’accueil accueil.uness .fr . 

Possibilité d’accéder directement à 
la page de gestion par l’url 

gestion.uness.fr



Accéder à la page Postes (2/3)

Cliquer sur Postes depuis 
l’onglet Stages 3° cycle. 



Accéder à la page Postes (3/3)

Page d’accueil 
de la gestion 
des postes.



1- Création des postes simples



Sélection des filtres (1/2)

Un poste peut être 
ouvert à partir d’un 

agrément sans poste 
ouvert ou ayant déjà 
des postes ouverts. 

Sélectionner la campagne pour 
laquelle les postes doivent être 

ouverts. 

Sélectionner la spécialité 
dans laquelle le ou les 

postes doivent être 
ouverts. 

Types possibles : 
Hospitalier, Praticien, 

Extra-hospitalier. Sélectionner une phase si 
nécessaire, par exemple 

« Conso » pour la campagne 
Docteurs Juniors. 

Ex. à partir 
de l’onglet

Par spécialité



Sélection des filtres (2/2)

Cliquer sur 
« Rechercher » 

après la sélection 
des filtres. 



Affichage des terrains

La colonne de 
gauche est vierge 
car aucun terrain 

n’a été 
sélectionné.

Liste des terrains de stage correspondant 
aux critères de recherche. 

Organisé sur 2 colonnes :
- la liste des terrains et de leurs 
agréments à gauche
- le détail des postes à droite



Cliquer sur un 
terrain (1) ou sur 
son agrément (2) 
pour afficher le 

détail. 

Choix du terrain de stage

La colonne de 
gauche affiche le 
détail du terrain 

(1) ou de 
l’agrément (2).

1

2

1

2



Choix de l’agrément

Cliquer sur 
l’agrément concerné 
pour ouvrir un poste. 

Le bouton d’ouverture 
de poste s’affiche 

uniquement depuis la 
fiche de l’agrément.

Ex : cas d’un poste à ouvrir sur un 
agrément qui n’aurait aucun poste 
ouvert.



Ouverture d’un poste (1/3)

Agrément 
sur lequel 
un poste 
va être 
ouvert. 

Fiche du 
nouveau poste 

à compléter.

Cliquer pour 
créer un 
nouveau 
poste sur 

l’agrément.



Ouverture d’un poste (2/3)

Cliquer pour 
valider la 

création ou la 
suppression.

Cliquer pour 
dupliquer le 

poste.



Ouverture d’un poste (3/3)

Le poste est 
en cours de 

création.



Détail d’une fiche Poste
4 • 1 Numéro du poste.

• 2 Statut du poste : vacant / nom de l’interne 
affecté.

• 3 Bouton pour dupliquer le poste avec toutes 
ses caractétristiques.

• 4 Bouton de suppression du poste.

• Informations pré-remplies : campagne 
concernée -5- et spécialité du poste -6-.

• Informations pré-remplies et modifiables depuis 
la fiche de poste : phase du poste -7-, type du 
poste -8- et durée du poste -9-.

• Informations optionnelles : indications sur le 
poste -10- et description / champ libre -11-.

321

5 6 7 8 9

1110

*

* NB : le nom du 
créateur du poste 
apparaît au survol 
de la souris.
 



Affichage d’un poste

Un poste est 
signalé depuis 
la liste repliée 
des terrains... Et depuis 

l’agrément 
dont il 

dépend.



Point métier : poste sur agrément 
complémentaire

Le poste s’ouvre 
directement sur l’agrément 

complémentaire.

L’agrément principal apparaît en gras ; 
son complémentaire apparaît en 

dessous.



Point métier : ajout des indications

Les indications 
ajoutées à un poste 
le sont également à 
l’agrément principal 

(1) ou 
complémentaire (2).

NB : lorsque les 
indications sont 
ajoutées par import de 
fichier, elles sont 
également ajoutées à 
l’agrément dans le 
Cockpit.
 

1

2

1

1



Point métier : utilisation des filtres

Tous les agréments 
complémentaires sont 
barrés car le filtre est 

sur « Médecine 
générale ».

Seuls les postes 
en Médecine 

générale peuvent 
être ouverts.



Point métier : données erronées Dans cet exemple, l’agrément 
complémentaire 220000060016 en 

Médecine générale n’a pas de 
phase attribuée. Aucun poste ne 

peut donc être ouvert sur 
l’agrément.



Point métier : affichage dans SiiMOP Appariement

Un poste ouvert 
sur un terrain sans 

responsable 
identifié dans le 
Cockpit ne sera 
pas affiché dans 

SiiMOP 
Appariement. 

Ajouter le nom du 
RTS depuis 

l’onglet Terrains. 



2- Création des postes 
mixtes ou couplés



Recherche de l’agrément référent

Depuis le détail du poste 
référent, cliquer sur le 
bouton « Mixte » ou 

« Couplé » en fonction du 
besoin. 



Sélection de l’agrément associé (1/3)

Affichage de tous les 
terrains correspondant 

à la recherche.

Cliquer sur un terrain pour 
déplier la liste de ses 

agréments.



Sélection de l’agrément associé (2/3)

Les infobulles indiquent si 
l’agrément est compatible 

pour le couplage.



Sélection de l’agrément associé (3/3)

Sélection de l’agrément 
compatible.

Recherche possible à 
partir du numéro 

d’agrément si connu.



Edition du poste couplé ou mixte (1/3)

Détail du poste couplé, avec 
champs éditables : phase, 

type, durée, description



Edition du poste couplé ou mixte (2/3)

Ajout d’un agrément 
pour les couplés sur 

plusieurs terrains



Edition du poste couplé ou mixte (3/3)

Valider la création du poste



Affichage du poste



Point métier : correction des données

Les données affichées 
en rouge signalent des 

erreurs dans les 
données Agréments.

L’infobulle détaille la 
nature de ces erreurs, à 
corriger depuis l’onglet 
Agréments du Cockpit.



3- Mise à jour des postes



Choix du filtre de recherche

par le numéro de terrain de 
stage

NB : Cet exemple 
à partir de l’onglet 
« Par poste » prend 
le cas d’un poste 
dont le numéro 
est connu. 

par le numéro d’agrément
par le numéro du poste

par le nom du RTS

par la spécialité



Recherche d’un poste précis
Lorsque le numéro du 

poste est connu, les filtres 
de la campagne et de la 

subdivision sont 
également appliqués à la 

recherche



Edition d’un poste (1/3)

Possibilité de 
dupliquer le 

poste existant.

Possibilité de modifier le 
poste existant (phase, type 

du poste, durée, 
description).

Possibilité de 
supprimer le poste 

existant.*

* NB : un poste 
affecté ne peut 
être supprimé 
(ici : poste affecté 
à Maryline R.).
 

Possibilité d’ouvrir 
un nouveau poste 

sur l’agrément.



Edition d’un poste (2/3)

Description du 
poste modifiée

Valider une fois 
saisies toutes les 

modifications



Edition d’un poste (3/3)

Enregistrement des 
modifications

Affichage du poste 
modifié

1

2



Cas 1 mode « lecture seule » (1/2)
Lorsqu’un poste 

est en cours 
d’édition, toutes 
les autres pages 
sont en lecture 

seule ; dans 
l’exemple, pas 
d’import-export 

possible.

Au survol de la souris, 
une infobulle rappelle  

l’onglet et l’agrément du 
poste en cours d’édition.

Onglet en 
modification.



Cas 2 mode « lecture seule » (2/2)

Le mode « lecture seule » 
apparaît également si 
l’utilisateur n’a pas les 

droits suffisants pour éditer 
le poste.



Suivi de la 
campagne



1- Gestion des étudiants



Tableau de suivi des étudiants

  

∘ 

Affiner les 
statistiques par 
l’usage des filtres

Stats 
étudiantes

Boutons d’export

Pourcentages de la 
campagne en cours



Détail des choix des étudiants

Seuls les administrateurs et 
coordonnateurs ont accès au 
détail des choix étudiants, pas 
les responsables terrains.

Accès au détail du dossier 
et des choix du Docteur 

Junior.

Affectation au premier 
tour.

Curseur pour accéder aux 
autres champs: type de 

poste, Responsable, durée, 
nombre de coeurs, rang de 
classement, résultat, vague.



2- Gestion des postes



Tableau de suivi des postes 

  

∘ 

Affiner les 
statistiques par 
l’usage des filtres

Stats. 
postes

Boutons d’export

Pourcentages de la 
campagne en cours



Détail des classements des responsables 
terrains

Seuls les coordonnateurs ont 
accès au classement des 
candidatures sur les postes, pas 
les responsables terrains.

Accès aux détails sur 
le poste  et aux 
candidatures

Liste des candidatures 
classées sur le poste.

Si le poste a été pourvu, le 
nom de l’étudiant apparaît.



Carte Terrain de stage (interface étudiant et RTS)

(1) Spécialité

(2) Option

(3) Type de poste et 

d’accès du Responsable

(4) Durée du poste

(5) Numéro du poste

(6) Poste décalé

(7) Libellé du terrain

(8) Indication sur le  poste

(9) Etablissement

(10) Nom du responsable

(11) Subdivision

(12) Nombre de places

1

12

2 3 4

5

6

7

9
8

10

11



3- Résultat des affectations



Affichage des résultats 

  

∘ 

Filtrage des champs 
de recherche

Boutons d’export

En cas de non-classement par un responsable, les étudiants sont tous classés 
ex-aequo par défaut sur le poste concerné, ce qui peut engendrer des 
incompréhensions parmi les utilisateurs.



Comprendre les affectations

En cas de litige ou de questionnement, il appartient aux coordonnateurs et / ou aux gestionnaires 
d’expliciter les résultats en vérifiant les choix effectués par l’étudiant d’une part (1) et le classement 
effectué (ou pas) par le responsable d’autre part (2).

Accès au détail des 
choix du Docteur Junior.

Accès aux détails 
du classement



Export des affectations dans Uness Gestion

Base de 
données

Affectations

Base de 
données

Parcours 
étudiants

>

La bascule des postes pourvus depuis l’application SiiMOP Appariement 
dans les Parcours étudiants de l’interface de gestion est immédiate à l’issue 
du dernier tour d’appariement.



Gestion du 4° tour
(hors-application)



ouvrir l’onglet de l’import prérempli avec les données 
des postes non-affectés

Pour affecter les étudiants manuellement dans Uness Gestion
suite à l’appariement hors-plateforme:

Principe général

télécharger l’export des Activités semestrielles

saisir le nom des étudiants affectés 
dans le fichier de réimport

Charger le fichier dans le Parcours étudiants

1

2

3

4



Fichier de réimport des stages du 4° tour (1/3)

L’export des postes non-pourvus est disponible à l’issue du 4° tour dans l’onglet « Parcours 
étudiants » dans Uness Gestion :
• cliquer sur l’onglet « Parcours étudiants » (1) dans l’onglet « Stages 3° cycle » ;
• sélectionner un étudiant dans la liste pour accéder au fichier d’export (2).

1

2



Fichier de réimport des stages du 4° tour (2/3) 

• cliquer sur le bouton « Import - Export » (1) depuis le parcours d’un étudiant;
• cliquer sur le bouton « Export » (2) ;
• sélectionner la campagne concernée pour accéder au fichier d’export (3).

1

2

3



• Par défaut, l’export s’ouvre sur la feuille « À propos » de l’export (1);
• L’onglet de réimport est intitulé « (imp) Activités semestrielles » (2), situé au tout début de la liste.

Fichier de réimport des stages du 4° tour (3/3)

2

1



Saisie du fichier de réimport

• La feuille « (imp) Activités semestrielles » propose la liste des postes non-pourvus au format de réimport du 
Parcours étudiants (1).
• Compléter le tableau avec les données concernant les étudiants affectés au 3° tour sur ces postes (2).

1

Pour identifier l’étudiant, 
une seule colonne suffit 

(n° étudiant, INE ou RPPS 
ou adresse email. 

2



Chargement des nouvelles affectations (1/2) 

• cliquer sur le bouton « Import - Export » (1) depuis le parcours d’un étudiant;
• cliquer sur le bouton « Export » (2) ;
• sélectionner la campagne concernée pour accéder au fichier d’export (3).

1

2

3



Chargement des nouvelles affectations (2/2)
Si les données du fichier sont 
exactes:

• un encadré vert apparaît: les 
données sont indiquées comme 
valides (1);

• les modifications des données 
sont détaillées en gras (2);

• cliquer sur le bouton 
« Appliquer » pour charger les 
données (3);
 
• un bandeau vert confirme que les 
stages ont bien été chargés dans 
le Parcours étudiants.

2

3

1

NB : aucune données 
du Parcours n’est 
modifiée tant que les 
données du fichier 
n’ont pas été validées.
 



Correction du fichier d’import
Si les données du 
fichier sont erronées:
• un encadré bleu 
apparaît et les 
données sont 
indiquées erronées ou 
en conflit avec les 
données Cockpit (1);
• un retour d’erreur 
s’affiche avec les 
commentaires en 
rouge pour pouvoir 
corriger. (2).

1

2

NB : les corrections 
se font depuis le 
fichier d’origine et 
non depuis l’écran 
d’affichage Cockpit.
 



Points métier



Point métier 1 : 
problèmes d’affichage des postes 

dans SiiMOP Appariement



le poste est déjà affecté

Si malgré la bascule automatique des postes P3 depuis le Cockpit un 
poste n’apparaît pas dans SiiMOP Appariement, cela est probablement 

dû à des erreurs de données, principalement :

Principe général

le nom du responsable n’est pas renseigné dans le terrain1

2



Cas 1 : nom du RTS sur le terrain

Un poste ouvert 
sur un terrain sans 

responsable 
identifié dans le 
Cockpit ne sera 
pas affiché dans 

SiiMOP 
Appariement. 

Ajouter les 
informations 

manquantes depuis 
la fiche Terrains. 



Cas 2 : poste déjà affecté

Si un nom 
d’interne apparaît 
sur le poste, c’est 
que le poste est 

déjà affecté et qu’il 
ne figurera donc 
pas dans la liste 

des postes 
ouverts au choix. 

Les affectations 
peuvent résulter 
d’un poste 
attribué lors d’un 
stage hors-
subdivision.
 

Il convient donc 
d’ouvrir un poste 
supplémentaire 

pour la campagne 
Docteurs Juniors. 



Point métier 2 : 
ouverture des postes en masse



dans le fichier de réimport, mettre à jour le semestre

Pour rouvrir les postes à l’identique d’une campagne passée:

Principe général

télécharger l’export Postes de la campagne à dupliquer

supprimer les colonnes correspondant aux 
postes existants

charger le nouveau fichier des postes mis à jour 

1

2

3

4



Onglet Import-Export

L’onglet Import-Export 
permet d’accéder au fichier 

d’export. 

1

2



Télécharger l’export (1/2)



Télécharger l’export (2/2)

Campagne passée avec les postes P3 
à rouvrir 



Fichier de réimport

Par défaut, le fichier s’ouvre sur 
l’onglet « A propos », expliquant 

l’organisation du fichier d’import. 

Fichier Postes pré-
rempli au format 

d’import 



Saisie du fichier de réimport (1/2)

Fichier Postes pré-rempli au format 
de réimport pour créer de nouveau 

postes (ex : préparation d’une 
nouvelle campagne) 

Supprimer le 
contenu des 

colonnes B et 
C pour la 

création de 
nouveaux 

postes 

NB : pour 
actualiser le 
fichier, supprimer 
le contenu des 
colonnes A, B, C.
 

Mettre à jour le 
semestre 



Saisie du fichier de réimport (2/2)

Mettre à jour le 
semestre 

 Modifier la 
description si 

besoin

Fichier prêt
à être

importé



Chargement des nouveaux postes (1/2) 

• cliquer sur le bouton « Import - Export » (1) depuis lq pqge Postes;
• cliquer sur le bouton « Import » (2) ;
• sélectionner le fichier à charger (3).

1

2

3



Chargement des nouveaux postes (2/2)
Si les données du fichier sont 
exactes:

• un encadré vert apparaît: les 
données sont indiquées comme 
valides (1);

• les modifications des données sont 
détaillées en gras (2);

• cliquer sur le bouton « Appliquer » 
pour charger les données (3);
 
• un bandeau vert confirme que les 
stages ont bien été chargés dans le 
Parcours étudiants.

2

3

1

NB : aucune données 
du Parcours n’est 
modifiée tant que les 
données du fichier 
n’ont pas été validées.
 



Correction du fichier d’import
Si les données du fichier sont 
erronées:
• un encadré bleu apparaît  (1);
• un retour d’erreur s’affiche 
avec les commentaires en 
rouge pour pouvoir corriger (2).

1

2

NB : les corrections 
se font depuis le 
fichier d’origine et 
non depuis l’écran 
d’affichage Cockpit.
 



Support SiiMOP 
Appariement :
Présentation
Support
utilisateurs 
sos.uness.fr



Principes du support Uness Assistance

▪ L’application “UNESS Assistance” a pour but de connecter les utilisateurs de l’environnement 
UNESS directement aux administrateurs Scolarité et ARS, lesquels assurent le premier niveau de 
support.

▪ Point de contact unique pour les utilisateurs d’une plateforme (helpdesk ou hotline).

▪ Les étudiants, Responsables terrains et coordonnateurs sont en contact direct avec leur 
gestionnaire ARS ou Scolarité, pas avec les agents SiiMOP, qui ne traitent que les problèmes 
d’ordre technique sur la plateforme.



Accès support utilisateurs depuis Uness Accueil

Ouverture d’un 
ticket support 
pour tous les 
utilisateurs.



Accès support utilisateurs depuis SiiMOP Appariement

Ouverture 
d’un ticket 
support. Ressources



Accès support utilisateur en cas d’échec de connexion

En cas d’échec de 
connexion, l’utilisateur peut 
contacter le support par un 
lien vers Uness Assistance.



Page d’accueil utilisateur
Après la redirection sur 

Uness Assistance, cliquer 
sur “Ouvrir un nouveau 

ticket”.



Formulaire

Remplir le formulaire avec le nom, 
prénom, l’adresse email et le 
statut (praticien, étudiant...).

Choisir “SiiMOP 
Appariement” depuis le 

menu de la rubrique d’aide.



Formulaire (suite)

Les tickets support arrivent directement aux 
gestionnaires ARS et Scolarité du 3° cycle de la subdivision 
sélectionnée. L’équipe SiiMOP ne voient que les tickets 
escaladés par le niveau 1.

Sélectionner l’université de 
rattachement.

Sélectionner la nature du 
problème.

Décrire le problème 
rencontré en ajoutant si 

possible une capture 
d’écran.



Support SiiMOP 
Appariement :
Support Niveau 1 - 
Uness Assistance
sos.uness.fr/scp



Principes du support niveau 1

▪  L’application “UNESS Assistance” a pour but de connecter les utilisateurs de l’environnement UNESS directement aux 
administrateurs Scolarité et ARS, lesquels assurent le premier niveau de support.

▪  Gestion par équipes
Le traitement des demandes sur les différentes applications UNESS émanant d’utilisateurs au niveau national requiert une 
redistribution auprès des subdivisions et/ou du personnel administratif concernés. L’utilisation d’un outil de ticketing permet 
l’organisation du support au sein d’équipes, selon leur périmètre d’expertise et dont la composition peut être librement 
définie. 

▪  Point de contact unique pour les utilisateurs d’une plateforme (helpdesk ou hotline).

▪  Diagnostic du besoin de l’utilisateur; les agents du support niveau 1 n’ont pas besoin d’expertise technique! 
> Ils identifient le problème rencontré par l’utilisateur; 
> Soit ils sont à même d’aider l’utilisateur à régler son problème lié à une méconnaissance du logiciel ou du processus en 

cours;
> Soit ils escaladent la demande au support de niveau 2;
> Ils disposent de réponses pré-enregistrées par l’UNESS ou par leurs collègues concernant les problèmes les plus 

fréquents.

▪  Configuration
L’attribution des rôles se décide au sein de chaque subdivision, en relation avec les équipes de l’UNESS lors de cafés dédiés 
ou à la demande des personnels concernés.
> équipes constituées au fil des campagnes, lors des CoSui DGOS
> demandes d’ajouts ou mises à jour diverses sur la composition des équipes: siimop@uness.fr 



Connexion gestionnaire

Contacter 
siimop@uness.fr pour 

toute demande 
d’ouverture de 

compte.

L’agent niveau 1 se connecte à Uness Assistance en saisissant l’URL sos.uness.fr/scp puis ses 
identifiants de connexion.

mailto:siimop@uness.fr


Page d’accueil Gestionnaire

Par défaut, l’agent arrive sur la liste des tickets-support envoyés à son équipe. Un 
ticket ne lui est attribué personnellement que lorsqu’il y répond.

Tickets de l’agent
Gestion des réponses 

pré-enregistrées



Alerte messagerie

L’agent peut également accéder à la plateforme 
à partir de l’alerte reçue dans sa boîte de 
réception en cliquant sur “connecter” dans le 
corps du message.



Alerte messagerie (suite)

L’agent est redirigé vers le ticket-support dans l’application Uness Assistance, à partir de laquelle tous 
les tickets sont traités.

Répondre directement à 
la demande de support.

Archiver le ticket.



Traitement du ticket
Accès à sa messagerie 

ou celle de l’équipe.

Même s’il a été ouvert et consulté, un ticket reste non-traité (en gras) tant qu’aucun 
agent n’y a répondu.

Cliquer sur le message 
pour le consulter.

Préparation des 
réponses pré-rédigées.



Traitement du ticket

Demande de support de 
l’utilisateur.

Zone de texte.

Choix de la réponse 
pré-rédigée (facultative 

et éditable).

Envoyer un 
commentaire en interne 

(à un membre de 
l’équipe).

Envoyer le message.



Transférer un ticket Marquer le ticket comme 
« Résolu ».

Transférer le ticket à un 
collègue, une autre 

équipe ou l’escalader à 
SiiMOP.

Si un ticket est marqué comme « Fermé » au lieu de « Résolu », il n’est plus consultable par 
l’équipe, qui perd l’historique.



Ajouter une réponse pré-rédigée

Pour éditer ou ajouter une réponse pré-rédigée :
• cliquer sur « Base de connaissance » (1);
• cliquer sur « Réponses préenregistrées » (2) ;
• cliquer sur le bouton « Ajouter nouvelle réponse » (3) ;
• rédiger la réponse pré-enregistrée puis cliquer sur le bouton « Ajouter une réponse ».

1
2

3



Merci de votre 
attention.
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