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Pour pouvoir vous connecter il faut que votre 

email soit connu chez Léni. Si votre adresse 

email n’est pas connu, il faut faire la demande 

auprès de votre chef de projet.



Authentification : 1ère connexion
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Les 

Le niveau de sécurité du mot de passe paramétré est : 6 

caractères mini, avec au moins une minuscule et un chiffre



Authentification : mot de passe oublié
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Ras…



Liste des projets
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Par défaut la liste contient tous les 

projets de votre société. Mais il est 

possible pour chaque projet de 

réduire les droits de visualisation.

Pour accéder à la liste des tickets du 

projet

Pour différencier les projets en Paramétrage et ceux en exploitation



Liste des tickets d’un projet
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Sont mis en avant les 

tickets qui ne sont pas clos 

• Les nouveaux tickets qui 

ont été créés dans la 

journée et qui ne sont 

encore pris en charge

• Les tickets qui sont 

jugés insuffisamment 

précis
• Les tickets en gras sont ceux 

dont la priorité est élevée ou 

Bloquante.

• Les tickets que nous 

avons traités et que 

nous vous proposons de 

clôturer 

Ensuite sont repris :

• les tickets en cours de 

traitement chez nous 



Droit de visualisation d’un projet
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Vous pouvez gérer les droits de 

visualisation des personnes de votre 

société. Ce bouton n’est disponible que 

pour le chef du projet.

Ajoutez ou supprimez les personnes autorisées 

à voir le projet.

A partir du moment où il y a un interlocuteur 

d’ajouté, les droits de visualisation 

s’appliquent 



Liste de mes tickets

Sur la page d’accueil, vous avez la possibilité de visualiser la liste des tickets dont vous êtes le déclarant :
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Création d’un ticket
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Libellé du ticket, sur 1 ligne

Bloc de texte, pour préciser la demande

Facultatif

Url de la page

Pièce(s) jointe(s)

Jusqu’à 5 possibles, affichées au fur et à mesure

4 priorités possibles :

- Faible

- Moyenne

- Elevée

- Bloquant
Pour les priorités « Elevée » et « Bloquant », vous devez saisir le 

contexte de la priorité

Permet de sélectionner une autre personne de votre 

société, qui sera en copie des mails de notification

La création d’un ticket est possible à partir de la page de liste des 

tickets.

Si vous le faites à partir de la liste de mes tickets, vous devrez 

sélectionner le projet au moment de la création :



Mail envoyé à la création du ticket
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Le mail est systématiquement envoyé à :

- Celui qui a créé le ticket

- Le chef de projet Léni

- Le chef de projet client si différent du déclarant

- L’éventuelle personne ajoutée en suivi

On différencie un projet en phase de paramétrage et un 

projet en exploitation (donc en support). Le passage 

d’une phase à l’autre se fait en accord avec votre chef de 

projet Léni

1) Si le projet est en phase de paramétrage, le mail est 

aussi envoyé à l’intervenant Léni qui est en charge de 

votre paramétrage

2) Si le projet est en phase d’exploitation, le mail sera 

envoyé également au support Léni.



Phase de traitement d’un ticket
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Une fois créé, votre ticket est pris en charge par Léni et va suivre un nombre de phases plus ou moins grande.

Voici les différentes phases :

1 – Nouveau : Le ticket vient d’être déclaré.

2 – Affecté : Le ticket a été assigné à un intervenant Léni.

3 – En cours : Le traitement du ticket a commencé

4 – En attente Retour R&D : L’intervenant en charge du ticket attend une réponse ou une correction de notre service R&D

5 – En attente complément Client : L’intervenant estime qu’il lui manque une information de votre part pour pouvoir 

continuer.

6 – En suivi Chef de Projet : Le traitement du ticket nécessite une discussion ou un accord entre vous et votre chef de 

projet. 

7 – En retour : Vous venez de répondre à une question ou vous n’êtes pas d’accord sur le traitement du ticket

8 – Traité : Le ticket vient d’être traité, il est maintenant en attente d’être clôturé par votre part.

9 – Clôturé : Le ticket est maintenant clôturé.

Vous retrouvez ces différentes étapes dans la colonne Etat de votre liste de ticket



Tout au long de la vie du ticket, il y a possibilité d’échanger des messages et des documents dans la partie Actions / Commentaires :

Avec le bouton Ajouter  vous pouvez saisir un nouveau commentaire et ajouter une pièce jointe

Ensuite suivant la phase du ticket vous pouvez retourner le ticket ou simplement ajouter un commentaire.

Et à tout moment vous pouvez clôturer le ticket.

Phase de traitement d’un ticket
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Phase de traitement d’un ticket

Vous retrouvez votre historique de discussion avec les intervenants Léni.

Date et état du ticket au moment de la création du message
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• Le déclarant

• Le chef de projet Léni

• Le chef de projet Client

• L’intervenant



Tickets clos…
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En passant par la liste des projets, les tickets clos sont disponibles en fin de la liste :

Le bouton « Voir » :



Tickets clos …

Vous pouvez faire une recherche dans les tickets clos
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Tickets clos …

Une fiche récapitulative est alors disponible.
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Evolution de l’état du ticket : notifications
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1 - Mail à la création d’un ticket

2 – Prise en charge d’un ticket

3 – Attente de complément de votre part



Evolution de l’état du ticket : notifications

4 – Ticket traité 
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