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Comment utiliser TeamTalk 

 
Introduction 
 

Avec TeamMate, vous pouvez communiquer en utilisant TeamTalk. Lorsque les participants d’une conversation TeamTalk sont en ligne, ils peuvent avoir une conversation en temps réel 
avec des messages et des commentaires disponibles dès qu’ils sont envoyés. Comme les courriels, lorsque les participants sont déconnectés, les messages TeamTalk sont envoyés aux 
destinataires lorsqu’ils se connectent au réseau. Toutes les notes créées avec TeamTalk sont contextuelles, avec des liens aux feuilles de travail, aux procédures d’audit et aux 
programmes. 

Les commentaires TeamTalk sont centralisés dans la base de données et un gestionnaire, qui supervise différents projets d’audit en même temps, peut voir toutes les notes associées à 
ses projets actifs à une seule place, sans avoir à ouvrir individuellement chaque fichier TeamMate pour y accéder. 

Dans un projet, n’importe quel membre d’équipe (à l’exception de ceux qui ont un statut « Lecture seulement ») peut créer et répondre à des notes, échanger de l’information avec les 
autres membres de l’équipe, peu importe le statut ou le niveau. 
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Accéder aux notes 
 

 

TeamTalk démarre lorsque vous créez une nouvelle note ou lorsque vous 
voulez consulter toutes les notes disponibles. 

Pour accéder aux notes/commentaires, cliquer sur  (coin supérieur 
gauche) (1). La fenêtre va glisser et vous allez voir votre projet TeamMate 
actuel (2). 
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Si vous cliquez sur le titre du projet, toutes les notes qui ont été créées dans 
le projet vont apparaître. 
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Si vous cliquer sur « All Notes / Toutes les notes » (1), vous allez accéder aux 
notes créées dans tous les projets dont vous avez accès (et pas uniquement 
le projet qui est actuellement ouvert). 
 
La colonne « Origine » (2) fournie le titre des projets TeamMate dont vous 
avez accès. 
 
Cette fonctionnalité est utile pour des réviseurs qui travaillent sur plusieurs 
audits en même temps, car ils peuvent réviser les notes qui leur ont été 
envoyées sans avoir à ouvrir plusieurs projets. 
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Créer une note 
 

Pour créer une note : 
 
Placer votre curseur là où vous voulez que le lien à la note apparaisse. 
 
En utilisant le menu linéaire, cliquer sur la flèche en bas de l’icône 
« Commentaires » et sélectionner « Add Note / Ajouter une note ». 
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Une note vierge, prête à être complétée va s’ouvrir. 
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En utilisant , sélectionner le membre de l’équipe à qui vous souhaitez 
adresser la note. Pour rechercher les membres de l’équipe, cliquer sur le bouton 
« Rechercher » (1) sans entrer aucune information dans les champs qui sont 
disponibles. 
 
La liste des membres de l’équipe de projet va apparaître. 
 
Sélectionner le membre de l’équipe à qui vous souhaitez envoyer la note (2) et 
cliquer sur « OK » (3). 
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Dans le champ “Objet”, ajouter le sujet de la conversation (1). 
 
Si nécessaire, ajouter une date d’échéance (2) 
 
Sélectionner le niveau de priorité (« Reminder to self/Rappel pour soi » ou 
« Response required/Réponse requise ») (3). 
 
Si vous devez créer une note qui doit être vue par le destinataire uniquement et 
personne d’autre de l’équipe, sélectionner « Confidentiel » (4). 
 
Saisissez votre question ou votre commentaire dans la boîte de dialogue (au bas 
de l’écran) (5). 
 
Lorsque vous êtes prêt, cliquer sur « Post/Envoyer » pour envoyer votre note (6). 
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Lorsque la note est envoyée, votre nom apparaît avec votre commentaire. 
Lorsque le destinataire ajoute son commentaire, ce dernier va apparaître en 
dessous de votre commentaire initial, comme dans une conversation. 
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Un lien à la note est maintenant créé et l’icône de la note apparaît dans la 
fenêtre du navigateur, sous la colonne « État ». 
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Créer une note à soi même 
 

Lorsque nécessaire, vous pouvez créer une notre pour vous-même (Rappel pour soi). 
 
Le processus pour créer la note est le même, sauf que vous n’avez pas à ajouter de 
destinataire. 
 
Vous pouvez aussi sélectionner “Confidentiel” – ainsi, vous serez le seul à voir votre note et 
personne d’autre ne la verra. 
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Utiliser les notes 
 

Lorsqu’une note/commentaire vous est adressée, vous devez y répondre 
dans un délai raisonnable. 
 
Régulièrement, pendant un audit, vous devez accéder au « Sommaire 
des commentaires » pour vérifier si vous avez reçu de nouvelles notes. 
 
Cliquer sur le menu linéaire « Atteindre » et sélectionner 
« Commentaires ». 
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Vous allez voir une liste de notes qui ont été créées par les membres de 
l’équipe pour le projet d’audit qui est actuellement ouvert. 
 
Les notes en gras sont des notes qui n’ont pas encore été révisées ou 
des notes pour lesquelles un nouveau commentaire a été ajouté à la 
conversation. 
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Filtrer les notes 

 

Pour faciliter la révision des notes, vous devez les filtrer en cliquant sur  (coin supérieur 
droit) 
 
Vous pouvez filtrer les notes pas Auteur, Destinataire (1), par État (notes qui sont ouvertes ou 
fermées) (2). Vous pouvez aussi filtrer les notes qui ont été écrites par vous (From me/De moi) 
ou qui vous sont adressées (To me/À moi) (3). Finalement, vous pouvez trier les notes qui ne 
sont pas lues en sélectionnant le statut de lecture (Read Status) (4), ou les filtrer par dates (5). 
 
Il est important de se rappeler que les options de filtrage restent inchangées jusqu’à ce que 
vous les effaciez, en utilisant le bouton « Effacer tout » (6). 
 

Lorsque les options de filtrage sont activées, l’icône du filtre change pour  
 

Pour quitter la fenêtre du filtre, cliquer sur  (coin supérieur droit). 
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Fermer une note 
 

Une fois que les notes ont été adressées, elles doivent être fermées, afin d’éviter d’avoir 
trop de notes actives ouvertes dans TeamTalk. 
 
Fermer une note signifie qu’elle a été révisée. L’équipe peut décider de conserver les notes 
fermées pendant un certain temps, aux fins de référence, avant de les supprimer. 
 

Pour fermer une note, réviser la note et cliquer sur . La conversation est maintenant 
fermée (tous les champs sont en gris). 
 
Pour accéder aux notes qui sont fermées, utiliser le filtre et dans la section « État » 
sélectionner « Fermé ». Toutes les notes fermées vont apparaître. 
 

 

  Page 16 de 18 
 



Comment utiliser TeamTalk 

 

Rouvrir une note 
 

Une note qui est fermée (révisée) peut-être rouverte, si nécessaire. 
 

Pour rouvrir une note, accéder à la note et cliquer sur . L’état de la note va 
automatiquement changé de « Fermée » à « Ouverte » et la conversation sur le même sujet 
peut continuer. 
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Supprimer une note 
 

Une fois que les notes ne sont plus nécessaires, elles peuvent être supprimées. 
 
Important :  

• Une note qui est supprimée l’est de façon définitive et ne peut pas être retrouvée, donc 
assurez-vous que c’est vraiment ce que vous voulez faire. 

• Uniquement les personnes qui ont le même niveau d’autorisation ou un niveau supérieur dans 
TeamMate peuvent supprimer une note, que cette note ait été créée à l’origine par eux ou non. 

 

Pour supprimer une note, accéder à la note et cliquer sur  (1). Lorsqu’on vous le demande, cliquer 
sur « Oui » (2). La note est supprimée de façon définitive. 
 
Par défaut, les notes qui ne sont pas supprimées manuellement seront supprimées une fois que le 
projet sera complété, lors du processus de finalisation du projet TeamMate. 
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