Comment utiliser TeamTalk
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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 dés 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 méme temps, peut voir toutes les notes associées a
ses projets actifs a une seule place, sans avoir a ouvrir individuellement chaque fichier TeamMate pour y accéder.

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

Accéder aux notes

TeamTalk démarre lorsque vous créez une nouvelle note ou lorsque vous Fichier Aide ©® _ O «x
voulez consulter toutes les notes disponibles. eﬂ Py
All Notes | &@

Pour accéder aux notes/commentaires, cliquer sur @ (coin supérieur
gauche) (1). La fenétre va glisser et vous allez voir votre projet TeamMate

Formation TeamMate

Gl A.1.PRG Etat Echéance  Objet Origine Auteur Priorité
actuel (2).
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Comment utiliser TeamTalk

Si vous cliquez sur le titre du projet, toutes les notes qui ont été créées dans
le projet vont apparaitre.

Fichier Aide ® _ O x
All Notes @ 010531 (5) : Formation TeamMate (T - ‘\’
i Formation TeamMate
N FLHHE Etat  Echéance Objet Crigine Auteur Pricrité

[r=3 Important Al3 Ludovic Silvestre Response required
=3 Element 3 penser C.1.PRG EMAP PAPT Response required
r=] A considérer C.3.PRG EMAP PAPT Response required
[r=] Protocol important All Ludovic Silvestre Response required
=3 New Mote for you Formation TeamMate

Ludovic Silvestre

Response required
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Comment utiliser TeamTalk

Si vous cliquer sur « All Notes / Toutes les notes » (1), vous allez accéder aux
notes créées dans tous les projets dont vous avez acceés (et pas uniqguement
le projet qui est actuellement ouvert).

La colonne « Origine » (2) fournie le titre des projets TeamMate dont vous
avez acces.

Cette fonctionnalité est utile pour des réviseurs qui travaillent sur plusieurs
audits en méme temps, car ils peuvent réviser les notes qui leur ont été
envoyées sans avoir a ouvrir plusieurs projets.

Fichier Aide ® _ O x
All Notes || & All Notes 2 © v O
4
Formation TearmgMate
w (LIRS Etat  Echéance  Objet Crigine Auteur Priorité |
=] Question of matters TeamStore RAM (English Ludovic Silvestre Reminder to self
Register TeamMate Training Ludovic Silvestre Response required

REERRERRRERERREREERERRERERRREREE

Motification letter
Audit principal sign-off
MNew Coaching Note
Mew Coaching Note
Mew Coaching Note
Mew Coaching Note
Review

hhhhh

<Mo Subject>

<No Subject>

<Mo Subject>

<No Subject>

Have you seen it?

ke

Changes in legislation
Special OAG projects
Changes re. continous improvement

Two way xrefs

trace items listed in b.5 to C.1.1

test

TeamMate Training
TeamMate Training

Do not delete

TeamMate Training
TeamMate Training

Do not delete

Snapshots from update #3
Snapshots from update #3
Snapshots from update #3
Snapshots from update #3

Snapshots from update #3

Demo on Method 1 and 2 < <Dt

TeamStore RAM (English
TeamMate Training

Annual Audit Methodology Upe
Annual Audit Methodology Upc
Annual Audit Methodology Upc
Annual Audit Methodology Upc

Annual Audit Methodology Upc

Do not delete

Ludovic Silvestre
Ludovic Silvestre
Alain Roy
Freddy Ndjemba
Freddy Ndjemba
Lise McGillis
Igor Volzhanin
Igor Volzhanin
Igor Volzhanin
Igor Volzhanin
Igor Volzhanin
Hugh McRoberts
Ludovic Silvestre
David Amediku
Gregg Ruthman
Gregg Ruthman
Gregg Ruthman
Gregg Ruthman
Gregg Ruthman

Lise McGillis

Response required

Response required

m

Response required

Response required

Reminder to self
Response required

Reminder to self

Reminder to self

Reminder to self

m
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Créer une note

Comment utiliser TeamTalk

Pour créer une note :
Placer votre curseur la ou vous voulez que le lien a la note apparaisse.

En utilisant le menu linéaire, cliquer sur la fleche en bas de I'icbne
« Commentaires » et sélectionner « Add Note / Ajouter une note ».

TeamEWP - [TOP: 010531 (5) : 08/02/2013 - Navigateur,

Accueil | Planification Revision Affichage Atteindre Admin TeamMate Nav
- @- r‘ WP *Renommer _ Exporter (= j T lie Fusionner
|5} b Iy W —
L w [+] e 4~ Protéger  "jj Déverrouiller le document === E\? " ] Outil de ré
Fermer Ajouter Ajouter une Sélectionner Assigner Supprimer Mouvel |Commentaires| Approuver || Créerune  Sync
un dossier feuille de travail les programmes ) 5 Remplacer enjeu i T réplique ) STTCTTEE
Fermer | Ajouts J Modifier r. "I Add Note
I [ PA: Permanent File — Dossier permanent CR Etat =~ ?Sr?e::ir:crtion
[ AS: Audit Summary - Sommaire de 'audit A1 PRG [ .
-3 PG: Audit File - Dossier d'audit &] -4 gy View Notes P
£ PG _ rd fw| A1l o | View Notes for Protocole TeamMate 15581F
Bm A: Gestion de la mission [fw A12 - ' current selection Evaluation_risque_15535F
[ Al: Gestion de projet [@ Al3 3] on analyse
ESw Merrjbres de_' equipe | Al 7 OAG-Entity_Translated_DM_Draft_15!
_ {3 A3: Gestion del "_“‘°"ﬂﬂt'°"| . [ A5 OAG-Entity_Translated_DM_Draft_15!
.31 Ad: Communications avec |'entité 2] ALE T Performance Audit Training and Cap
-1 B: Consultations et examen de la qualité
(-1 C: Planification
(-1 D: Examen
(-1 E: Rapport
- F: Période suivant le dépét
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Comment utiliser TeamTalk

Une note vierge, préte a étre complétée va s’ouvrir. Fichier Aide ©® _ o x
Projet: 010531 (5) : Formation TeambMate »
Réf.: A1PRG

De: | Ludovic Sikvestre

o &

Objet : | [Mew Note

Due: [Selectadate  [33]|  Priorité: * | [ Confidentiel
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Comment utiliser TeamTalk

En utilisant! i?f, sélectionner le membre de I'équipe a qui vous souhaitez
adresser la note. Pour rechercher les membres de I’équipe, cliquer sur le bouton

« Rechercher » (1) sans entrer aucune information dans les champs qui sont
disponibles.

La liste des membres de I'équipe de projet va apparaitre.

Sélectionner le membre de I’équipe a qui vous souhaitez envoyer la note (2) et
cliquer sur « OK » (3).

-

Choisir compte d'utilisateur = 5] 52
Cliguer sur Rechercher pour extraire des comptes. 1
Filtre de recherche Rechercher

Mem : ICommence par

Prénom

: ICommence par

Entité:

Email: ICommence par

Sélectionner

Lol Led Lo

Glisser un entéte de colonne ici pour grouper

Administrator
Administrator

|+

Dionne
Ferguson
Legresley
PAPT

Silvestre

Nom

IT

Records
Marie-Claude
Michael
Tinalise
EMAF
Ludavic

Sélectionnez un compte utilisateur de la liste ci-dessous, puis cliguez s Use Control-Click to mulfi-select

Prénom

4

Initiales
ITA
R

MD
MEF
TLG
PAPT
LS

Courriel
itz @oag-bvg.gc.ca
Records Administrator@oag-bvg.go.ca
Marie-Claude.Dionne@oag-bvg.gc.ca
Michael Ferguson@oag-bvg.gc.ca
Tina.Lise Legresley@cag-bvg.ge.ca
PAPT-EMAP@oag-bvg.gc.ca
Ludovic_Silvestre@oag-bvg. gc.ca

oK | Annuler
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Comment utiliser TeamTalk

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 étre vue par le destinataire uniquement et
personne d’autre de I’équipe, sélectionner « Confidentiel » (4).

Saisissez votre question ou votre commentaire dans la boite de dialogue (au bas
de I’écran) (5).

Lorsque vous étes prét, cliquer sur « Post/Envoyer » pour envoyer votre note (6).

Fichier Aide @ - O «x
Projet: 010531 (5) : Formation TeamMate »
Ref.: A1PRG
De: | Ludovic Sikvestre
1

& Tinalise Legresley; J}E‘l

bjet: Mew Mote

Due: |Selectadate  [13) Priorité : = || Confidentiel

{aucun)
Reminder to self
Response required

—_—
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Lorsque la note est envoyée, votre nom apparait avec votre commentaire. Fichier Aide
Lorsque le destinataire ajoute son commentaire, ce dernier va apparaitre en

L : Projet: 010531 (5): Formation TeamMat
dessous de votre commentaire initial, comme dans une conversation. e 0 »

De: | Ludovic Sikvestre

L& Tinalise Legresley; 1}!1

Objet: New MNote

Due: [Selecta date  [15] Priorité : = [ Confidentiel

' Ludovic Silvestre said on 03/12/2013 1:09:00 PM X
Merci de réviser cette section. Important pour I'audit.

—_—
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Un lien a la note est maintenant créé et I'icone de la note apparait dans la
fenétre du navigateur, sous la colonne « Etat ».

Comment utiliser TeamTalk

T HOOO L2 ™

TeamEWP - [TOP : 010531 (5) : 08/02/2013 - Navigateur]

@ Accueil

[#-{4 B: Consultations et examen de la qualité
141 G Planification

[#-[41 D Exarnen

4 E: Rapport

[#-#] F: Période suivant le dépdt

Planification Revision Affichage Atteindre Admin

Renommer

2 @ b %
L] . A_' 4~ Protéger

Fermer ¢ Ajouterune  Sélectionmer || Assigner Supprimer
un ier Teuille de travail les programmes a Remplacer
Fermer Ajouts Modifier
{#1 PA: Permanent File - Dossier permanent CR
{31 AS: Audit Summary - Sommaire de l'audit Q] ALPRG
-4 PG: Audit File - Dossier d'audit L’l;: All
& A: Gestion de la mission v A12
..[ AL: Gestion de projet | 413
41 A2: Membres de I'équipe i Al
2] A3: Gestion de l'information v ALS
41 Ad: Communications avec 'entité a AlS

TeamMate

iy Déverrouiller le document

Navigateur -

d‘; - j 'H ’ Fusionne

Qutil de ré

une mise a,

nflits ({4 Créer un TeamsStc

ution ¢

Nouvel Commentaires Approuver || Créer une Sync i
enjeu - - réplique k- Chronologie des répliques
Actions Réplication

Etat Titre

Gestion de projet

L
[~ BVG-Protocole_TeamMate_15581F
[~ BVG-Evaluation_risque_15535F
Mon analyse
y OAG-Entity_Translated_DM_Draft_15558E
OAG-Entity_Translated_DM_Draft 15558E
4 Performance Audit Training and Capacity Building Audit Learning Metwork
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Créer une note a soi méme

Lorsque nécessaire, vous pouvez créer une notre pour vous-méme (Rappel pour soi). Fichier ~ Aide @ - O x

Al Notes Projet: 010531 (5) : Formation TeamMate »
Le processus pour créer la note est le méme, sauf que vous n’avez pas a ajouter de — LN

. . De: | Ludovic Silvestre

destinataire. ,“ Notes \ :

*/ New Note L& !;1

.- 2 . “ . T . . s . m ALPRG Objet: MNew Mote
Vous pouvez aussi sélectionner “Confidentiel” — ainsi, vous serez le seul a voir votre note et e Note
Due: d = TP - . -
personne d,autre ne Ia verra. ue: |Sele tadate [15) Priorité : |24 Confidentiel
Analyse a préparer pour la semaine prochal'nel
{\Post
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Utiliser les notes

Lorsqu’une note/commentaire vous est adressée, vous devez y répondre

d ans un d é | ai ra ison na b | e. i / Accueil Planification Revision Affichage | Atteindre | Admin TeamMate

. 4 = { o= =
_— . , . G oOO X “ s e 3
Reguherement, pendant un aUdItl vous devez acceder au « Sommalre Precedent Avant Atteindre Rechercher Atl:_ueil du| Bilan Profil Recher_cher Risqugsef Pracédures Etat ; Commentaires
des commentaires » pour vérifier si vous avez recu de nouvelles notes. —— Ml e i N L 0 L

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
I’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 a la
conversation.

Comment utiliser TeamTalk

Fichier Aide

All Notes

' Formation TeamMate

| ALPRG
Qy

Etat

[V VT

Echéance

010531 (5) : Formation TeamMate

Objet Crigine Auteur Priorité

Important Al3 Ludovic Silvestre Response required
Element & penser C.1.PRG EMAP PAPT Response required
A considérer C3.PRG EMAP PAPT Response required
Protocol important All Ludovic Silvestre

New Mote for you

Fermation TeamMate

Ludovic Silvestre

Response required

Response required
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Filtrer les notes

o 4
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 Etat (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/A 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’a ce que
vous les effaciez, en utilisant le bouton « Effacer tout » (6).

B
Lorsque les options de filtrage sont activées, I'icone du filtre change pour '—

Pour quitter la fenétre du filtre, cliquer sur » (coin supérieur droit).

@ - o x
»
Auteur: -
Deninatairea -
Closed By: -
Priorité : -
Etat Afficher
24| Ouvrir || From me
|__| Fermé | To me

Read Status

m | Non lu

Dates
Created between

Select a date Es—l au |Selecta date

Due between E
Select a date E au |Selecta date

Effacer tout |
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Fermer une note

Une fois que les notes ont été adressées, elles doivent étre fermées, afin d’éviter d’avoir @ _ o x

trop de notes actives ouvertes dans TeamTalk. Projet: 010531 (5) : Formation TeamMate ﬁ D 00 »
Réf.: A1PRG

Fermer une note signifie qu’elle a été révisée. L’équipe peut décider de conserver les notes De: [Ludovic Sivestre |

fermées pendant un certain temps, aux fins de référence, avant de les supprimer. D‘O e | [z‘

Objet : | New Note

Pour fermer une note, réviser la note et cliquer sur . La conversation est maintenant Due: |Selecta date 5] Priorité : * | [ Confidentiel

fermée (tous les champs sont en gris). S ——
OVIC Sllvestre sald on H

s o ; ope . . Z Merci de révi et ction. I rtamt I'audit.
Pour accéder aux notes qui sont fermées, utiliser le filtre et dans la section « Etat » e s

sélectionner « Fermé ». Toutes les notes fermées vont apparaitre.

| Post
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Rouvrir une note

Une note qui est fermée (révisée) peut-étre rouverte, si nécessaire. @ _ o x

Projet: 010531 (5) : Formation TeamMate »

ﬁ Réf.: A1PRG @
Pour rouvrir une note, accéder a la note et cliquer sur . L’état de la note va De: [ Ludovic Silvestre
automatiquement changé de « Fermée » a « Ouverte » et la conversation sur le méme sujet — 2
. -ﬁ& TinaLise Legresley; @

peut continuer.

Objet: Mew Mote

Due: |Se|ect a date l_?'s- Priorité : * || Confidentiel
' Ludovic Silvestre said on 03/12/2013 1:09:00 PM X
Merci de réviser cette section. Important pour I'audit.
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Supprimer une note

Une fois que les notes ne sont plus nécessaires, elles peuvent étre supprimées.

Important :
e Une note qui est supprimée I'est de facon définitive et ne peut pas étre retrouvée, donc
assurez-vous que c’est vraiment ce que vous voulez faire.

e Uniguement les personnes qui ont le méme niveau d’autorisation ou un niveau supérieur dans

TeamMate peuvent supprimer une note, que cette note ait été créée a I'origine par eux ou non.

©

Pour supprimer une note, accéder a la note et cliquer sur
sur « Oui » (2). La note est supprimée de fagon définitive.

(1). Lorsqu’on vous le demande, cliquer

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.

Projet:

010531 (5) : Formation TeamMate

Réf.: AJPRG

De: | Ludavi

L& Tinalise Legresley; =

Objet: MNew N

c Sibvestre

ofe

Due: |Select a date

] Priorité : = | [ Confidentiel

b §

Ludovic Silvestre said on 03/12/2013 1:09:00 PM

Merci de réviser cette section. Important pour 'audit.

-

TeamTalk

==

:] Do you want to permanently delete the selected note?

Oui | Non |
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