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Accès à COGESERLINE

Page d’accueil

Votre compte

Création d’une demande

Modification d’une demande

Onglet Projet
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Accès à COGESERLINE

URL Directe : https://cogeserline.fr/ ( Site sécurisée ) 

Votre identifiant = Votre adresse mail 

Mot de passe à changer lors de votre première connexion 
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Page d’accueil

1. Nouvelle demande : Création nouvelle demande
2. Demande en cours : Affichage de la totalité des demandes tous projets 

confondus
3. Aller à un projet .. : Autre moyen d’accéder au projet en cours
4. News : Actualités légale , news éditeurs et plus.

Bandeau du haut voir pages suivantes :
5. Les onglets 
6. Mon compte
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Page d’accueil

Pour rajouter des éléments (1): 

5 - Les onglets , présents tout au long de la navigation.
➢ pour revenir sur la page d’accueil

➢ page personnalisable: demandes, calendrier et autres.
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Page d’accueil

❖ pour accéder à ses projets puis sur le projet souhaité (cf page 13)

❖ pour saisir  une nouvelle demande.
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Paramétrage complémentaire :
- Cacher mon mail
- Trier par date croissant ou décroissant de l’historique des

actions d’une demandeNotification des alertes mail paramétrable en fonction des
demandes que l’utilisateur souhaite « suivre »

Vérifier (voir compléter) vos informations personnelles.
Dans « Disponibilité », vous pouvez nous indiquer si vous
êtes joignables à des horaires spécifiques ou des jours
particuliers.

6 - Mon compte Personnalisable et paramétrable  

Votre compte
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• Soit par la page d’accueil :

• Soit en rentrant d’abord dans le projet  à partir de la page d’accueil 

Puis le  bouton 

Création d’une demande
Deux possibilités
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Création d’une demande

NB: tous les champs avec une * sont obligatoires,

En fonction du tracker, d’autres champs seront à remplir.

Les nouveautés:
- copier/coller d’une image directement dans la demande.
- ajouter un observateur pour suivre la demande en plus du créateur.

Puis 
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Modification d’une demande

• Pour avoir accès à la demande:

❖Soit en cliquant sur le lien de notification dans votre mail

❖Soit par le moteur de recherche si vous connaissez son numéro

❖Soit par en cliquant sur le numéro ou le sujet sur la page d’accueil.
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Modification d’une demande

Cliquer que le bouton « modifier » pour la mettre à jour
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Modification d’une demande

✓ mettre à jour le « statut »
✓ modifier la personne « assignée à » (si c’est nécessaire)
✓ renseigner votre réponse

Puis 

Ouverture de la modification:
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• Accès au projet : « depuis les onglets puis le projet souhaité » ou « aller à un 
projet » cf. page 7

❖Aperçu : Vitalisation des informations sur le projet dont 
les licences, le suivi des demandes et plus

❖Activité : Aperçu des modifications sur les demandes

❖Demandes : Accès à toutes les demandes en cours

❖Nouvelle demande : création d’une nouvelle demande.

Onglet Projet
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Onglet Projet

❖Onglet           :  possibilité de faire des vues personnalisées et de les exporter:
✓une nouvelle vue:

Modifier les filtres et/ou les options (1) puis sauvegarder (2)
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Onglet Projet

Choisir ses informations:
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Onglet Projet
Les nouvelles vues seront dans l’onglet à gauche.

Il s’ouvre en cliquant sur la flèche:
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Onglet Projet

✓ Exporter vos demandes en .csv ou .PDF afin de réaliser des analyses simples et 
efficaces
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G U I D E    U T I L I S A T E U R

=> www.cogeserline.fr

Pour toutes questions, 
n’hésitez pas à revenir vers votre référent·e !

http://cogeserline.fr/

