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1 QU’EST-CE QUE MANTIS ?

Mantis est une interface de rapport de bugs ou de dysfonctionnements.

C’est grace a cet outil que les utilisateurs (les clients EGEC par la suite) est a méme de faire des
retours sur les outils mis a leur disposition.

En fonction du périmetre de fonctionnalité défini et de U'état de livraison, les utilisateurs (clients)
peuvent communiquer leurs remarques, afin de les soumettre a évaluation de la part de la direction
en charge des systemes d’information.

Les rapports seront traités en fonction de leur priorité et de leur pertinence et faisabilité.
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2 ACCEDER A MANTIS

2.1 PREMIERE CONNEXION

anis Suivi des tickers T3 ¢ i e ikt X '
- N )]

Pour accéder & Mantis, vous devez avoir été préalablement inscrit dans Uoutil de gestion des Pl sl

anomalies, Mantis. g
Crbie 159 Bkl Mom i [

Cette inscription se traduit par la réception dans votre boite mail d’un message provenant d’Outil de -

gestion des anomalies - Ne pas répondre <noreply@egec.biz>. Pour modifier le mot de passe, vous devez:

Ce message contient votre identifiant, votre mot de passe ainsi qu’un lien permettant d’accéder a la — Saisir Uancien mot de passe ;

— Saisir le nouveau mot de passe deux fois (2x) ;
— Cliquer sur le bouton Mettre a jour Uutilisateur.

fenétre de connexion.

Acces externe : https://support.wcg-rdc.net.

(r JET e FE

.
gy mantl
BUG TRACKE

£

& Modifier un compte
Erbmr i sicint Mom dusinsier st
Mot de panse st

%) Se connecter Wt ot e paate

Confirmes e mot de patse

Nom rid
Se connecter
Dmods. f accés. APOS Ty
S'inscrire avec un nouveau compte : )

Ecran permettant la saisie du compte [1]

Lymanti

BUG TRACKER

) Se connecter

Saisir le mot de passe pour «Administrator»

Rester connecté

v| Restreindre l'utilisation de votre session a cette seule adresse IP.

Se connecter

Vous avez oublié votre mot de passe?

Ecran permettant la saisie du mot de passe [2]
2.2 MODIFICATION DU MOT DE PASSE

Pour modifier votre mot de passe, vous cliquez sur la petite icone en haut a droite du bandeau noir et
sélectionnez « Mon compte ».
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(¢] R LES COMPTE

3.1 CREER UN COMPTE

Accéder a Gérer > Gérer les utilisateurs. Cliquer sur "Créer un nouveau compte"

Support EGEC

@

Mon affichage

& administrator ( Administrateur)

= 0 | uiisateurs

Afficher les
anomalies

@
Rapporter une & Gérer les comptes @

anomalie

=
Historique des

changements Nom dutilisateur & Nom réel

A

Feuille de route
il
Résumé

o
%
Gérer

administrator

bkiniali

Administrateur

Blaise KINIALI

ckala Cédrick KALA KONGA

ctamba Chris TAMBA

Renseigner différents parameétres liés a Uutilisateur: Nom d'utilisateur, Vrai nom, Email, Niveau

d'acces.

Cliquer sur Créer Uutilisateur

nistrator (Administrateur )

Créer lutilisateur

3.2 CREER UN PROJET

Pour accéder a cette fonctionnalité, aller sur l'onglet Gérer, accéder a Gérer les projets :

Support EGEC

® & administrator ( Administrateur )
Mon affichage
= ©® | utilisateurs | Projets a
Afficher les
anomalies
@
Rapponerune Créer un nouveau projet
anomalie
Nom a Etat Activé
= T
Bureautique stable
Historique des gl v
changements Postes de travail stable v
A Réseaux et télécoms stable v
Feuille de route SIRH stable >
Lt
Résumé & Catégories globales
o Catégorie
Gérer Correction
5 Evolution / Suggestion

L’écran ci-dessous s’affiche et renseigner le formulaire :
— Entrer le nom du projet ;

— Sélectionner le statut ;

— Entrer Description CMS;

— Cliquer sur Ajouter un projet.

Support EGEC
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(] & administrato
Mon affichage
= ° Projets ps personna Pl L [ & ‘
Afficher les
anomalies . 7
¥ Ajouter un projet
@ * Nom du projet
Rapporter une
anomalle o
= Hériter des catégories globales.
Historique des. 4 = =
changements Visbilité b
A
Description
Feuille de route
Lt
Résumé
Gérer Ajouter e projet

Le projet est créé.
3.3 AFFECTER UN PROJET

Accéder aux détails du compte de Uutilisateur a affecter a un projet

Support EGEC @ Rapporter une ang

® e
Mon affichage
= 0 | utiissteurs

Aficher les

@ Nom duttisteur
Rapporterune

anomaies i
& Modifier un utiisateur |

Nom éel
=
Courel
istoriquedes
hangements
Nvesu daceds ¥
"
Feulederowe | |Aav e
" protégé
Résume
Mettre & jour futlsateur | [¥] Notir utsateur de ctte modification nformations sur utlsateur | se fare pas
L

Gérer

Projets non assignés Bureautique 4

Niveau daccés

Ajouter un utilisateur

# Ajouter un utilisateur au projet ‘

[Aller dans 'onglet Ajouter un utilisateur au projet : sélectionner les projets a assigner a Uutilisateur

et le niveau d’acces.

Une fois l(onglet renseigné, cliquer sur le bouton Ajouter un utilisateur : Uutilisateur est affecté au

projet.
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4.3 RAPPORTER UN BUG

Cliquer sur le bouton Créer un ticket situé sur le bandeau a gauche de Uécran puis remplir le formulaire.

4 UTILISER MANTIS Grcrvmr st
@ P — :

4.1 MON AFFICHAGE = @ Saisir les détalls du ticket
Cet affichage présente les tickets d’incident de maniere synthétique par état d’avancement. e

Rorproguchibsing

creas

Sns LonscMants Suivi des tickets & créerunticket | | & test v

Friare
“inhulé d ticke!
“Description

@

Créeruniicket 7

B Rapporté par moi @G e | v

= Résolu @HOED R | v

Les informations précédées d’une étoile rouge sont indispensables pour créer un ticket.

& surveillé par moi (@0 e |~ Certaines informations nécessitent une saisie rigoureuse de la part de Uutilisateur dans la saisie pour un
traitement optimisé du ticket notamment :

— Catégorie:

Possibilité d’ouvrir ou de fermer chaque rubrique d’état par la petite fleche a droite du bandeau bleu. e Correction: le ticket concerne une demande de correction d’un incident ;

e Evolution: le ticket concerne une demande d’évolution pour améliorer le fonctionnement de
lapplication ;

4.2 AFFICHER LES TICKETS e Question : le ticket concerne une question qui ne concerne ni une correction, ni une évolution a

prévoir.

Possibilité aussi d’ouvrir un ticket en cliquant sur le numéro du ticket de ’anomalie.

Par défaut, sont visualisés tous les tickets d’incidents déclarés.
— Le niveau de gravité :

Possibilité de plusieurs fonctions de recherche : e Mineur:Uincident n’a pas d’impact sur votre prise de décision

— Possibilité de saisir un mot clé dans le champ Chercher ; e Majeur: lincidentimpacte partiellement Uutilisation de la solution SAP Bl mais le client a mis en
— Possibilité de saisir le numéro de ticket dans la case Ticket# ; place une solution de contournement acceptable

— Possibilité d’utiliser tout ou partie des filtres pour restreindre la liste de tickets en cliquant sur e Bloquant: lincident impacte la prise de décision et peut engendrer des colts financiers.

chacun des filtres (libellé en bleu). — Le niveau de priorité

Les filtres sont sauvegardés d’une session a une autre. Possibilité de les initialiser si e Basse:lincident dégrade une fonctionnalité mais n’empéche pas son usage
nécessaire e Normale: lincident dégrade complétement une fonctionnalité mais n’a pas d’impact sur la
prise de décision.

BRI Consultants Subvi des tickets Eeberuntchet| | & ot e Elevée: Uincident nécessite une intervention rapide, des contournements existent et semblent
suffisants pour ne pas bloquer la solution.

¢ Immédiate ou Trés élevée : Uincident nécessite une intervention immédiate, la situation étant
critique

ILexiste une dépendance entre niveau de gravité et niveau de priorité :

3 O - Basse | Normale | Elevée | Trés élevée

Mineur X X
a et ; Niveau de
P e et - . Catgane Graenh AT s § o é Majeur X X
PR . - - 1 Bloquant X

Les valeurs saisies pourront étre requalifiées, par Uutilisateur ayant déclaré 'anomalie ou avec son
accord, durant le process de résolution du ticket.

Possibilité aussi de déposer des fichiers (image, pdf, fichier bureautique) permettant de mieux décrire le
sujet du ticket. La taille des pieces jointes est limitée a 32 Mo.
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Importer des fichiers

g 1200013

Cliquer sur le bouton Soumettre le ticket en bas a gauche de l’écran pour soumettre le ticket..

4.4 MODIFICATION D’UN TICKET

Atout moment, il y a possibilité de modifier un ticket :

— Accéder a la liste de vos tickets via les rubriques Mon affichage ou Afficher les tickets ;
— Cliquer sur le numéro du ticket pour en consulter les détails.

Sur la fiche du ticket, cliquer sur le bouton Modifier le ticket pour ajouter ou corriger les informations
nécessaires.

e & v
s sl
Wl = Visuaizer fes détails du ticket

Possibilité également selon vos droits et 'état d’avancement du ticket :

Ima ] w | | Changet Fdisten - | | tarming v | | Surveiller | | Cofler | | Duphquer | Rouwir | | Fermer | | Dépiscer | | Supprimer la can

Démarrer la surveillance d’un ticket en cliquant sur le bouton Surveiller permet de recevoir un
mail & chaque changement d’état de celui-ci.

Il est fortement recommandé d’ajouter des notes au fur a mesure qu’il y a de nouvelles informations
concernant le ticket.

Possibilité de recopier les mails échangés dans des notes, la compréhension de Uhistorique sera
beaucoup plus facile.

Une demande évolue au travers des notes ajoutées par les différentes parties prenantes.
4.5 VISUALISATION HISTORIQUE

Toute action sur le ticket est historisée dans un tableau récapitulatif intitulé Historique du ticket affiché en
bas du ticket.

Manuel utilisateur - Mantis 10| Page

4.6 ETAT D’AVANCEMENT DU TICKET

Ci-apres les différents statuts des tickets d’anomalie :

ETAT DU TICKET RESPONSABILITE

Nouveau Utilisateur / Demandeur

DESCRIPTION

- Déclaration d'un ticket
- Déclaration d'un ticket dans logiciel pour le compte d'un utilisateur suite & un appel téléphonique ou envoi d'un
mail.

Accepté Support

Préqualification du ticket

Affecté Support

Affectation du ticket au sein du support

Retour d'informations Utilisateur / Demandeur

La résolution du ticket est en attente de réponse de la part du demandeur

Confirmé Support L'incident est reproduit par le support

Traité Support Le ticket est en cours de traitement

Résolu Support / Utilisateur L'incident est résolu. La solution publiée, le support est en attente de la validation
Fermé Support Le ticket est fermé

= FIN DE DOCUMENT
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