
Utilisation du site de 
l’assistance IMOtEP



Comment créer un compte sur le site d’assistance? (1/3)

Connexion sur le site: 

https://imotep.klee4change.com

1) Cliquez sur l’option « Demande de 
compte ».

Si vous avez déjà un compte, passez à l’étape 
« Comment créer un compte sur 
l’assistance ».
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https://imotep.klee4change.com/


2) Remplissez les champs 
obligatoires et ensuite cliquez sur 
« Envoyer ma demande ».

3) Une fois la demande envoyée, un 
message de confirmation sera 
affiché sur votre écran.

L’assistance devra activer votre 
compte sur les prochaines heures.
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Comment créer un compte sur le site d’assistance? (2/3)



4) Une fois que l’assistance aura 
activé votre compte, vous recevrez 
un email de confirmation avec vos 
identifiants de connexion.
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Comment créer une demande sur l’assistance? (1/4)

Maintenant que vous avez vos identifiants de connexion, vous pouvez vous connecter sur le site d’assistance afin de remplir 
votre demande.

Connexion sur https://imotep.klee4change.com

1) Rentrez votre identifiant et votre mot de passe.
2) Ensuite cliquez sur « Connexion ».
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Comment créer une demande sur l’assistance? (2/4)

3) Une fois connecté sur votre espace 
personnel cliquez sur « Déposer une 
demande » 

4) Si vous avez déjà des demandes en 
cours de traitement par l’assistance 
vous pouvez les consulter sur « Mes 
dernières demandes »
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Comment créer une demande sur l’assistance? (3/4)

5) Rentrez le sujet de votre demande. 
Exemple: Création de terrain de 
stage.

6) Rentrez la description de votre 
demande. Exemple: Comment créer 
un terrain de stage hospitalier?

7) Si vous avez des copies d’écrans à 
envoyer à l’assistance, cliquez sur 
« Ajouter un fichier ».

8) Une fois que vous aurez terminé 
votre saisie, cliquez sur 
« Enregistrer ».
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Comment créer une demande sur l’assistance? (4/4)

9) Une fois la demande enregistrée, 
vous aurez accès au suivi de la 
demande qui portera un numéro.

10) Vous avez également la possibilité 
d’accéder à l’historique de la 
demande.

11) Si vous avez oublié une 
information, vous avez la possibilité 
de modifier votre demande.

L’assistance IMOtEP prendra en 
compte votre demande et assurera 
son traitement.
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Les notifications de l’assistance

Une fois que l’assistance aura traité votre 
demande, vous recevrez des notifications 
sur votre boite mail.

Dans un premier temps, la demande 
passera au statut « en cours de 
traitement » et ensuite « traitée ».

Vous pouvez consulter la réponse sur la 
notification que vous avez reçu par mail ou 
vous pouvez vous connecter sur le site de 
l’assistance afin de vérifier la réponse qui 
vous a été apportée.
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Comment faire une réponse de demande de 
complément d’informations? (1/2)

L’assistance pourra également 
demander un complément 
d’information afin de pouvoir mieux 
traiter votre demande.

Dans ce cas là, il faut que vous vous 
connectiez sur votre espace 
personnel afin d’envoyer le 
complément d’information demandé.

1) Sur votre espace personnel vous 
verrez la demande au statut 
« Complément demande à l'usager ».

Cliquez sur le numéro de la demande. 1



Comment faire une réponse de demande de 
complément d’informations? (2/2)

2) Vous verrez en bas de la page le 
champ commentaire – Je réponds au 
support.

Remplissez le champ avec les 
informations demandées par le 
support et ensuite cliquez sur 
Enregistrer.

L’assistance recevra l’information et 
traitera votre demande.

Une notification vous sera envoyée 
une fois que la demande sera traitée.
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Comment clôturer une demande?

Suite à la réponse faite par 
l’assistance, vous avez la possibilité 
de clôturer votre demande ou 
d’ajouter une information.

Si vous clôturez votre demande, celle-
ci passera au statut « clôturée » et ne 
nécessitera plus de traitement.

Si vous ajoutez un commentaire, 
votre demande retournera à 
l’assistance pour être re-traitée.


