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Pour répondre à un courrier d’observation ET / OU à une injonction, cliquer sur le menu Actions rapides 
du dossier concerné.
Toutes les interventions de l’administration sont notifiées par email au gestionnaire du dossier.

En préambule

Accéder au dossier1

Cliquer sur la Roue crantée du dossier concerné pour ouvrier le Menu d’actions rapides.1

1

2

Cliquer sur le bouton Consulter / 
Compléter / Modifier le dossier
sélectionné.

2

1. En tant qu’employeur, la réponse à une observation ou une injonction s’effectue par le 
dépôt d’une pièce jointe.

2. Il n’est possible d’ajouter qu’une pièce jointe par sollicitation des autorités administratives.
3. Après avoir sauvegardé la pièce jointe, il n’est plus possible de la supprimer.
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Répondre à une observation – étape 12

Une fois dans le dossier concerné, sélectionner le pictogramme Intervention de 
l’administration sur la barre des outils à gauche de l’écran. Le bloc Observations
s’affiche.

Vérifier si le dossier est modifiable : le bouton montre Quitter le dossier.
ATTENTION : ne pas oublier de cliquer sur Quitter le dossier après avoir finaliser l’action.

Cliquer sur Modifier dans le bloc Observations.

Cliquer sur le pictogramme en forme d’œil pour accéder au détail de l’observation et y 
répondre.
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Répondre à une observation – étape 22

6

7

RUPCO affiche la date à laquelle la réponse à été apportée.

Sauvegarder le bloc Observations.

ATTENTION : Cliquer sur Quitter le dossier afin de ne pas verrouiller le dossier. Cela 
permet à l’autorité administrative de reprendre la main si nécessaire.
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Dans le bloc Détail d’une observation, cliquer sur Ajouter une pièce jointe puis 
Sauvegarder pour enregistrer l’ajout de la pièce jointe.

Le stylet permet de modifier le type de la pièce jointe ajoutée.
ATTENTION : Après avoir cliqué sur Sauvegarder, il n’est plus possible de supprimer la PJ.
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Répondre à une injonction – étape 13

Une fois dans le dossier concerné, sélectionner le pictogramme Intervention de 
l’administration sur la barre des outils à gauche de l’écran. 
Se diriger vers le bloc Demandes d’injonction qui est en dessous du bloc Observations.

Cliquer sur Modifier dans le bloc Demandes d’injonction.

Cliquer sur le pictogramme en forme d’œil pour accéder au détail de l’injonction et y 
répondre.
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Dans le bloc Détail d’une injonction, cliquer sur Ajouter une pièce jointe puis Sauvegarder
pour enregistrer l’ajout de la pièce jointe.

Le stylet permet de modifier le type de la pièce jointe ajoutée.
ATTENTION : Après avoir cliqué sur Sauvegarder, il n’est plus possible de supprimer la PJ
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Répondre à une injonction – étape 23

6

7

RUPCO affiche la date à laquelle la réponse à été apportée.

Sauvegarder le bloc Demande d’injonction. 

ATTENTION : Cliquer sur Quitter le dossier afin de ne pas verrouiller le dossier. Cela permet 
à l’autorité administrative de reprendre la main si nécessaire.
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