= Systéme de gestion des
] demandes de services Web

Le génie pour l'industrie

GUIDE DE L’UTILISATEUR (SOMMAIRE)

Z2GES

Technologies inc.

DSE2




PREAMBULE
Ce document présente la marche a suivre pour adresser des demandes au Service de la gestion des actifs immobiliers.
Note importante : Les demandes concernant le matériel audiovisuel et informatique (ex : Probléme avec ordinateurs,

projecteurs, téléphone etc.) ne sont pas traitées par le Service de la gestion des actifs immobiliers. Pour ces demandes,
veuillez-vous adresser par téléphone au poste 7979 ou par courriel a GUS.

CONNEXION

Cliquez sur le lien dans I’intranet de I’ETS afin d’entrer votre code d’utilisateur et votre mot de passe, fournis par un
administrateur de I’application.

® Affichace de ppetec

de sery. (Equipement}

» --II

[ Calendrier universitaire
[® Congés fériés et mobiles

& Application Safith Domaine | O : Entrez le Domaine « ETS » |

(B Formulaires utilisateur [ 1 : Entrez votre code d’utilisateur |

@ Formation

(2 Organiser un événement Mot de passe | 2 : Entrez votre mot de passe |
Coffre 4 outils Messages I (Ne rien inscrire ici) I

[# Le Petit Robert

= Conjugaison |Franc;ais

2 Le Robert & Collins I - | Annuler |

Légende des symboles | Modifier le mot de passe |

3 : Cliquez sur Accepter pour accéder a DS2

SAISI D’UNE DEMANDE

Les champs encadrés en bleu sont a compléter.

Demandes Information
. Mouvelle demande Boite de réception Historigue
¢ Valeurs par défaut ¢ e
i i B @ z0ne 0 (Facultatif)
B @ z0ne (obligatoire)
B @ z0ne 2 (Facultatif)
- Nom . )
Demandeur\ - CENTRE SFORTIF *S-&E 4 Prénom I I E'Esﬁe 0
: B Bass
Slec A
6 Emplacement * IA—1066 I D > Bl e g0l
[z.010, salLe eecTrIQUE
7 Service * ‘ Principal V| Urgent [ [ ss 201, salle mecanique
Wrez-de-chaussée
8 Sommaire * I I|IZI B eage 1
9 Description I |

Assignation| | 1 |

Message du service :

10 wee[ V]

# Bon travail




4. Nom, Prénom : Entrer le nom et le prénom de la personne ressource pour le service demandé.
5. Etat : Valeur par défaut (& ne pas modifier).

6. Emplacement : Identifiez I’emplacement a I’intérieur duquel les travaux sont requis.

= Cliquez sur le bouton -] pour afficher I’arborescence des emplacements,
= cliquer sur = pour développer I’arborescence,
= choisissez le batiment, I’étage et le numéro de local.

7. Service : Valeur par défaut (& ne pas modifier).

8. Sommaire : Cliquez sur le bouton -] pour ouvrir la fenétre suivante :

Demandes pré-définies

Fucune demande sélectionnas @

[ Sélectionnear ] [p'l‘nnuler ]

Cliquez sur le menu déroulantet sélectionnez une demande pré-définie
Ou

composer votre demande.

Note importante : Toute demande qui sera composée au lieu d’étre sélectionnée devra faire I’objet d’une approbation par
le gestionnaire ou la personne désignée par le gestionnaire. De plus, veuillez noter que certaines demandes pré-définies
(cas particuliers) peuvent également faire I’objet d’une approbation.

9. Description : Précisez les détails de la demande (maximum de 500 caracteres).

10. Type : Sélectionnez le type de demande.

11. Poste : Dans I’onglet Demandeur saisissez votre numéro de poste téléphonique dans le champ prévu a cet effet.

| Soumettre H Annuler |

Assignation | | Demandeur | | Documents



CONSULTATION DES DEMANDES

Pour accéder aux anciennes demandes, cliquez sur I’onglet Boite de réception.

Demandes Information

Nouvelle demande Boi &cepti Historique

™ =
[GEAEAARAIEIFI =S E
Demande | Urgent |Emis le | Sommaire | Etat | Date chang. état Description | Priorité
1 12 2015-10-31 14:08:00  Déplacement de meubles A autoriser 2016-10-31 14:08:00  On aurait besoin ...
2 11 2016-10-31 14:05:00  Fuite d'eau A autoriser 2016-10-31 14:05:00  URGENT ! Fuite d...
< >

Pour revoir les détails d’une demande de service, double-cliquez sur la demande.

Note : lorsqu’une ancienne demande n’apparait plus dans la boite de réception, veuillez consulter I’onglet Historique.
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