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Cheminement des demandes de service

Type Définition Exemples Action requise
Toute demande <_je service Fl’nte d’eau, panne Appeler le centre d'appel SAB
demandant une intervention d’ascenseur, . . f
Urgence ) s . N . . (voir la liste des huméros plus
immédiate des Services aux probleme électrique bas)
Batiments majeur, etc.
Toute demande de service
demandant une approbation. Rénovation d’un
Requéte Remplace les formulaires bureau, installation Créer une demande de service
q « Requéte de travail ICM », les d’un nouvel dans Guide Ti.
demandes par courriel et les équipement, etc.
appels téléphoniques.
. . ) Réparer un trou dans . .
. Réparations mineures ou - ) Créer une demande de service
Correctif . . un mur, installation ) .
majeures, mais non urgentes. , dans Guide Ti.
d’une tablette, etc.

Classification des requétes par le SAB

Priorités Explications

1 - Urgent

Une requéte jugée urgente signifie que I'employé devra délaisser ce qu’il fait pour
répondre immédiatement a votre demande.

2 - Important
de travail.

Une requéte jugée importante devra étre réalisée au cours de la journée normale

3 - Non urgent

Une requéte jugée non urgente sera effectuée dans les jours qui viennent ou a la
suite des requétes déja en attente de réalisation.

Numeéros de téléphone importants

Services # de poste
Services aux batiments 3354
Service de sécurité 4545
Informatique 2123
Support pour Guide Ti 2906
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Acces au logiciel

Faire une demande pour les Services aux Batiments ou le Service de Sécurité en utilisant l'interface WEB
du programme Guide Ti;

Etapes a suivre :

> Double-cliguer sur le raccourci Guide Ti situé sur le bureau de Windows.

Guide Ti Web

Inscrire le code d’utilisateur du service composé de « $6 » suivi de 3 chiffres. Les trois chiffres seront
généralement le poste budgétaire de votre service. Exemple : $6300 pour Direction des soins infirmiers,
S$6330 pour I'Urgence. Au centre Epic le code budgétaire sera précédé de « 3 ». Aucun mot de passe
n’‘est requis pour vous connecter au Guide Ti. L'ensemble du personnel de votre département devra

utiliser le méme code.

http://1sicmgtit

Cogep Inc. 4 de 13



Création d'une requéte de travail

» Le menu suivant s’affiche, il faut cliquer sur le bouton Gestion des bons de travail pour créer
une demande de service.

GUIDETIG S8

Q

B Listes BT ouverts dans mon département

@ Aide

Bondetra_ Nu- 1 Ter niveau - descripti.. 3 niveau - description Niveau de.. Catégorie

st: Format par défaut 0 ENREGISTREMENTS SUR O

. Centre de recherche
= CDR,

» Compléter les champs sur le formulaire (champs en bleu), puis cliquer sur le bouton
Sauvegarder (en haut a droite).

Centre de recherche CDR (S6500)

posTe

Sulvi de requéte

» 1l est maintenant possible de joindre un fichier en utilisant le bouton avec le trombone (fleche
verte).
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» Siun des champs devient encadré en rouge apres avoir cliqué sur «Sauvegarders», cela signifie
qgue le ou les champs doivent étre obligatoirement renseignés.

(€] hittp://sicrngticé11Aworkordec/detalld

Gestion des bons de travail

/) Avertissement : Aumoins un champ dans I'écran n'est pas valide, veuillez vérifier chacun des champs en rouge.

Etat Inscrit

Information du requérant ~
sow DE TRAVAIL
etien des installat AB (5648 Action:
e7 pac.

Suivi de requéte

installations
SAB,

» Les champs de la requéte s’afficheront tous en blanc et un numéro de bon de travail sera
maintenant inscrit dans la section verte du formulaire.

(2] hitp://sicmgtil 1/ workorder/ detall 44863

Gestion des bons de travail C-25635

Information du requérant

Suivi de requéte

installations
SAB,
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Requétes a la Sécurité

Voici quelques informations qui seront nécessaires pour bien répondre a vos demandes au service de Sécurité.

Catégories

Informations requises (obligatoires)

- Ajout ou modification d'accés et/ou horaire d'une carte

# de la carte ou nom du propriétaire

- Carte brisée/perdue/annulation

# de la carte ou nom du propriétaire

- Clefs brisées/perdues/annulation

# de la carte ou nom du propriétaire

- Demande de carte temporaire pour travaux

# de locaux, nom entrepreneur et du chargé de projet

- Demande de clefs temporaires pour travaux

# de locaux, nom entrepreneur et du chargé de projet

- Demande de nouvelle carte

# des locaux, nom de I'employé, # d'acces, ou méme
acces que?

- Demande de nouvelle carte et clefs

# des locaux, nom de I'employé, # d'acces, ou méme
acces que?

- Demande de nouvelles clefs

# des locaux, nom de I'employé

- Probleme d'accés avec une carte

# de la carte ou nom du propriétaire, décrire
sommairement

- Probleme d'ouverture avec une clef

# de la clef ou du local, nom du propriétaire, décrire
sommairement

- Serrure de porte a remplacer

# des locaux, nom demandeur ou chargé de projet

- Vérifier la serrure ou la porte qui ne barre pas

# des locaux

- Echange de propriétaire de clef ou carte d'accés

# de la clef ou carte, et nom du nouveau propriétaire

- X Autres demandes

Sans ces informations, le service de Sécurité ne sera pas en mesure de répondre a vos demandes.

Cogep Inc.
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Définitions des champs du formulaire

Libellés

Définitions

Exemples

Bon de travail

Toute demande dans le logiciel Guide Ti se
nomme « Bon de travail » et posséde le
préfixe « C »

Le bon de travail C 3 s’écrit C-3.

Demandeur

Identification du service qui a effectué la
demande. Ce champ est affiché
automatiquement et correspond au code
d’utilisateur utilisé pour effectuer une
demande.

- Biobanque

- Physiothérapie

- H&modynamie

- Fondation ICM

- Centre de recherche

Nom et prénom de la personne qui fait la

Nom et prénom Cassé, Yvon
demande.
Poste Numeéro de poste de la personne qui fait la 2830
demande.
C-3010 Chambre semi-privée
Tous les locaux de I'ICM et d’Epic ont été N-2901  Toilettes Femmes
inscrits dans le logiciel Guide Ti E-2701 Salle hybride
Actif ' S-6500 Laboratoire
Z-1600A Piscine

Voir recherche de local.

Le numéro du local est inscrit sur le
cadrage a lI'entrée du local.

Description de
I'actif

Les locaux ont une breve description
permettant de confirmer la vocation du local.
Lorsque la vocation d’un local change, les
Services aux Batiments doit étre informé.

- Laboratoire

- Salle d'attente

- Salle d’opération 5

- Chambre semi-privée

Catégorie

Catégorie de la demande.

Voir Recherche de la catégorie

- Mainte. - Poser/enlever crochet.
- Plombier - Déboucher toilette.

- Elect. - Réenclencher
disjoncteur.

Description du
BT

Description détaillée de la requéte pour
préciser votre demande. Ceci permettra de
bien répondre a votre besoin.

- Changer les roues avant du lit.
- La chaise doit étre réparée
- Serrure brisée.

Date requise

Dans ce champ, il est possible de cliquer sur le
petit calendrier et/ou I'horloge a droite pour
sélectionner une date et/ou une heure pour
I'exécution de la requéte au besoin.

Permets d’associer une requéte a un projet de

Projet : C-3931405 Aménagement

Projet rénovation. Seulement accessible pour le Tomodensitomatre 2
département de Planif. Construction et SAB.
. , . . . - Doublon avec BT C-17531
La raison de I'annulation y sera inscrite pour :
. ; . - Veuillez vous adresser aux
Raison vous informer pourquoi nous ne pouvons "y S
\ télécommunications pour ce
mener votre demande a terme X
travail
Cogep Inc. 8 de 13



Libellés Définitions

Exemples

Une breve description sera entrée par un
Suivi employé du SAB pour vous renseigner sur la
progression de votre requéte.

- Attente de pieces (plus de 2
sem.) - Requéte transférée en
mécanique - Requéte assignée

Le nom de I'employé a qui la requéte a été

Assigne a attribuée.

Boudreau, Robert

L'employé assigné a la requéte de travail
inscrira une bréve description des taches
complétées ou des taches a venir advenant un
contretemps et fera mention du transfert
d’une requéte de travail a un autre employé si
nécessaire.

Travail effectué

- Néons changés

- Tablette en commande, sera fait
lors de la réception du matériel
(1 semaine avant la livraison)

- Requéte transférée aux
électriciens

Recherche de local

Le logiciel Guide Ti permet de rechercher un local par son numéro ou par la description du local.

Advenant le cas ou |I'on connait le local par exemple le local C-3610, on entre le numéro de local, on
appuie sur la clé ENTREE. Il est possible d’inscrire le début du numéro de local et le logiciel vous donnera

tous les locaux qui commencent par ce que vous avez inscrit (C-3_ _

3°Centre)

2] hitp:/sicmgtitb11/workorder/detall 869

Gestion des bons de travail C-25635

__ vous donnera tous les locaux du

Information du requérant

Actions

Suivi de requéte

Etat Inscrit

&
Entretien

des
installations
SAB,
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Advenant le cas ol nous ne connaissons pas le local, on peut effectuer une recherche en utilisant la
description ou une partie de la description du local. Par exemple poste d’accueil, on inscrit le mot
poste, on appuie sur la clé ENTREE puis on clique sur la ligne désirée.

1-50 sur 53

Recherche de la catégorie

Le logiciel Guide Ti permet de rechercher une catégorie a partir d’'une partie de la description. Exemple,
je sais que la catégorie concerne un néon, je peux inscrire néon dans la catégorie et le logiciel va afficher
toutes les catégories qui incluent le mot néon. On clique alors sur la catégorie désirée.

eo:‘i ttp://sicmgti611/workorder/deta } £ = C || [E] GuideTi
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Un autre exemple, si je sais que c’est un probleme électrique, je peux entrer « élec » et le logiciel
affichera toutes les catégories comportant le mot « élec ». On clique alors sur la catégorie désirée.

Description t ‘

1-22 sur 22

Les catégories ont été regroupées de la facon suivante :

Electricien (Electricité)

Maintenance (Ouvrier de maintenance)

Menuisier (Menuiserie et serrurerie)

Mécanicien (Mécanicien de machine fixe)

Inst. et controle (Technicien en instrumentation et contréle)
Peintre (Peinture et platre)

Plombier (Plomberie)

Sécurité (Cartes et clefs)
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Suivi des requétes de travail

Le menu contient 3 listes de bons de travail qui peuvent étre utiles pour suivre la progression des
requétes demandées par votre département.

@ Favoris

Nu!“e;o de
BT
BT ouverts dans mon département

Nu.. t Ter niveau - descripti... 3e niveau - description Mode d'exé... Description d

Listes

(2]

ormat. Format par défaut

Numéro de.. Bondetr.. T Nivoau de c... Catégorie Date requise

mat. Format par défaut
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Annulation ou transfert de requéte

Lorsque vous consultez vos requétes, il est possible de constater qu‘une d’entre elles est annulée. La
raison de I'annulation sera inscrite pour vous informer de la raison pour laquelle nous ne pouvons mener

votre demande a terme.

Il est également possible qu‘une requéte nous soit transmise et que I'exécution de celle-ci ne reléve pas
des Services aux Batiments. A ce moment, nous vous indiquerons que vous devez diriger votre requéte
vers un autre service. Par exemple, une demande pour faire vider un bac de recyclage ou installer des

tables et des chaises serait transmise a I’hygiene salubrité.

*
o

Centre de
recherche
CDR,

sicmgti61]

Gestion des bons de travail C-3004

BON OF TRAVAIL

NOM ET PRENOM

Information du requérant

OEMANDEUR

caréconmie

DESCRIPTION DU BT

DATE REQUISE

PROJET

Suivi de requéte

DESCRIPTION DE L'ACTIF

Evar

RESPONSABLE

TRAVAIL EFFECTUE

RAISON

Etat Annulé
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