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Utilisation du module Guide Ti Web
Mise en application

Options d’acces

1- Sélectionner le lien Guide Ti WEB (Portail UQAM ou depuis les favoris de votre navigateur si vous avez
enregistré I'adresse dans vos Favoris)

» Entrer le code d’accés et votre mot de passe (UQAM\code MS). Attention : veuillez noter que les cases
sont sensibles aux minuscules/majuscules, malgré le tout apparaissant en majuscule par défaut.

c I

NON_INITIALE

2- L’écran de Guide Ti WEB s’affiche avec plusieurs options.

GUIDETIG Favoris Liste des BT ouverts
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Options du compte
Langue ’
Compagnie connectee ’

Deconnexion V]

e Hoarau, Johan
B Test- LQAM

0 Compagnie connectée : Permet d’afficher le nom de I'organisation, soit I'UQAM

0 Langue : Permet de changer la langue d’utilisation de I'interface au besoin
(Frangais/Anglais/Espagnol) — A noter : Les données de la base de données sont en Francais

0 Déconnexion : Permet de se déconnecter de I'application

Création d’'une demande de service

Dans la section Favoris, cliquer sur Création de Bon de Travail

» Choisir le formulaire de bon de travail « FORMULAIRE DE DEMANDE DE SERVICE »
et cliquer sur SUIVANT.

Choix du formulaire de bon de travail

FORMULAIRE DE DEMANDE DE SERVICE

FORMULAIRE TRANSPORT

SUIVANT
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Fonctions permettant la saisie d’'une demande de travail

3- lly a3 fonctions disponibles de I’écran de Guide Ti WEB qui vous aideront a remplir une requéte de
service : champs obligatoires, de sélections et de calendrier.

> Fonction des champs obligatoires et de sélections :

0 Obligation : Les champs avec obligation d’étre saisis sont :

MODELE DE BON DE TRAVAIL

If‘g-_:h_c:_,ﬁ: === ]

0 Sélection : Les champs avec choix multiples sont dotés d’'un symbole (Loupe) Q positionné au
bout de chacun des champs.

MODELE DE BON DE TRAVAIL

La loupe permet d’ouvrir la table de choix disponibles en fonction du champ traité

Modéle de bon de travail X
Code T Description I

MENUISERIE: Fabrication ou modification de mobilier Menuiserie [Fabrication ou modification de mobilier

‘ MOBILIER & ACCESSOIRES: Verification, installation et reparation.. Mobilier & Accessoires: Verification, installation et reparation d ac.. I

MOBILIER- Installation de kiosgue Fournir1table, 2 chaises et un babillard sur roulettes (optionel) As..

7

1-3sur3
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0 Calendrier : Permet de sélectionner une date et heure désirée.
Celui-ci se trouve a droite de I’écran, dans la section « informations du demandeur »

DATE REQUISE
2019-09-19 2359 X [&@ @©

DATE BEQUISE
2019-09-19 2359 x B ®

SEPTEMBRE2Q19 +«

._n
o
3
H i
N ]
I

Ouvrir I'icone et sélectionner une date au calendrier

Remplir le formulaire de Demande de Service
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Guide Ti WEB

Gestion des bons de travail

Information du BT

Information demandeur

BON DE TRAVAL
BT

DEMANDEYUR
Hograu, Jahan (HOAID$]

TELEPHONE DEMANDEUR

Vieuillez entrer le numéra de l'emplacement de la demande

EMPLAGEMENT / EQUEMENT

[ J0 E e

DESCRIFTION DE L'EMPLACEMENT ) EQUIPEMENT

*Sélectionnez un modéle (taper un mot clé Ex: tollette et faire Entrer’ pour vair les modéles contenant le mot cié]

MODELE DE BON DE TRAVAL - :

DESCASTION DU BT

[ Facturabie si coché
vaea

COMPTE DEPENSE 5

PRONET

A REMPLIR 51 REQUIS: Questions et précisions

] Estimé souhaité

EviNEMENT

TAAVAL EFFECTUE

5

1. Choisir un Emplacement/Equipement

Via I'arborescence des Emplacement/Equipement (en cliquant sur .E

I’emplacement concerné par la demande.

4316
POSTE DEMAKDEUA

COURRIEL DEMARDEURA

DATE REQUISE

@

DATE INSCRITE
2018-12-16 22:03

RESPONEABLE

@ ]

NOTES DU MODELE

%), ouvrir le pavillon et au besoin choisir

Cliquer sur — aprés avoir sélectionné I'emplacement/équipement concerné
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Emplacement / équipement

+ B 2 - Campus de I'Ouest-de-l'ile I
+ [ 8C - Campus de Laval

+ [B 2 - Centre Ecologique (La Huardigre)

- B A - Hubert-Aquin

0 - corridor
- escalier

-ascenseur

)0 - rayonnage

- services techniques

oth&que
5 - salle de mécanique

) - hommes

er bibliothéque

calier bibliothéque

Pour faire une recherche cliquer sur la loupe Q

La recherche est sur le code par défaut mais il est possible de faire la recherche par description.

Sélectionner I'emplacement / actif et cliquer sur — pour confirmer le choix.

Emplacement / éguipement X
Q = i i

Autre code empla... Description Type d'équipement  Localisation Compagnie
AB-1 Etage Test - UQAM
AB-10 Etage Test - UQAM
AB-1000 Chlorophylle - hall Espace commerci.. Test - UQAM
AB-10000 corridor Circulations horiz.. Test - UQAM
AB-10001 escalier Circulations vertic.. Test - UQAM
AB-10002 a5censeur Circulations vertic.. Test - UQAM
AB-10003 ascenseur Circulations vertic.. Test - UQAM
AB-10004 fernmes Services sanitaires... Test - UQAM
AB-10005 hormmes Sefvices sanitaires. Test - UQAM

1T 2 » w 1-50 sur 54

Il est aussi possible de taper le début du code de local et une liste s’affichera. Cette derniére sera de plus en
plus petite selon la précision du code saisi.
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EMPLACEMENT [ EQUIPEMENT

[0 H el
A-1001 '
A-1002

A-1003

A-1004

2. Choisir le Modeéle de Bon de Travail

Saisir un mot clé et faire ‘Entrer’ pour afficher la liste des modeles correspondants au mot clé saisi
(Exemple : réservation, clé etc.).

Ou, cliquer sur la loupe Q au bout du champ pour afficher I’écran de recherche :

Modeéle de bon de travail X
Code I Description I

MENUISERIE: Fabrication ou modification de mobilier Menuiserie [Fabrication ou modification de mobilier

MOBILIER & ACCESSOIRES: Verification, installation et reparation..  Mobilier & Accessoires: Verification, installation et reparation d ac.. I

MOBILIER- Installation de kiosque Fournir1table, 2 chaises et un babillard sur roulettes (optionel) As..

1-3sur 3

3. Description

Une fois le modeéle choisi, inscrire une description des travaux. Selon le modeéle choisi, un questionnaire

devra possiblement étre remplit (voir section 6). Plus de détails vous inscrivez (tout en restant bref et concis),
plus votre demande sera claire.
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4. Date requise

Choisir la date a laquelle il est souhaitable que la demande soit exécutée.

DATE REQUISE

2019-09-19 23:59 x

D

SEPTEMBRE 2019 + »

Ouvrir I'icone et sélectionner une date au calendrier

5. Information comptable et autres

Si la case ‘Facturable si cochée’ est cochée, saisir le UBR et le Compte de dépense. A noter : le compte de
dépense peut étre affiché par défaut selon le modéle de Bon de travail.

La demande ne sera pas transférée a I'atelier devant répondre a la demande selon le modéle choisit si le UBR
ou la combinaison UBR et Compte de dépense est erronée.

Une alarme est envoyée au demandeur si les informations comptables sont erronées. Une invitation
a appeler le centre d’appel pour corriger le bon de travail avec I'information et réacheminer la
demande vers I'atelier.

D’autres informations peuvent étre saisie : Evenement, Projet, une case est disponible si un estimé est
souhaité...

6. Questions et précisions

Si un questionnaire est requis pour le modele choisit, les questions apparaissent dans cette section (au bas
de la page).
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A REMPLIR 51 REQUIS: Questians at précisions

Mom de lactvite

i
Note
Nom de I'activité

Datest haure

U Réponse/Commentaire
< Collecte de fond =
|

Capacité de s zalle
Pavilonssouhaie

Typedespace: salke de classe ou kioaque, salle pobwalkente (O-R200, PR-IGO)

T T T T

Pour chaque question, cliquez sur I'icone n , au bout a droite de la question pour saisir votre réponse
point par point. A chaque question, une fenétre s’ouvrira et vous permettra d’entrer vos réponses ainsi que
des commentaires supplémentaires. La question sera affichée dans la section « NOTE » a gauche, et vous
pourrez taper votre réponse dans la section « REPONSES/COMMENTAIRES » a droite.

Ligne d'activité 2 - Modification
Paramétres principaux Autres paramétres
NOTE REPORSE/OOMMENTAIRE
Date et heure 2019/08/01|
. -

i i & i 1 4 i
Ensuite, cliquez sur pour sauvegarder la réponse ou les commentaires ajoutés au point.
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Pieces jointes

Dans la section a droite de |’écran de saisie de la demande, le bouton avec un trombone permet d’ajouter
des documents, des photos et des liens a la demande.

Le chiffre inscrit dans le bouton orangé indique le nombre de document lié a la demande.

Cliquer sur le bouton pour consulter ou ajouter des documents.

Cliquer sur le lien AJOUTER UN DOCUMENT pour ajouter un document (photo etc.).

Documents liés x

. PIC_0001 ﬂ !
. Contact_SlI n

AJOUTER UN DOCUMENT AJOUTER UN LIEN URL

-

Cliquer sur le lien AJOUTER UN LIEN URL pour ajouter un lien (site intranet, internet etc.).

Documents liés X

ENTRER UN NOM DE DOCUMENT LIE
Contact_SI

ENTRER UN LIEN URL
I https://bottin.ugam.ca/#/unites/Unit%C3%A2%206500#Service_des_immeubles

ANNULER SAUVEGARDER
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7. Compléter le BT et envoyer la demande

Une fois la demande remplie cliquer sur .

Un numéro sera assigné au bon de travail. Ce dernier apparaitra dans la liste des BT ouverts et par la suite

dans la liste des BT complétés lorsque le bon de travail sera exécuté par I'atelier destinataire.

ANNULER
Pour ne pas sauvegarder la demande cliquer sur _ Aucun Bon de travail ne sera créé.

Gestion des bons de travail

Information du BT Information demandeur
20K DE WmAVAL DEMANDEUA
BT Hoarau, Johen {(HCAID%$]
TELEPHONE DEMANDEYVE
Veuillez entrer le numéro de l'emplacement de la demande 4316
EMPLACEMENT [ EQUPEMENT DESCRIPTION DE L'EMPLACEMENT [ EQUIPEMENT POETE DEMANDEVA
I = a

COURRIEL DEMANDEUA

*Sélectionnez un modéle (taper un mot clé Ex: tollette et faire Entrer' pour voir les madéles contenant le mot cl€]
MODELE DE EON DE TRAVAL DATE REQUISE
| Q B e
DATE iNSCAITE
2018-12-16 22:03

REEPONEABLE

DESCAIPTION DU ET

NOTES DU MODELE
[J Facturable si coché

uaa
COMPTE DEPENSE

q ] Estimé souhaité
PAGIET EvENEMENT

A REMPLIR 5| REQUIS: Questions et précisions

TRAVAIL EFFECTUE
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Les listes

Listas

Liste des BT assignds
Liste das BT owerts
Liste des BT complétés
Liste des BT a nnulds

Liste des BT owverts sur e
atalier

Liste des BT complétés sur le
ateler

Liste das BT owerts sur e
emplacamant dessard

Liste des BT complétés sur le
e IT-PI acameant deseanra

Liste das BT owerts sur e UBR
FUNI

Liste des BT complétés sur le
UBR suii

> Les listes disponibles sont les suivantes ;
O Liste des BT ouverts ;
Inclus tous les Bons de travail qui sont enregistrés, a traiter, planifiés et en cours d’exécution

0 Liste des BT complétés ;
Inclus tous les bons de travail qui sont entierement terminés

O Liste des BT annulés
Inclus tous les bons de travail qui sont annulés

Guide Ti Web / procédure d’utilisation
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0 Liste des BT ouverts sur I’atelier/emplacement desservi ou UBR suivi
Inclus tous les Bons de travail qui sont enregistrés, a traiter, planifiés et en cours d’exécution
dans l'atelier, les emplacements desservis ou les UBR suivis concernés par le code d’acces de
I"utilisateur connecté
**N noter** |l se peut que cette liste puisse ne pas étre utilisée dans votre cas

0 Listes des BT complétés sur I’atelier/emplacement desservi ou UBR suivi

Inclus tous les Bons de travail qui sont complétés dans le département concerné par le code
d’acces l'utilisateur

» Des options sont disponibles en cliquant sur le signe d’engrenage n , en haut a droite de la liste
sélectionnée :

Format dela grille
Sauvegarder le format

Exporter dans un
fichier Excel

0 Format de la grille : permet de choisir les colonnes a afficher

0 Sauvegarder le format : permet de sauvegarder le format de la grille (colonnes,
regroupement...)

0 Exporter dans un fichier Excel : permet d’exporter la liste affichée dans Excel, au besoin.

Le bouton H , en haut a droite de la liste sélectionnée, permet de rafraichir la liste au besoin.

Liste des BT ouverts

Numéro de ... ler niveau - ... Emplaceme... Description ... Bondetra.. T Modéle de b... Description du BT
SERVICE 105 AB AB-1005 Chlorophylle - .. BT-105 SERRURERIE-.. Double de cle
SERVICE 106 A A-2030 ALE Café Aquin BT-106 SERRUF . ujourdhui .
SERVICE = — AB-1005 Chlorophylle - - BT-107 MOBILIE OptIOI‘\S
SERVICE 3 Options de RS-103 ascenseur #3 BT-23 MOBILIER & A. Reparer le tableau
SERVICE . regl’oupement, RSB chambre BT-261 MOBILIER & A.. | Rafralchlr Ia
SERVICE . . B-1540 hommes BT-27 PLOMBERIE/E..
SERVICE 3 filtre... A-MOS0 salle de cours BT-28 MOBILIER&A. | liste
TRANSPORT 2 TRANSPORT BT-30 TRAMNSPORT: D... |
SERVICE 3N ] 31002 B5Censeur MENUISERIE:F..  Fabriquer unetable
SERVICE 37 AB AB-1005 Chlorophylle - BT-37 PLOMBERIIE & ..  Fairefabrication de matériel .
SERVICE 70 A A-4030 secrétariat BT-70 SERRURERIE-..
SERVICE 80 AB AB-3250 CSASSProulx A. BT-80 PLOMBERIIE & .. Demeénager mon bureau au -
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Figer colonne (Rechercher.
[Slectionner tous)
SERVICE

TRANSPORT

Ajustar |a largeur de catte colonne
Ajuster |a largeur de toutes les colonnes
Dégraupar par Etapa

Réinitialiser toutes les calonnes
Panneau d'outils

Dévalopper tous les regroupements
Réduira tous las ragroupameants.

» Déplacement des colonnes ou regroupements

Cette fonction est disponible pour vous permettre de d’adapter la page a vos préférences de visualisation.

S

Bondetr. t

Description du BT

Regroupements Modéle de bon de trayail FFES Do

SERVICE (1)
SERRURERIE-.. 105 SERVICE
. . RERIE-. 106 SERVICE Glisser le titre de la  \ibla - aujourdh
Glisser le titre de la e
ILER&A. 107 SERVICE colonne pour la s
colonne dans cette .
. ILER&A. 23 SERVICE déplacer ibleau
zone pour créer un
ILIER&A. 26 SERVICE haise de burea
regroupement
MBERIE/. 27 SERVICE BT-27 Chasse ne fonctionne pas,’
MOBILIER&A. 2B SERVICE BT-28 Tableau & remplacer
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