UNIVERSITE DE .

Ed SHERBROOKE maximo 7.5
Services des immeubles
Fiabilité des installations

Capsule d’information

Bien décrire votre besoin

Au moment de faire une demande de service, vous devez faire une description de votre besoin. La précision des informations que
vous nous fournissez est tres importante, car elle nous permet de mieux vous servi. Les informations obligatoires que vous devez
fournir sont ’Emplacement, la Classification et la Description (Champs en jaune, précédé d’une étoile).

Description de la demande

+* Emplacement du probléme: | Q Personnel professionnel

# Classification du probléme: »

Description de classe:

# Description:
GO |AABREBE|BI US| Es=EE=s===4#-0-A-@R- 0128
Police - | Taile * | Mise en forme Néant -

Description détaillée

figure 1

Emplacement

Un emplacement peut étre un local, un étage ou un pavillon. Vous pouvez choisir 'emplacement a I'aide de I'icone @
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Classification

La classification est une liste a 2 niveaux (la classification et la sous-classification, voir figure 2) des besoins les plus courants. Vous

pouvez classer votre demande a I'aide du menu détails en cliquant sur l'icbne lEJ et ensuite choisir « Classer ». Une fenétre des

classifications s’ouvre. Vous pouvez faire apparaitre les sous-classifications en cliquant sur I'icbne [ || est fortement recommandé
de choisir une sous-classification pour classer votre demande, car en classant ainsi votre demande, vous nous permettez de bien

diriger votre demande, et d’y répondre plus rapidement.

Classer

m13:Probléme électrique Clas|ﬁ|cat|0n Ta
5 m14:Bris e

[ w1400 Toilette / évier / lave-vaisselle T

2] w1405 Ascenseur hors d'usage
] m1410:Fuite / infitration d'eau S B
(2] w1 1415:Porte / fenétre / mobilier endommagé(e) [ SOUS-C|aSIf'fIC‘c'1tI0n :
[ m1416:Porte de garage non foncitonnelle

[ m 1420:Plafond / mur / revé de plancher
[ W 1425:Lave-cage | autoclave / stérilizateur

[ m 1430:Séchoir & main électrigue / interrupteur / cache néon
(-] W 1435:Alarme gui sonne sans arrét

[ m 1440:Quai niveleur de chargement

i 15:Probléme de hotte

FRSTT-1

figure 2

Exemple d’un bon choix de classification :

1400 : Toilette/évier/lave-vaisselle | Demande diriger automatiquement a la section plomberie de notre service é&

Exemple d’'un moins bon choix de classification :

14 : Bris Demande doit étre clarifié avant d’étre dirigé

Il est possible que vous ne trouviez pas une sous-classification qui réponde a votre besoin, vous pouvez alors utiliser la classification
(1%" niveau) plus générale pour classer votre demande, comme dans I’exemple précédent (14 : Bris).
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Description

La section description se divise en deux sections ; la description courte et la description détaillée. Seule la description courte est

obligatoire. Nous vous demandons d’y résumer votre besoin de fagon claire et concise.

Exemple d’'une bonne description courte :

L’évier du local est bouché Demande diriger automatiquement a la section plomberie de notre service

&

Exemple a proscrire de description courte :

Plomberie Demande doit étre clarifié avant d’étre dirigé

X

La description détaillée, bien que non obligatoire, demeure trés utile pour transmettre tous les détails pertinents a la demande.

Dans cette section, vous pouvez méme coller des images ou photos en utilisant la fonction copier/coller.
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