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Section 1 Ouverture et fermeture de Maximo

1. Cliquez sur l'icone sur le bureau de I'ordinateur, formation Maximo (lors de la formation).
La page principale de MAXIMO sera accessible a partir de la page du Service des
immeubles.

Vous pouvez le mettre dans vos «Favoris» lorsque le temps sera venu.

Maximo TEST

Nom d'utilisateur :

Mot de passe :

Ouvrir une session

Sélectionnez la langue : |[Francais ¥

© Copyright IBM Corp. 2007-2014. Tous droits réservés. Pour plus de détails, voir la
licence du produit.

2. Inscrivez votre nom d’utilisateur (votre CIP) dans la case appropriée.

3. Inscrivez votre mot de passe (mot de passe du dossier personnel).

4. Poursuivez I'ouverture de la session en cliquant sur le bouton : ‘ Ouvrir une sessid}|

5. Lafenétre de « Bienvenue,...» s’ouvre ensuite :

% Mettre & jour le Centre de démarrage

Accés formulaire =
-";\.* Nouvelle demande de service
| Suivi de mes demandes =

Afficher les demandes de sarvice

6. Il est tres important, lorsque vous terminez votre utilisation de Maximo, de fermer votre

Fermer la session

session en cliquant sur le bouton situé dans le haut de votre centre de
démarrage et de ne pas quitter I'application en cliquant sur le X dans le coin supérieur droit
de votre écran.
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Section 2 Création d'une demande de service

|#~h, Mouvelle demande de service

1. Cliquez sur

g Mattre a jour le Cantre de démarrage

Accés formulaire -

|4, Nouvelle demande de service o — I
e

Suivi de mes demandes =

Afficher les demandes de service

2. Voici la page « Créer une demande de service » :

Champs obligatoires

3. Champs obligatoires
Les champs obligatoires sont marqués par un *

Demandeur = Personne qui fait la demande (personne-ressource)

Utilisateur = Pour qui la demande est formulée

Téléphone = Le numéro de téléphone pour vous rejoindre si nécessaire

E-mail = Le courriel pour communiquer avec vous si nécessaire

Emplacement = L’emplacement ou doit étre effectué le travail

Classification de classe = Permet un tri et un classement des demandes pour le
centre d'appel

Description = Courte description de la demande de service

e Emplacement = Vous devez ouvrir la liste pour bien identifier votre local ~
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4. Soumettez votre « Demande de service »....

Pour compléter votre demande de service, cliquez sur le bouton « SOUMETTRE ». Votre
demande est alors acheminée au Centre d’appel Maximo qui traitera votre demande.

Pour revenir a votre « Centre de démarrage » cliquez sur
ecran.

en haut de votre
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Section 3 Afficher et consulter vos demandes de service

1. De votre centre de démarrage vide, cliquez sur :

[ R R e R R )

T ]

Adminksraon »

Lire-senvice » Damandes de sanvice » Créerune demands de sendcs

Amlcher I!SdelTliT_ﬂdE‘a de sandca
g T
5:_'!. Mtz 3 { ,]a Cants de damarags

2. Voici la page « Afficher les demandes de service » :

Cette page vous permet de faire vos recherches dans I'ensemble de vos demandes de
service en utilisant les champs appropriés.

Vous étes en mesure d'obtenir le résultat de vos recherches en fonction des champs
choisis, soit :

a. « No demande »
b. « Statut » ...vous pouvez utiliser la lunette *' et choisir vos valeurs :

N e @ g
| sslectionnar uns valsur
Frme O ¥+ 1-18de 13 4 Tekcharger =
Vihl.llll De: Bn
L ]
|_|FERME Farms
AD En appel d'offras
ASSIGNE Azzgna 3 un employs
ATTCLI En atiente du cliant
CHANTIER En chanter
EST En estmation
E5TARRRD Sstmaton approuves parle cient
SEToLENT s;m?:uﬁwum au client pour
PLANDEV Plans a1davis
PLANDEVADP Plans 21d2vis approuvas par ke ciant
SLANDEVCL Blanz s1daviz soumiz 3u ciznipaur
apprabaton
NOUV Nouvels demands de senics
PENDING En atiene
APPR Apprauva
ANNULE Demands ds sarice annuke
CHANTERM ‘Chanter i2ming
PROVTERM Prajet eming
TERMINE Terming

c. « Emplacement »

d. « Date de rapport » entre deux dates ...
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e. « Description » en y insérant un mot clé...
f. « Utilisateur affecté » en y insérant le « CIP » de la personne

Pour obtenir le résultat de votre recherche, cliquez sur _ Rechercher |

**\/ous pouvez classer vos demandes de service. Vous n'avez qu’'a cliquer sur le titre de la
colonne et les demandes seront triées selon la colonne choisie.

€X . Demandes desenices~ €N cliquant sur les petites fleches a répétition, le tri change de
croissant a décroissant.

Pour obtenir les informations supplémentaires d’une demande de service, déplacez votre
curseur sur le numéro de demande et sélectionnez-la en cliquant sur le « No de la
demande » dans le tableau qui affiche les demandes :

3 =
Afficher les demandes de service [~ & 1-2002 4 Ioischorger &
Demandss de senvices Emplacement Reécapdulatif Description Utilisateur affecis Statut Date de rapport
1261 A10-0003 Installation]s) diverse(s) Instaliation(s) diverse{s) LOUGOSS HOUV 2015-05-20 17:49

12632 A10-0006 Trop chaud ou trop frosd Trop chaud ou trop frosd LOUGOSS NOUV 20150520 1749

Sdaclionner des enregisirements

Lorsque vous avez choisi une demande, les informations complétes de la demande vous
apparaissent :

Cré par Date . Ritcapulalr

Remarquez que cette section est en lecture seulement; vous ne pouvez donc apporter
aucun changement a votre demande. Tout changement subséquent doit se faire en faisant
parvenir un courriel a : Maximo@USherbrooke.ca tout en indiquant bien le numéro de la
demande de service sur lequel doit s’effectuer la modification.
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5. 1l vous est possible de vous déplacer d’'une demande de service a l'autre en utilisant :

.d Enregistrement précédent  S# Enregiztrement suivant

Enfin, si vous désirez faire un retour a votre page de criteres de recherche, utilisez l'icbne :

2 Recherch N . i i
3 la droite de |-p> Enregistrement suwant|

Pour toute aide additionnelle, composez le 61243.

Page 8



	Section 1  Ouverture et fermeture de Maximo
	Section 2  Création d’une demande de service
	Champs obligatoires

	Section 3  Afficher et consulter vos demandes de service

