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Dépdts et frais applicables

Les montants présentés ci-dessous sont uniformes pour la direction, les trois départements et les centres de
recherche de la FFGG.

Dép6t maximum Frais pour clé
Demandé peu importe le perdue (non
nombre de clés prétées remboursable)

Dépot premiére
clé prétée*

Chargé de cours ou d'enseignement

Chercheur/professeur associé/invité
Etudiant

Personnel permanent

Professionnel de recherche

Stagiaire postdoctoral

* Peu importe le type de clé et ce qu’elle ouvre. Ca comprend aussi les cartes magnétiques.

- On remet le dépdt a la réception de la derniére clé en possession de la personne.

Accéder au menu de gestion des clés de I'Intranet

Ouvrir le lien suivant dans un navigateur : https://intranet.fsaa.ulaval.ca/.

Cliquer sur le menu Administration, puis sur le sous-menu Locaux et clés.

Faculte de foresterie, de geographie et de géomatigue

EE Faculté des sciences de I'agriculture et de I'alimentation
.
Intranet

Accueil Administration

Inventaire Locaux et clés

Etapes de saisie

Saisir le nom de la clé dans la base de données

Entrer le nombre d’exemplaires dans I’équipe

Effectuer les préts aux usagers



Ajouter une nouvelle clé dans la base de données

Pour pouvoir étre prétée, une clé doit étre d’abord saisie dans le « bassin » de la FFGG.

Cliquer sur le menu Clés dans la section Paramétres du menu de gauche, puis cliquer sur le + dans la colonne
centrale.

=
o
3

Description

Sélectionner le pavillon dans la liste déroulante.

Inscrire le nom de la clé tel gu’inscrit sur celle-ci (ne pas ajouter I'acronyme du pavillon devant le numéro de la
clé;il va s’ajouter de lui-méme dans la liste). S’il s’agit d’'une clé a exemplaires numérotés (ex.: AJA 03, ACC 02,
ASSA 01, etc.), il faut saisir chaque exemplaire ici en ajoutant le # de 'exemplaire (ex. : AJAO3 #01, AJA 03 #02,
AJA 03 #03, etc.).

Indiguer ce gu’ouvre cette clé dans la description.

Cliquer sur Ajouter.

Champs obligatoires *

Emplacement : * IF’a'-fiIInn Louis-Jacques-Casault Vl
Mom ; * I 1315 I

= || est conseille de saisir le nom grave surla clé.
Description : ILou:aI C5L-1315 I
Carte magnétique : O

La clé apparait ensuite dans la liste et il est possible de modifier I'information en cliquant sur le crayon.

Q| ) T CS5L-1313 Local CSL-1313

A la FFGG, toutes les clés sont entrées dés réception dans I'unité FFGG. Peu importe le département ou elles
seront utilisées.

Filtres E

Resultats par page:




Cartes magnétiques

Sivous cochez lacase Carte magnétique a I'étape précédente, une fois venu le temps de faire le prét, le systéeme
vous demandera d’indiquer une plage horaire. Comme pour le moment, on ne fonctionne pas avec les plages
horaires a la FFGG, ne cochez pas cette case. Indiquez plutdt dans le nom de la clé « c. magnétique » pour
indiquer gu’il s’agit d’'une carte magnétique.

Equipes de gestion

Créer une équipe

| Identité || Chercheur Responzable | Clés |

Avertissements

La plage horaire pour la clé CSL-1654 est invalide.

Champs cbligatoires *

Rechercher %
Pour savoir quelle(s) clé(s) cuvrent un local en particulier, pour

Cles:* Clg *

| CSL-1654 [6 disponible(s)] v |

Plage horaire: | Sélectionnez unea plage horaire v |

[Avoir I'autorisation de la direction facultaire avant de créer une nouvelle équipe]

Cliquer sur le menu Gérer mes équipes dans la section Gestion des clés du menu de gauche, puis cliquer sur le
dans la colonne centrale.

Saisir le nom de I’équipe.

i

-] Mes emprunts de clés

Filtres E

] Gérer les préts
= i Unité - FFGG v
Lj Gérer mes clés Résultats par page:

£} Gérer mes frais

I_:] Gérer mes équipes

Sélectionner dans le menu déroulant le nom d’au moins un utilisateur et cocher Administrateur du groupe.

Ajouter d’autres utilisateurs s’il y a lieu via le lien surligné en vert ci-dessous. Cliquer sur Ajouter.



Sile nom de l'utilisateur n’apparait pas dans le menu déroulant Utilisateurs, il faut écrire a script.aide@ulaval.ca
pour leur demander de lui donner les accés en tant que gestionnaire a la section de gestion des clés de I'Intranet
de la FSAA. Leur préciser I'IDUL de la personne.

Champs obligatoires *

i | Département de géographis |
il - & . P
Utilisateurs: I Cloutier, Valérie VI Administrateur du groupe [ Recevair notification pour acces dans Secure [ Recevair nofification responsable de laboratoire )
EETERTENEENY
Utilisateurs sans droits: Liste d'utilizateurs qui n'ent pas les droits d'accés au module de clefs. |l faut denc leur donner le droit ou les retirer de I'équipe.

Aucun utilisateur sans droits.

Donner/Retirer des accés dans une équipe

Cliguer sur le menu Gérer mes équipes dans la section Gestion des clés du menu de gauche, puis cliquer sur le
# dans la colonne centrale.

i .

D Mes emprunts de clés

No

Cenfre de recherche sur les matériaux renouvelables
'L] Gérer les préis Département de géographie
] Gérer mes clés Département des sciences du bois et de |a forét

5 Gérer mes frais Département des sciences géomatiques

& o & & o

Direction FFGG

sl s s @

-| Gérer mes équipes

Ajouter un gestionnaire
Cliguer sur Ajouter un utilisateur (surligné en jaune ci-dessous).

Sélectionner le nom du gestionnaire a ajouter dans le menu déroulant Utilisateurs et cocher Administrateur
du groupe.

Cliquer sur Ajouter.

Sile nom de I'utilisateur n’apparait pas dans le menu déroulant Utilisateurs, il faut écrire a script.aide@ulaval.ca
pour leur demander de lui donner les acces en tant que gestionnaire a la section de gestion des clés de I'Intranet
de la FSAA. Leur préciser 'IDUL de la personne.

Champs otdigetonms

Noow * Déparament dus scisnces g

Utilinmteurs: v RecevOr NeSaton powr cces Sans Secure Recever nabiScabien resgonsatie de bzcatzee &
Cloutiar Valerie v | K4 Admeistrates 0 groupe Recevor notilcation pour Acces Sans Secure Recavor natfication responsabie de laboearioee O
CEAML MY VAt

Utilnateurs sane cyonrs: Linte o utiaatesrs g #'ont paw lew drotts & acoey e mmocule S ity Il faed Sonc eer doness e crod oy e seteer de fegups

Autin utiealngr sars drisls



Supprimer un gestionnaire

Cliquer sur I'icone @ au bout de la ligne de I'utilisateur a supprimer et enregistrer.

[ Champs abligetosnes *

Now: * | Déparament des sciances g/
Utihmatours: * | Trcot, Heidi v | &4 aamiistaten 0w groupe | Recevor notiScation pour acces €ans Secure || Recevor natifcanen responsatie de laboratowe
= i, Cbgbm y!lgrig 3 ‘:1 Adeinisbizies 0 (roupe | Recevor notiScaton 20U 2cCes Cans Secure | Recevor noticatisn responsatie oe ubcmu@
BlAey st (s st
| Itlisateurs sans crons:

Lisie dulisateas qu 0000 pas les drols CAcoes u module 80 miets Il faut 0002 e donder i Qrod Du ies setiver de féquige
AuCen Wisateur S300 QoS

Gérer I'inventaire des clés de chaque équipe de gestion

Ajouter une nouvelle clé dans I'inventaire d’'une équipe

Cliquer sur le menu Gérer mes clés dans la section Gestion des clés du menu de gauche, puis sélectionner la
bonne équipe de gestion dans le menu déroulant et cliquer sur le |58 dans la colonne centrale.

D Mes emprunts de clés Filtras E

E] Gérer les préts . . . -
Equipe de gestion: || Département des sciences

ID Gérer mes clés I Resultats par page:

55 Gérer mes frais

- ; T
-] Gérer mes équipes E Nom Nombre d'exemplaire total

Sélectionner le pavillon ou se trouve la clé.

Sélectionner la clé.

Saisir le nombre d’exemplaires disponibles pour cette clé (armoire a clé ET préts si certaines copies sont déja
prétées).

Cliquer sur Ajouter.

Champs obligatoires *

Emplacement: * | Pavillon Louis-Jacques-Casault v |

Clez * | CSL-1315 V!

Nombre d'exemplaire: *

C’est a partir de cet inventaire que se fait le prét des clés.



Modifier I'inventaire d’une clé déja existante dans une équipe
Lorsque les équipes (départements ou centres de recherche) recoivent des nouvelles clés (de la serrurerie), un
des gestionnaires d’équipe doit ajouter le nombre de nouvelles clés recues a partir du menu Gérer mes clés.

Il s’agit de sélectionner la bonne équipe de gestion dans le menu déroulant et afficher Tous les résultats par
page (les résultats se présentent par ordre alphanumérique). Trouver la clé dans la liste, puis cliquer sur le & et
ajouter au nombre déja en place le nombre d’exemplaires que vous avez regu de la serrurerie. Enregistrer.

Exemple : Vous aviez déja 6 clés en inventaire et vous en avez recu 2, alors remplacez le « 6 » par « 8 ».

Filtres

Equipe de gestion: | Département des sciences géomatiques v/

Resultats par page:

Nom Mombre d'exemplaire total
& T CSL-0311 2

S o C3L-0345 2

S @ CSL-0514 1
& CSL-1170 8

Champs cbligatoires *

= |csL-1170

Nombre d'exemplaire: *

A noter : le fait de déclarer une clé comme étant perdue fait automatiquement diminuer I'inventaire de
I’équipe pour cette clé.

Ajouter un nouveau prét dans la base de données

Cliguer sur le menu Gérer les préts dans la section Gestion des clés du menu de gauche, puis sélectionner la
bonne équipe de gestion dans le menu déroulant et cliquer sur le + dans la colonne centrale.

.
— Filtres E

B Mes emprunts de clés

Equipe de gestion: | Département des sciences géomatiques v

- | Gerer les préfs .
Afcorisclé [T g
] Gérer mes clés Résultats par page:

B Gérer mes frais

] Gérer mes équipes £ Usager Responsable



Dans l'onglet Identité, cliquer sur Rechercher une personne =

Identité | Chercheur Responsable | Clés|

Rechercher une personne %

IDUL: |

Prenom: | |

Mom: | |

Téléphone: | |
Courriel: | |

Entrer PIDUL de la personne, puis cliquer sur Chercher.

Rechercher une personne %

IDUL: VACLO1

Mom: Prénom: |

Sélectionner le bon dossier si plusieurs choix apparaissent.

Idul Nom Prénom
O vaclold Cloufier Vanessa
vaclo oufier anessa
O lo16 Clouti W,
O vaclo19 Cloufier Vanessa
® vaclal Cloutier Valérie

Si 'IDUL de la personne a qui I'on veut préter une clé n’est pas disponible, il faut écrire a script.aide@ulaval.ca
pour la faire ajouter. Les nouveaux employés doivent étre ajoutés a la liste manuellement (il faut donc envoyer
un courriel chaque fois), mais les étudiants de nos programmes sont ajoutés automatiquement (les listes sont
mises a jour chaque nuit). Un étudiant d’un programme d’une autre faculté devrait étre ajouté manuellement
(écrire a script.aide@ulaval.ca).




Pour entrer les clés d’un trousseau qui reste en permanence dans un tiroir du secrétariat de votre équipe par
exemple, les associer a I'un des usagers suivants :

IDUL Nom Prénom

trousseauclescrmrl | Centre de recherche sur les matériaux renouvelables Trousseau
trousseauclescenl Centre d'études nordiques Trousseau
trousseauclesggri Département de géographie Trousseau
trousseauclessbfi Département des sciences du bois et de la forét Trousseau
trousseauclesscql Département des sciences géomatiques Trousseau
trousseauclesffggl Direction FFGG Trousseau
trousseauclesfm1 Forét Montmorency Trousseau
informatiqueffgg Informatique FFGG Service

Ne pas s’en faire s’il manque des informations comme le téléphone et le courriel. C’est qu’ils ne sont pas dans
la base de données que nous avons transmise a la FSAA. Il n’est pas possible de les ajouter manuellement.

Rechercher une personne S

DL
Prénom:
Mom:
Teéléphone:

Courriel:

|\fa|:I|:|1

| Valérie |

|Clcutier |

| Suivant |

S’il s’agit d’un étudiant, cliquer ensuite sur 'onglet Chercheur responsable, puis rechercher son directeur

d’études ou le responsable du laboratoire (selon ce qui s’applique) de la méme facon.

Identite || Chercheur Responsable || Cles

Rechercher une personne o

IDUL:

10



Si vous oubliez d’indiquer le chercheur responsable lors du prét de clé, vous pouvez retourner dans le menu
Gérer les préts de clés, trouver le bon usager dans la liste, cliquer sur le #* pour modifier son dossier, rechercher
le responsable dans 'onglet Responsable a contacter en cas de probléme et enregistrer.

Usager
& || & Valere Cloutier (vaclol)

Paramétres || Respongable & contacter en cas de probléme || Modification de prét

Rechercher une personne S

IDUL:

Prénom:

Téléphone:

Mom: | |
Courriel: |

Vider les champs

Enregistrer
. . , £
Cliquer ensuite sur I'onglet Clés.
Gl
hampe cbhip etsans

[ |

FOFVIUET Hlntecn) cioln) ouvtent un local en partcabes pour vmusissr b Oetad dun ¥als ou encone pow cTNna e ks Cie OV 3001 an PoTIATEOR Oe TemErurtesT 1pcte dams fonglet Tdentts” aBectier une recherche
Cles ! Cié Date 0o retcartin d'acces prévoe Frals Avls requis Dépdt rogus

) é-;_:;nn'.r_;%-_l}_:} v 202107-02 1v_,v _‘gr“;}.‘;‘"; _ Gl :v_‘ '

Montant tatsl du Sépét & payer: 20008

{ Suvant |
1- Sélectionner la clé dans le menu déroulant Clé.
2- S’il s’agit d’un prét a court terme (ex. : un employé a oublié la clé de son bureau une journée; un étudiant
utilisera la clé d’un laboratoire pour la semaine, etc.), indiquer la date prévue de retour dans le calendrier
en cliquant sur Q, en sélectionnant la date, puis en cliquant sur |+ .
Si vous oubliez d’indiquer la date de retour lors du prét de clé, vous pouvez retourner dans le menu

Gérer les préts de clés, trouver le bon usager dans la liste, cliquer sur le #* pour modifier son dossier,
puis, sélectionner la date dans 'onglet Modification de prét.

11



= Usager

= | 5 Valerie Cloutier (vaclo1)

Paramétres Responsable & contacter en cas de probléme Modification de prét
Clé Plage horaire Date de fin d'accés prévue Avis requis Actions
CSL-MB4 (Approuve) Aucune plage horaire (=5 |:|
Enregistrer
Les clés « en retard » apparaitront en rouge dans la liste des préts (menu Gérer les préts).
_Tgé Usager Responsable Liste des clés
B # © Valérie Cloutier (vaclol) CSL-184 - 2021-05- CSL-589 CSL-M64 CSL-M84 - 2021
25 05-26
3- Sélectionner la catégorie applicable au statut de la personne dans le menu déroulant Frais. Ne pas
utiliser les frais Frais générique - Aucun frais ni Frais générique - Etudiant dont I'utilisation est
réservée a la FSAA.
4- Cliquer sur Rechercher dans le haut a gauche afin de vérifier si la personne a déja d’autres clés en sa
possession, puis cliquer directement sur Chercher.
Clés en possession de 'usager Description des frais
Chercher
5- Sila personne n’a encore aucune clé en sa possession, cocher la case Dépo6t requis. En cochant cette

case, le montant du dép6t a payer apparaitra dans la fenétre.

Maontant total du depdt & payer: 20.00%

Sila personne a déja des clés en sa possession, ne pas cocher la case Dép6t requis (sauf si vous utilisez
un ancien frais de dépot pour lequel un prét de clé =1dépot de X S, ou autrement dit s’il n’y avait pas de
montant maximum de prét de clé a appliquer).

ATTENTION! Il n’est pas possible de revenir en arriére pour modifier les frais associés a
un prét de clé. Il faut donc s’assurer d’indiquer les bons frais lors du prét.

Notez que la case Avis requis s’utilise seulement en lien avec la gestion des cartes magnétiques (aprés
la date de fin d’accés prévue indiquée, I'usager re¢oit un courriel ’avisant que ses acces ont été retirés).
Nous n’utilisons pas cette fonctionnalité pour le moment a la FFGG.

12



6- Cliquer sur Suivant.

mation (o 1 3 2
Confl du prét: | Lalcoler 1a renvise des deplts of ces San (retardperie ) uniquement au retour de loutes les cés

[+ Date de retour prévue frae Dépdt requin Montant du dépdt
CSL-184 Enaduant (SCG; Our 20 008

) .

| e confeme Jvor collecté le dépdt au moekant de 20,008 of préte le o les tés mentonnées) Cr-desses & Hedi Turcot (heturdd

Cetie ophon est seulement claponidie o0 Jjout de prét 3 vous n'aves pas dejd prété de cie 3 Nusager Si vous Césrer modifier cefie opbon par 1a sufte, Vous devie: modifier dreclement Je dossier
demprunt Oe Nusager

h

Précédent | C-:nﬁrmefI

7- Cocher la case Calculer la remise des dépbts et des frais (retard/perte) uniguement au retour de
toutes les clés.

Si vous oubliez de cocher cette case lors du 1°" prét de clé, vous pouvez retourner dans le menu Gérer
les préts de clés, trouver le bon usager dans la liste, cliquer sur le &* pour modifier son dossier, puis, dans

'onglet Parameétres, cocher la case Calculer la remise des dépb6ts et des frais (retard/perte)
uniguement au retour de toutes les clés et enregistrer.

Usager
& || & Valere Cloutier (vaclol)

Paramétres | | Responsable a contacter en cas de probléme || Modification de prét

Calculer la remize des dépdts ef des frais (retardfperfe) uniquement au retour de toufes les clés.

8- Cocher la case Je confirme avoir collecté le dép6t au montant de X $ et prété le ou les clés
mentionnée(s) ci-dessus a X.

9- Cliquer sur Confirmer.

Important : Envoyer par courriel ou remettre au format papier la Politique d’accés aux locaux a l'usager.

Chercher quel département posséde une clé précise a la FFGG

Si on vous demande une clé, mais que vous n’en avez plus en inventaire, vous pouvez vérifier si un autre
département (équipe) en a une en sa possession. Pour ce faire, cliquer sur le menu Gérer mes clés dans la
section Gestion des clés du menu de gauche, puis sélectionner une équipe de gestion dans le menu déroulant
et afficher Tous les résultats par page (les résultats se présentent par ordre alphanumérique). Trouver la clé
dans la liste, puis consulter le nombre d’exemplaires disponibles si cette équipe I’'a en sa possession. Si la clé
n’est pas dans la liste, faites la méme recherche avec une autre équipe.

13



Filtres E
Gestion des dés .
Equipe de gestion: v|

Département des sciences géomatiques
E-] Mes emprunts de clés Résultats par page:

E°] Gérer les préts

D Gérer mes clés Nom Nombre d'exemplaire total I Nombre d'exemplaire dizsponible I
‘ Z T CSL03n 2 2
&5 Gérer mes frais
# T CSL0345 2 z
] Gérer mes équipes # T CSL0514 1 -
£ f CEL-170 8 5
£ B CSL1344 2 B
# T CSL2Fa244 2 z

Ajouter une note au dossier d’un usager
Il est possible d’ajouter une note au dossier d’un usager. Il s’agit d’aller dans le menu Gérer les préts de clés,
de trouver le bon usager dans la liste, puis de cliquer sur le crayon pour modifier son dossier.

Usager

E £ Valerie Cloutier (vaclo1)

Ensuite, dans I'onglet Paramétres, inscrire la note, puis enregistrer.

I Parametres I| Responsable 3 contacter en cas de probléme || Modification de prét |

Calculer la remise des dépdts ef des frais (refard/perie) uniquement au retour de toutes les cles.

Mote sur l'usager:




Saisir un retour de clé ou une clé perdue

Cliquer sur le menu Gérer les préts dans la section Gestion des clés du menu de gauche, sélectionner la bonne
équipe de gestion dans le menu déroulant, trouver le bon usager dans la liste et cliquer sur le & dans la colonne
centrale vis-a-vis son nom.

- TR

:_] Mes emprunts de clés

| Gérer les préts I Al ellc) ol [El|F|e|[ul1 4]kl LM n][o]iral R (s [T|u]lv]w|x] Y|z

] Gérer mes clés

&5 Gérer mes frais Filtres [
(] Gérer mes équipes Equipe de gestion: [Département des sciences géomatiques "]
Afficher les clés: | Toutes v |

Résultats par page: |25 |

F Clés

(3 Locaux

= Usager
)

2 | S Valérie Cloutier (vacio1)

= caténaries de Incany

Retour de clé

Si la personne a plusieurs clés en sa possession, mais ne les remet pas toutes, alors vous devez cocher Retour
pour la ou les clés concernées seulement et enregistrer.

Tant que la personne ne remet pas la derniére clé en sa possession, le message suivant apparaitra et aucun
retour d’argent ne doit étre fait: Les frais seront calculés lorsque toutes les clés seront retournées ou
signalées comme étant perdues et vous ne pourrez pas cocher la case Payer.

Retour Perdu Payer MNom de laclé Date de fin d'accés prévue Date de retour réelle Dépdt & remettre Frais Total
CSL-1170 0.003 0.005 0.00%
O O CSL-1344 0.003 0.005 0.005

Les clé(s) sélectionnée(s) ont &té retournée(s) ou signalée(s) comme perdue(s) le| 2021-05-24 Q

Bilan

Les frais seront calculés lorsque foutes les clés seront refoumees ou signalées comme étant perdues.

Lorsque la personne remettra la derniére clé en sa possession, vous devrez également cocher les cases Payer
pour toutes les clés et alors le systeme fera un bilan de la situation et vous indiquera le montant que vous devez
remettre a cette personne ou, s’il y a eu perte(s) de clé(s), le montant qu’elle doit vous remettre. Si une personne
doit de I'argent, mais n’en a pas avec elle au moment ou elle retourne ses clés, vous ne devez pas cocher les
cases Payer tout de suite.
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Retour Perdu Payer | Mom de la clé Date de fin d'accés prévue Date de retour réelle Dépdt & remettre Frais Total

CSL-1170 0.005 0.005 0.005
C3L-1344 20.00% 0.005 20005 CR
Les clé(s) sélectionnée(s) ont &té retournée(s) ou signalée(s) comme perdue(s) le | 2021-05-24 =)
Bilan
Vous devez payer a lusager: 20.005
L'usager doit payer: 0.00%

Enregistrer

Clé perdue

Si la personne a plusieurs clés en sa possession, mais ne les a pas toutes perdues, alors vous devez cocher
Perdu pour la ou les clés concernées seulement et enregistrer.

Tant que la personne n’indiquera pas que toutes les clés en sa possession ont été retournées ou perdues, le
message suivant apparaitra et elle ne devra payer aucun frais : Les frais seront calculés lorsque toutes les clés
seront retournées ou signalées comme étant perdues et vous ne pourrez pas cocher la case Payer.

Retour Perdu Payer Mom de laclé Date de fin d'accés prévue Date de retour réelle Dépdt & remettre Frais Total
M CSL-1170 0.00% 0.00% 0.00%
M M CSL-1344 0.005 0.005 0.003
Les clé(s) sélectionnée(s) ont &té retournée(s) ou signalée(s) comme perdue(s) le| 2021-05-24 &
Bilan

Les frais seront calculés lorsque toutes les clés seront refournées ou signalées comme étant perdues.

Enregistrer

Si la personne signale toutes ses clés comme étant perdues, vous devrez également cocher la case Payer pour
toutes les clés et alors le systéme fera un bilan de la situation et vous indiquera le montant qu’elle doit payer
ou que vous devez lui remettre. Si une personne doit de I'argent, mais n’en a pas avec elle au moment ou elle
retourne ses clés, vous ne devez pas cocher les cases Payer tout de suite.

Retour Perdu Payer | Mom de la clé Date de fin d'accés prévue Date de retour réelle Dépdt & remettre Frais Total
M CSL-1170 0.003 5.005 2.005
M CSL-1344 20.00% 5.005 15.005 CR
Les clé(s) sélectionnée(s) ont &t& retournée(s) ou signalée(s) comme perdus(s) le| 2021-05-24 | ]
Bilan
Vous devez payer a lusager. 10,005
L'usager doit payer: 0.00%

Enregistrer

Les clés perdues restent affichées dans la liste des préts, car elles pourraient étre retrouvées et rapportées.
Pour voir seulement les clés qu’une personne a réellement en sa possession, consulter le rapport FFGG - Liste
des clés en possession par usager.

Le fait de déclarer une clé comme étant perdue fait
automatiquement diminuer l'inventaire de I’équipe pour cette clé.
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Rapports

Différents rapports sont disponibles dans I'Intranet. lIs sont accessibles dans le menu Rapports standards de
la section Rapports.

Rapporis

| Rapports standards

ﬁﬂ Mes rapports

Pour y accéder, cliquer sur la loupe a gauche du rapport ciblé.

MNom

FFGG - Liste des clés en possession par usager
Liste des clés en retard

Lizte des préts

Listing des usagers pour une clé ou accés specifique
Remize des clés

Total de dépits

BRI

Cliquer ensuite sur I'onglet Filtres.

J Rapport |I Filtres I
N

clés

Aucun résultat & afficher

Sélectionner la bonne équipe (ou le nom de 'usager visé par la requéte le cas échéant) dans le menu déroulant,
puis cliquer sur Appliquer les filtres.

Rapport Filtres |

2| Appliquer les filtres |

Bl Equipe 1 | Département des sciences géomatigues ~ |

Les rapports peuvent étre exportés dans Excel en cliquant sur le lien % Exporter Excel qui se trouve dans le bas a
droite de I’écran une fois le rapport généré.

Les rapports peuvent également étre enregistrés dans le menu Mes rapports en cliqguant sur le lien
I Enregistrer dans mes rapports qui se trouve dans le bas a droite de I’écran une fois le rapport généré. Il est alors
possible de donner un nom plus significatif au rapport.
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Rapports

@il Rapports standards

lﬁ Mes rapports

FFGG - Liste des clés en possession par usager

Permet de voir, pour un usager, les clés en sa possession toutes équipes confondues.

Liste des clés en retard

Affiche les préts de clés en retard pour une équipe.

Liste des préts

Affiche tous les préts de clés pour une équipe.

Listing des usagers pour une clé ou acces spécifique

Affiche les courriels de tous les usagers qui possédent une clé spécifique.

Remise des clés

Affiche la liste des clés retournées incluant la date de retour et le nom de la personne qui 'avait empruntée.

J Rapport || Filtres |

Personne Date de retour Cle Dépot payée Frais payés Montant dépot collecté
Nombre de résultats : 2
Valérie Cloutier (vacla1) 2021-05-24 CSL-589 Mon Mon 0

Total de dépdts

Affiche I'argent qu’une équipe devrait avoir en sa possession suite aux dépdts regus et remis.

J Rapport || Filtres

Total dépots

Nombre de résultats : 1

155
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Soutien aux utilisateurs

Pour toute question en lien avec cette procédure, vous pouvez contacter valerie.cloutier@sbf.ulaval.ca ou
écrire a script.aide@ulaval.ca.
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ANNEXES



UNIVERSITE

LAVAL

Faculté de foresterie, de géographie
et de géomatique

Politigue d’accés aux locaux

Toute clé prétée par la Faculté de foresterie, de géographie et de géomatique ou un de ses
départements ou centres demeure en tout temps I’entiére propriété de I’'Université Laval.

L’accés aux locaux est permis uniguement dans le cadre d’activités académiques ou de recherche ou
dans le cadre du travail d’'un employé de I’'Université Laval.

Toute clé doit étre retournée dés la cessation des activités de I'usager a la Faculté.

Un dépot de 20 S est demandé lors du prét d’'une premiére clé. Aucun dépét additionnel n’est demandé
pour le prét de clés supplémentaires.

Chaque clé perdue doit étre déclarée comme telle auprés d’'un employé responsable de la gestion des
clés dans les meilleurs délais.

Des frais de 5 $ non remboursables doivent étre payés par I'usager pour chaque clé perdue.

La direction de la Faculté de foresterie, de géographie et de géomatique

28 mai 2021
2405, rue de la Terrasse Téléphone : 418 656-7776
Pavillon Abitibi-Price, local 1250 Télécopieur : 418 656-5411
Québec (Québec) G1V 0A6 info@ffgg.ulaval.ca

CANADA www.ffgg.ulaval.ca



Aide-mémoire

ETAPE 1

Vérifier siles noms des nouvelles clés recues de la serrurerie sont déja dans la base de données : section
Parameétres, menu Clés. Voir procédure compléte.

ETAPE 2

Ajouter le nombre d’exemplaires regus pour chaque nouvelle clé : section Gestion des clés, menu Gérer
mes clés. Voir procédure compléte.

ETAPE 3

Saisir les préts de clés aux usagers : section Gestion des clés, menu Gérer les préts. Voir procédure
compléte.

Saisir un retour de clé ou une clé perdue : section Gestion des clés, menu Gérer les préts. Voir procédure
compléte.
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