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Introduction

Cette application permet d’avoir un lien permanent entre :
Les gestionnaires techniques,

Les occupants du site,

La direction opérationnelle

Le responsable client

Elle permet de communiquer avec les occupants du site et d’accéder aux différents modules de Premium :
Premium Home : portail de communication et de gestion documentaire

Premium Desk : pour la gestion des demandes

Premium Ressources : pour la gestion des ressources et prestations et leur réservation,
Premium Accueil : pour la gestion des visiteurs

L’ensemble des ces modules sont des applications Internet. Vous devez donc avoir un compte internet pour pouvoir y accéder.
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Premium Home : Portail de communication et gestion documentaire

Premium Home est accessible pour les occupants du site via une liaison Internet :

&l suw - Faire une demande - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Oukils 7

@Précédente - &l |ﬂ @ _._;j /J__\l Rechercher Hj‘\'{ Favaris @} - -:- = _J] ﬂ ':fi

= =

:’l

Adresse |ﬂj http:fiprems.e-altys. com) « V! Ed ok Liens

Ay c *

o | sodexo
l | i Al Faire de chague jour un jour mellleur

_altys Premium
Euirtgs Management

Accueil == Faire une demande

Mous restons & votre disposition pour toute demande de votre part. Pour étre le plus réactif possible et
s'adapter a vos habitudes nous vous proposons de formuler vos demandes par différents moyens :

Un éventail de services

Tous les occupants du site ont un acceés libre au portail de communication.
Deux types de personnes ont un accés complémentaires :

e Votre interlocuteur client
o Vous-méme (le gestionnaire FM) pour « administrer » le portail Premium

@BCL@680D92F3.doc 16/01/2009 4/33



PREMIUM
Documentation gestionnaire

Connexion a I'application Premium Home - administration du portail

MNom d'utilisateur

Recherche (& | _
Mot de passe .
2 1d ion !n'j | i J
T Ao . \h_

otheque Rechercher un document
Bibliotheque de documents
Eatedories

l— Se Souvenir de _
maoi
|58
o » il Ll

Vos droits d’administration  vous permettent de garder
« vivant » le portail Premium Home.
Vous pouvez y gérer et modifier les articles et les actualités

Ouvrez le portail de Premium en utilisant 'adresse du site.

Dans le menu choisissez Recherche et appuyez sur

Identification pour visualiser la fenétre de connexion.

Saisissez le nom d’utilisateur et le mot de passe, cliquez sur la
fleche verte.

Vous allez vous identifiez en tant que I'administrateur du portail.
Les utilisateurs enregistrés avec les droits différents doivent se

connecter dans la méme fenétre.
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Pour modifier les articles du portail :

[ nccuen [

Les Sites

Prestations

Sodexo Fi couvre les prestations suivantes

ZA Broadway
Centre Albert Hall

Bibliothéque

Accueil & Standard
Archives

Service courrier
Gestion des déménagements
Distributeurs

Espaces verts
Foumniture de bureau
Maintenance technique
Propreté Hygiéne

Petit travaux
Reprographie
Restauration

Salle de réunion
Sireté — Badges - Clés

Sites | Editer Contenu  [info]
Titre:

Prestations

BOR

Catégorie
&

Tesxte dintroduction (Obligataire)

e A aBEE@a e F|[c[r[rex | E=SE=
EEiE Q- EE G|
| -~ Styles ~ v - Fomat~ |||~ Fonttamiy ~ | - Font size - | 1) 37

REOPHGRBm &
{mosimage}

S, Sodexa FM couvre les prestations suivantes

« Service courrier

e Conciergerie (Vair |a plaguette

o Accueil

s Standard

e Help Desk (résa salle de réunion / enregistrement et
traitement des demandes dinterventions)

e Gestion des badges d’accés {immeuble, PK, RIE..}

e Petite maintenance courante

e Gestion des déménagements

« Gestion des clés

{mosmmage}

Sélectionnez le menu a modifier.
Ouvrez la fenétre de modification en appuyant sur

'icone j a coté de l'article.

Utilisez le bar d’outils d’édition pour modifier votre texte.

Appliquez les modifications en cliquant sur

@BCL@680D92F3.doc
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Charger un document
1. Repérer le document :

Auscueil »> Biblinthique
Bibliothéque

Rewvenir a la bibliothéque Rechercher un document

Soumettre un fichier

Démarrage 1 Arrét 3

Choisir la
méthode
denvoi

| Enwvoyervotre fichier depuis wotre ordinateur
Transférer unfichier d un autre serveur & ce sernveur |
Lier un fichier d un autre serveur & ce serveur |

Suivant >>>

d

Soumettre un nowveau document

Accueil == Bibliothéque

R % o
ECTTE—

Rechercher un document

Les Sites

Bibliothéque

Revenir a la bibliothéque

Soumettre un fichier

Démarrage 2 Arrét 3

___________________________ Envoyer un fichier depuis votre ordinateur

Selectionner un |

2 |[ Parcourir.. ]
fichier

@

Soumettre un nouveau decument

Choix du fichier

Fegarder dans : | 1) FM general

' -,E Added value of Web based cornm t
\_\3 7'_— Change Managernent within F4, pd
Mes documents 7'_— Drata management in FM.pdf

récents -,"; Facility 2010 and beyond.pdf

7 = Fm assorations s

Lﬁ EJFM Association Analyses 1807200
(e E1FM association Magazing Analyses

<<< Retour

Errvai

' KPLpdF
-,"; Mew model of assessing customer's
] = it irred warst s in hionse PPl

Dans le menu Bibliotheque cliquez sur Soumettre
un nouveau document et sélectionnez « Envoyer
votre fichier depuis votre ordinateur », ensuite

appuyez sur Suivant.

Trouver le fichier souhaité sur votre disque en
utilisant Parcourir, une fois le document

sélectionnez, cliquez sur Envoi
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2. Ajouter la description :

Accueil => B que
Revenir a la hibliothéque

Bibliothéque

Démarrage 3 Arrét 3

Document | Permissions | License ||

Titre dufichier

Miniature

Nom de fichier

Soumettre un fichier

» e

Rechercher un document Soumettre un nowveau document

Details |

Added wvalue of Web based comm tools

| Selectionner une image |

E Preview

i‘AJ[YEET\/ﬁi.L.IE ofWeb based comm tools pdf V'

mm P <F || |n [ osme x, x

L)

Catagoria éSeIectlonnerIa categare V_'
Lt 2009-01-05 12-45-11
Description:
0 @ o S B R @0

EC s EHE
[ Styles - vj Format - v | - Fart farmily --

R @ P W5

v Fortt size - v: & W

&

Sélectionnez la catégorie dans laquelle le document sera publié.

(Restauration, Reglement, Prévention incendie, ...)

Vous pouvez aussi ajouter d’autres éléments :

® Miniature : I'icbne qui va apparaitre a coté du nom
® Date : la date de publication

® Description : I'information supplémentaire sur le
document
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3. Définir 'acces au document:

&

Acoueil = Bibliothéque
| necuer | ) O
# {
Les Sites Revenir a la hibliothéque Rechercher un document
Réservez une salle

Soumettre un fichier

Bibliothéque

Démarrage 3 Arét 3

_ Document | Permissions | license || Detsils |

Lecteurs Taout le monde VIG
Selectionner utilisateur
Gestionnaires General (7]
Createurs

v Tous les ulilisateurs enregistrés
Creeé par

< . |Groupes Mambo
Derniére mise a | 4 hor

jour par Edtit
Fublisher

Parameétrez le niveau d’accés au document :

@

Soumettre un nowveau document

® Tout le monde - le document sera accessible a toute
personne qui ouvre le portail

, ® Tous les utilisateurs enregistrés — le document sera
= accessible a tous les utilisateurs qui s’authentifient a la
base documentaire (voir chapitre Administration du
portail)

® Groupe ... - le document sera accessible aux utilisateurs
authentifiés appartenant a un groupe (par exemple :
occupants d’un site)

Groupes Docman . ‘a , N 7 s
- B © Une personne particuliére - I'accés sera réservé

assistante(Assistante)

fim{Frédéric LUCAS-MOULERES)
flucas@altys.fiFredéric Lucas-touléres)
LaurentiLaurent chanut)

admin(Le Foux MNathalie)

Rest_aff(Resp affaires)
resp_groupe(Responsable de Groupe)
Resp_siteiResponsable de site)

strictement a cet utilisateur authentifié
(par exemple le DAF)

r

Sauvegarder en cliquant sur il

@BCL@680D92F3.doc
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4. Publier :

Bibliotheque de documents
Home » Prévention Incendie Cllquez sur Approuver’
Les documents de votre secteur Date ajout
Trier par: nom | date | clic{s) [ croissant |
E Panorama description  nouvesa! 0 06.11.2008
Cliczx 0
Details | Téléchar _gell Volr | Editer | Réviser Déplacer | Effacer | Mise a Dépul)liell
jour
@. Mémento sécurité 0 22.05.2008
Clicis) 13
Details | Téléchar _gell Voir | Editer Réviser | RAZ | Déplacer | Effacer | Mise i Dépul)liell
jour
@' Equipmentil tMetrics-Sheller 06.11.2008 |
'''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' ldEra”
Details | Téléchar _gell Volr Edliter Réviser | RAZ | Déplacer | Effacer | Mis§ AI) pl ovuvel
"
jour . . .
Segfgr e ns s s st s s s s s annans saeasneasneasioasmoannt Ensuite il faut le Publier
E@. EquipmentManagementMetrics-Sheller nouvean’ G 06.11.2008
e 5 G Tiigsrn”
Details | Télecharger| Voir Editer

jour

Une fois sauvegardé, le document doit étre approuvé —

- _ _ _ Maintenant il apparaitra dans la liste de document dans le
Reviser | RAZ | Deplacer | Effacer |M|':. ' C|asseur |nd|qué
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Pour supprimer un document

T —— Q s, ) Dans le menu Bibliothéque sélectionnez le document a enlever.
Revenir a I‘:I-I)il)liolllétllle Rechercher un document Soumettre un nouveau document

Ty yr— Assurez-vous que la souris a bien pointé sur le fichier
Bibliothéque
Home » Notices / modes d'smploi . Appuyez sSur Eﬁacer
Les documents de votre secteur Date sjout
Trier par : nom | date | clic(s] [ croissant ]
@' Addedvalue of Web based commtools  nowveaw! 6 05.01.2009
Clie): 0

Detailz || Télécharger| | vair | Editer || Réviser ||Raz | Déplace! Effacer leé Diépublier
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Premium Desk : gestion et suivi des demandes des occupants

Connexion a I'application Premium Desk de gestion des demandes

Pour vous connecter a I’application :

Faire de chague jour un jour meilleur

Accuel Faire une demande Rechercher Réserver une salle

»*
sodexo

2 Connexion

om d'utilisateur

Mot de passe

— 1
I

[] rester connecté

Connexion

A partir portail Premium, Cliquez sur l'icone « Suivre
mes demandes »

La fenétre d’accueil de Connexion Premium Desk
apparait.

Entrez votre nom d'utilisateur et mot de passe pour
acceéder a I'écran du gestionnaire

@BCL@680D92F3.doc
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Portail du gestionnaire

Premium Desk

A propos de |

Commentaires | Personnalizer | Aide |

Se déconnecter [ richard.adde ]

Comptes  Contacts  Rapports

Assistam:ex

E-altgs Preminm sodexo
b, Blbviin o ’
| TS B Requétes
'
Nouvelle v | créer v|
requite S —

Création rapide - Nouvelle

i Rappels ! 12 Oct 200%, 10 : 48 : 44

Mon affichage ‘I Equipe de support

requéte

Morn de contact *

C lal&E

*

Titre de la requéte

Description

AN

Ajouter plus de
détails

Enregistre

Ma fiche résumée

Requétes en retard O
Compte Requétes en retard
\ ]
Courriel
‘ | Requétes échues aujourd hui O
Reguétes 4 traiter aujourd'hui
Téléphone Partable

Requétes en attente O
Reguétes en attente

I - e | e |

Aucun avis n'existe dans le systéme,

‘ Mes taches

Pas de tiche disponible.

+ Ajouter un nouwveau

> afficher tout

Rechercher

4 |—REquétE§ b
=13

Rechercher sous

Entrer la mot-clé

Articles récants

iy 105 oRIGIN

LY Machine & café en panne

& zERuLon zoE

De ce portail vous pouvez :

Créer une nouvelle demande (Nouvelle requéte)
Créer une tache ou un rappel (Créer)

Consulter les demandes déja enregistrés selon leur
statut

Visualiser les membres d’équipe connectés
Gérer les contacts du site (Contacts)
Créer les rapports

Rechercher un élément dans le systéme

@BCL@680D92F3.doc

16/01/2009

13/33



SODEXO PREMIUM
IFM Solutions Documentation gestionnaire

Gestion des Requétes

Page d'accueil Requétes Comptes Contacts Rapports Assistance

Eeguétes > Requétes ouvertes

Requétes ouvertes

Afficher | Requétes ocuvertes N T ‘w Afficher : 1
MES GROUPES i - o -
Mouvg Sgx Les mirairs et | Récupérer | Ferrner Fusionner JARRET ELISABETH w Assigner
— Tous mes groupes :
REQUETES TS O e 5

D G T kact Assigné a Groupe Heure d'échéance Statut Date Courriel
Requétes non assignées 3 4 . :

I:‘ MELive Justes b iertas b Issy Unassigned oct. 17, 04:01 PM Open oct. 10, 04:01 PM  stophungs

D Mas requ?tes St zRShs I=sy administrator Service Courrier Les mo... oct, 15, 10:45 AM Qpen oct, 8, 10:45 AM stophungs
Mas requétes an retard

F Mes requétes en attente ) o I Issy Unassigned - oct. &, 06:30 PM Open oct. 2, 09:34 AM  stophunge
Mes requétes arrivées & échéance aujourd'hui

I:‘ Mes reguates exécutess [thalie Unassigned - oct. 8, 01:12 PM Open oct. 1, 01:12 PM  nathalie.l

D Requétes en suspens Informatiqu ... Unassigned = oct. 3, 01:11 PM Open oct. 1, 01:11 PM assistance
Requétes en retard

] Requétes échuez aujourd'hui el Unassigned - oct. &, 01:11 PM Dpen oct. 1, 01:11 PM  michel.lan
Requétes an attente

D Requétes exécutées AR.C Unassigned - sept. 30, 10:532 AM Open sept. 23, 10:32 AM marc.zeb
Toutes les regquétes

I:‘ % Besoin de changer mon armoire ... cEBULON MARIE Unassigned - sept. 25, 09:17 PM Open sept. 18, 03:17 PM mare.zeb

C’est la fonctionnalité principale de PREMIUM Desk. A partir de cet écran vous pouvez :
® visualiser les requétes en fonction de leur statut.
® | es assigner a un technicien choisi
® Modifier une requéte, la fusionner avec une autre ou carrément supprimer

® Ajouter une nouvelle requéte

Par contre, la cléture d’'une demande ainsi que d’autres actions supplémentaires ne sont accessibles qu’a partir de la fenétre de la requéte. Pour
ouvrir une demande, cliquez dessus, il s’ouvre alors automatiquement.
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Cycle de vie d’une requéte
1. Un contact signale une demande :

Nouvelle requéte Le formulaire du Contact a été simplifi€ par rapport aux

Détails du contact informations a saisir dans la fenétre de I'équipe FM.

*

Marm ZEBULCMN MARC
Détails de la catégorie

Catégarie

La¢lectionner une catégori “I' Le nom du contact est automatiquement récupéré de ses
Lieu dintervention si différent de votre bureau |
objat * | | parametres de connexion. Il n’a qu’a choisir la catégorie de
R F 4 B I U =E=== = ¥ 9 == &&= | sademande et préciser les détails. Il peut aussi ajouter une
. p

piece jointe.

Au moment d’enregistrement de sa demande le systéme lui

envoie une notification de confirmation.

. o Joindre un : i
Piéces jointes Fichiar Fichiers joints | |

c Ajouter la requéte b Réinitialiser | Annuler
e

@BCL@680D92F3.doc 16/01/2009 15/33
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2. Gestionnaire qualifie la demande

| Editer ! Fermer ¥ ! Assigner ¥ | Actions ¥ I Réponse ¥ |

T T T T T T T T T T S T S e Sy S T

Besoin de changer mon armoire de place Statut 1 Open

£

Priorité : Normal

IDdelarequéte : 1 | Crééle : 12 Sep 2008, 17:17:02

Requéte | Résolution | Historique
Contact : ZEBULDOW MARIE ( ATOS DRIGIN ) Date d'échéance : 25 Sep 2008, 17:17:02
Objet

Besoin de changer maon armaire de place
Description

Réponse Faire suivre

[aTOP]

Yoir les conversations d'un contact | [Historigue de I'avis ] Etendre tout
pas de données trouvées

Détails de la requéte

Statut lOpen V Groupe :IS;arl.li-:e Cow Vl.
Catégorie Chauf‘Fe_.g_e b Technicien de support | ----- Sélect ¥

Sous-catégorie lClhla!.lFFagel v Priorité : Normgl v
Elément :I;'rn.i.cil v/ Mode Wel:u I;'c'rrn X
Niveau Ifh:.rll'na!. ¥ | Produit [z .S?In.avlzt W
Lieu dintervention si différent de votre bureau |:| Code budgétaire (optionnel) |:|
Colts supplémentaires

Mettre 3 jour | Rainitializer ‘ Annuler

Pour donner suite a une demande il est nécessaire de
® Compléter les détails : sous-catégorie, élément, couts

® Préciser le Groupe/ Technicien et I'assigner Assigner

Pour enregistrer les modifications cliquez sur Mettre a jour.
Le technicien recevra une notification au moment de
I'assignation.

Néanmoins, en fonction de la situation, le gestionnaire peut
également :

® Envoyer la solution immédiate (par
‘Réinitialisation du mot de passe) Réponse

exemple :

® Faire suivre la demande aux services concernés (par
exemple a un prestataire externe) Faire suivre et
répondre au Contact Réponse

@BCL@680D92F3.doc 16/01/2009
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3. Gestionnaire qualifie la requéte : d’autres actions possibles

Reguétes = Afficher la requéte

| Editer | Fermer | Assigner ¥

Actions ¥ | Réponse |

Opération SERVYATHON - MERCI A TOUS !

ID de larequéte ' 9 | Crééle : 10 Oct 2008, 16:01:57

Requéte | Résolution |Hi5turique

Contact :  5top Hunger Iss5y
Tn:l"u_;il:ll.';o.ldillﬂé@sd.x.c.orﬁ.neg,'l

Dbjet

Cpération SERVATHON - MERCI A TOUS !

4
4
4
]
]
]
4
4

Résolution

3

Stopper le ternporizateur

Ajouter des notes el nORen
Ajouter tiche L'arrét de 'horloge va modifier le
ir e e mettre en garde

Fuzionner cette requéte

Copier cethe requéte 7 Oct 20048, 16:01:5
Supprirmer l - I
Apercu avant impreszion

Ertrar la résolution

D’autres actions disponibles a cette étape — la sont :

® Soumettre pour approbation en envoyant un

email au responsable (le statut va changer
Validation en cours)

Stopper le temporisateur — arréter le calcul du
temps de réponse afin de ne pas étre pénaliser
dans le cas ou la demande ne peut pas étre

Descien oL , résolu pour des raisons indépendantes de
b Sourmnettre pour approbation y . .
T Sodexo : attente de Iapprobatlon - pieces
b Afficher les détails du contact detaCheeS - deV|S d’un fourn|Sseur
—— b Afficher les requétes par LINGER
f .= naw n s La . L ——
® Ajouter des taches et les assigner : dans le cas
d'une demande complexe (par exemple
déménagement) ou il faut associer plusieurs
intervenants
Action inverse :
® Fusionner la requéte avec une autre déja
communiquée
@BCL@680D92F3.doc 16/01/2009 17/33
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4. Cloturer une requéte 1/2

2} http:Hfacilitiesdesk5. premium.sodexo.com: BOB5 - AdventNet ManageEngin... g@

| Ajouter une A
entrée d'heure

0Objet : Besoin de changer mon armoire de place

|§5 Contrat couvert - ATOS  Type de support : Fixed
S Plan de support . ATOS

Technicien de support ™

Type d'entrée d'heure

Détails de la requé

-]

Une fois le probléme résolu, la requéte peut étre cléturée
sous la condition de compléter certains détails : (les régles

peuvent variées d’un site a 'autre)

Premiérement il s’agit de préciser le temps passé en cliquant

sur Ajouter une entrée d’heure (le type d’enregistrement peut

Temps réalisé ™ Déplacement

Statut A
. ) i Intervention

Catégorie Temps necessaire pour resoudre [T [FEmres [0 TR
SRS Colt supplémentaire €) |0.o0 |
Elément . §
— Codt total (£) 1000 |
Date d'échéance 2 =

Description
Créé par i

tode budgétaire (opti

Détails du contact

Nom de contact

Numéro de la personn:

Enregistrer | | Annuler |

Compte

Bitiment

Bureau

Détails du contrat

IMMEUBLE LES MIRCIRS BAT C Jerme

Etage 7 /

Date de sortie /

7

Contrat couvert ATOS [Vérifier maintenant] Plan de support  ATOS /
Type de support Fixed /
Time Entry Ajoutefune entrée d'heure

Technicien de support Description

1l n'existe aucune entrée d'heure pour cette requéte

Temps réalisé Temps passé  Frais (€£)

varier d’un site a l'autre)

@BCL@680D92F3.doc
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5. Cléturer une requéte 2/2

Il est possible d’enregistrer la solution apportée au probleme. Cliquez sur I'onglet Résolution ou utilisez le menu Actions /Entrer la résolution

Requéte: > Afficher la requéte

Fermer ¥ |\ﬂ|ssigner - | Actio

Lancement de I'opération Servathon !

ID de la requéte : & |
Requéte | Résolution I Historique

Crééle : 02 Oct 2008, 09:

34:47

Edifr
N

b Fermer

b Fermer sans notification

Résolution

Rechercher des solutions

Ou saisirune résolution ci dessous

F i Bl Il U

i

T %7 g

2
illi
g

I} -
<%

Requéte: > Toutes les requétes

Toutes les requétes

Afficher | Toutes les requétas

OOOOoOOo0OoOn

Mouwg

MES GROUPES
Sgx Les miroirs
Tous mes groupes

REQUETES

Mes tiches ouvert ou non attribué

Requétes non assignées

Mes requétes ouvertes

Mes requétes en suspens

Mes requétes en retard

Mes requétes en attente

Mes requétes arrivées & échéance aujourd'hui

Mes requétes exécutées

Requétes ouvertes

Requétes en suspens

Requétes en retard

Requétes échues aujourd'hui

Requétes en attente

Fegquétes exdécutéas

hioqrapne a3 nMon None ...

=18

kac
I Is
fRC

Is

tthia

Infi

hel

Ensuite cliquez sur Fermer disponible dans le

menu Fermer.

La requéte va changer son statut en Closed.
Une notification sera envoyée au Contact. Si la
notification n’est pas souhaitée, utilisez I'action

Fermer sans notification.

La requéte disparaitra de la liste des requétes. |l
est possible de l'afficher en marquant le filtre

‘Toutes les requétes’
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Gestion des Contacts

e d'accueil Requétes Solutions Contrats Comptes Contacts Admin. Rapports Assistance 7 < . . y
' - Al Cortac | = A Pour accéder a la liste de contacts cliquer sur I'onglet Contacts
Pour modifier un Contact, cliquez dessus, il s’ouvre alors
Tous les contacts [ Contactnon ap
T — automatiquement dans une nouvelle fenétre.
Tous A B c 3 E F G H 1 3 K L M N o | Fa
Mouveau contact Rapprocher les contacts Supptimer 'j __:“i Associe
O Nom Nom de connexion Courriel Teléphone Con
D @Guest guest 3 ooes
D B ZEBULON MARC rnarc.zebulon rnarc.zebulon@atos. corm - ATC
I:l [ ZEBULON MARIE rnarie. zebulan rnarie. zebulon@atos, com = Contacts = Afficher un contact
[0 EF zeeuLon ZoE
Guest
Peut afficher ses propres requétes seulerment
Détails
du Requéte du cantact Madifier la contact Supprirner un contact
contact
Mom de contact Guest Nom du compte
Téléphone ga88 Portable 12345678930
Courriel: Autre adresse courriel:
Fonction Description End User of the software
product
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1. Ajouter un contact

jed'accueil  Requétes  Solutions  Contrats  Comptes Admin.  Rapports  Assistance |

Tous les contacts [ tontactnen a

Nouveau contact

WN uuuuuuuuu = Détails du contact
g @:‘:sx Marm * “ |
E B Courriel | | Pour ajouter un contact, utiliser le bouton
[ = zeeuion 20¢ i i Autre adressze de courriel | | . y
Nouveau contact’.
Téléphone | |
ortable ~
o ' | Une nouvelle fenétre vous permettra de
|

Fanction |

ComptaiSous-compts | sdlacionnar un compte B Alouter un nouvsau compte saisir les détails: ses coordonnées, sa

Dans le portail self-service, ce contact peut afficher @

localisation ainsi que sa connexion a

@ Ses propres requétes seulement

RS eseaUstes e Ramal: Premium. Il sera informé par courriel de son

Toutes les requétes de leur compte et sous-compte

2 Détails supplémentaires surle contact nom Utlllsateur et mot de paSSe-

BAtirnent Q
|. Etage Y_
Bureau V.
Date de sortiz | |

Détails de connexion

Mom de connexion | |

Mot de passe | |

Retaper le ot de passe | |

Rermarque: L'application est actuellernent configurée pour diffuser aux contacts les détailz de connexion
service par courriel, Cette diffusion peut étre dészactivée depuis le formulaire "Régles de notification” dar

Description

Cescription
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Gestion des Rapports

Une liste de rapports par défaut est disponible dans le systéme. Vous pouvez les utilisez directement

ou modifier selon vos besoins.

Pour plus de détails référez — vous au chapitre suivant.

e d*accueil Requétes  Solutions  Contrats  Comptes  Contacts  Admin. [GETLES . N ~bsent

| i Rappels ! 21 0ct 2008, 16: 39: 31 I
-: Tous les rapports Afficher |Taus les rapports % |
créer | | | Paramétres personnalisés | | | Gérer dossiers Afficher tout
| : Rapports de Fenquéte @|
[l Rapport de synthése des Editer
Eli| Résultats des &tes par catégorie Editer
Fli Résultats des étes par service Editer
Fi Résultats des étes par niveau Edite
Fi Résultats des étes par mode Edite
[Fl| Résultats des étes par priorité Editel
[Fi| Résultats des Etes par contact Editer
Editer

[l Résultats des enguétes par technicien de support

i Rapports de comptes

Rapports de temps passé

& Rapports des requétes en retard

# Rapports des requétes exécutées

(£

: Rapports des requétes en attente

E

= Rapports de toutes les requites

gleeeee|e

i Rapports résumés
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Personnaliser un rapport
1. Sélectionner les colonnes a afficher

Il est possible d’ajouter un nouveau rapport personnalisé ou modifier

I'existant.

0

Mom du rapport : Liste des interventions ouverts
Type de rapport : Rapport sous forme de tableau

|| Créé par: Laurent CHANUT .
L heicrnnon : Pour cela :

Colonnes disponiblt-as Afficher les colonnes »]
- ® Cliquez sur Créer ou Editer dans I'onglet Rapports
Caormpte - ID de la requéte 1' _al
Sub Account j b | Cobntact
Catégari Objet ] N . e
e et g rdation 5 ® C‘hOISISSGZ les coIAonnes a afficher en u_tlllsant les )
B sp i T el ¥ fleches de la fenétre « Colonnes disponibles » vers la fenétre
iveau Technicien de support . i ,
Mode de requéte Afficher les colonnes
Heure d'échéance
Heure de fin _I ll
Statt an ratard ® |’ordre des colonnes peut étre modifié par les fleches
Maintznir |2 touche Ctrl appuyer et diquer pour sélectionner des articles multiples j

Etape 2 : Options de filbe

Etzps 2 : Sélectionner colonne & groupe

Etzpz 4 : Sélectionner le type de résumé

Etzapa 5 : Graphiques
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2. Choisir le filtre

Grace au premier filtre Filtre date il est possible de sélectionner uniquement les données associées a la date indiquée. en fonction de la date

Filtrer date.

Filtrage avancé permet d’affiner les critéres de la sélection.

Accueil rapport = Liste des interventions ouverts

Rapport personnalisé

Etape 11 sélectionner colonnes 3 afficher

Etape 2 : Options de filbe

Filtre date

Indiquez la colonne concernée et le critére selon lequel elle
devrait étre filtrée. Utilisez les operateurs logiques (is not, is,
contains, ...) comme dans I'exemple ci-dessous: pour

afficher toutes les requétes qui ne sont pas Fermée ou

I-- Sélectionner une colonne --;I Au cours de {7 Im | @ De Z008-10-21 3 A Z00S-10-21 3 ,
Refusée.
Filtrage avancé
| tolumn Name Criteria Value Match
:Ef Statut de |a requéte is not "Closed" IAND =
:@ Statut de la requéte is not "Refusé” IAND -
:B I-- Select Colurmn - = I--Salect Criteria—- v | Choosze I Im +
Etape 3 : Sélectionner colonne & groupe Un autre exemple : le filtre des requétes qui concernent
Etape 4 : Sélectionnerle type de résumé
Etaps 5 : Graphiques uniqguement les archives :
Exécuter le rappart == ‘ | Cuitker | L. . , . 3 B o
saisissez Column name ‘Catégorie’,  Criteri a ‘is’ et
Value : ‘Archives’ .
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3. Grouper les données

Les données a afficher peuvent étre groupés et ensuite triez en fonction du critére choisi.

Ici les requétes seront groupées par Catégorie.

Accueil rapport > Liste des interventions ouverts

Nom du rapport : Liste des interventions ouverts
Type de rapport : Rapport sous forme de tableau
Créé par : Laurent CHANUT

Descrption :

Etape 1 : Sélectionner colonnes a afficher

Etape 2 : Options de filbe

Etape 3 : Sélectionner colonne 3 groupe

REQID | STATUS LEUEL FRIGRITY CATEGORY

JOHN DOE
= oFEN TIER 1 HIGH INERNET
3 OFEN TIER: 2 MEDIUM ZOFTIARE
2 cLosED TIER 3 Low HARDUWARE
JANE
Grouper par £ oren TERE  HIGH SOFTWARE
ES onHoLD TIER 2 rEDIUN INTERNET
|cateqorie | 23 cLosED  TER3  Low HARDLWARE
CHRISTINE
£ ONHOLD TIER 3 HIGH ZOFTWARE
Order by 3 oPER TIER: 1 MEDILM SOFTWARE
S 23 CLoSED TER 3 Low HARDUWARE
|-- sélectionner une colanne -- +1 Then
I-- Sélectionner une colonne -- vI Then
I-- Sélectionner une colonne -- vI
Etape 4 : 5électionner le type de résumé
Etape 5 : Graphiques
Exécuter le rapport == | | Quitter

BCL@680D92F3.doc 16/01/2009
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4. Choisir le résumé

Accueil rapport = Liste des interventions ouverts

Rapport personnalisé

Etape 1 : Séleconner colonnes a afficher

Etape Z : Options de filbe

Etape 3 : Sélectonner colonne 4 groupe

Etape 4 : SélectHonner le type de résumé

ID de la requéte

Etape 5 : Graphiques

| Exécuter le rapport == | | Quitter

Ici il faut décider les données qui seront pris en compte pour calculer le résumé.

L’option « Compteur » calculera le nombre d’instances de la valeur affichée dans « Colonnes »
« Somme » donnera le total de valeurs choisies,

« Moyenne » — la moyenne,

« Valeur maximum et minimum » afficheront les valeurs maximales et minimales du périmeétre sélectionné.

Dans I'exemple l'option ID de la requéte / Compteur calculera le nombre de requétes (identifiées par leur ID)
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5. Représentation graphique

4ccueil rapport > Liste des interventions ouverts

Cette derniere étape n’est pas obligatoire.

Rapport personnalisé . . .
HROP Vous pouvez visualiser les résultats sous

Etape 11 Sélectionner colonnes 3 afficher

Etape Z : Dptions de filtre

forme de graphique en choisissant le type

Etape 3 : Sélectionner colonne 3 groupe

Etape 4 : Sélectionnerle type de résumé

qui vous convient, puis appuyez sur

Etape 5 : Graphigues

Exécuter le rapport.

Type de

dve s hiahat [sélectionner un type de graphique + |

Si vous ne le souhaitez pas, cliquez

directement sur Exécuter le rapport.

Exécuter le rapport == | | Quitter
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6. Visualisation et impression

L’image ci-dessous représente le rapport crée avec le paramétrage décrit précédemment.

Pour sauvegarder le résultat, appuyez sur Enregistrer le rapport, pour imprimer utilisez I'icbne de I'imprimante

Vous pouvez également I'envoyer a une adresse d’email ou transformer en fichier HTML, PDF ou CSV.

Accueil rapport = Liste des interventions ouverts

* Rapport hon enregistré - Liste des

. = Editer Enregistrer le rapport Afficher une requéte Envoyer ce Fapport Annuler
interventions ouverts 2 EE | a | ¥ Ee |
Page 1dez [ k) (M) &} Apercy avart impression Exporter comme : | & Fichier HTML | [} Fichier PDE @ Eichier 315 Eichier C5W
¥ ¥, SODEXO
Sodexho Albs
Untitled

Généré par Laurent CHANUT sur: 21-10-2008 14:26

Enregistrernents totaux @ 24

ID de la Contact 0Objet Heure de Statut de la Technicien de
requéte création requéte support
44 Michéle Deroubaix PAPIER TOILETTE 09-06-2008 En attente Mettac
15:32
345 Martial ROSSE P CAMERA 09-10-2008 Open Rodolphe L'HOTELIER
15:45
348 BEDROSSIAN MARTIME CLIMATISATION 13-10-2008 Open Non assigné
14:20
252 OIKMIME reservation de sallme de 15-10-2008 Open MNon assigné
reunion 1e6:19
253 HAMZAOUI MOHAMED badges d'accés pour les CAC 16-10-2008 OCpen MNon assigné
10:25
254 Claude Leclerc Cermande de cormpte d'accés 16-10-2008 Cpen Mon assigné
16:39
356 CHSCT huvaigne tailettes 17-10-2008 Coen Mon assiané

=
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Rapports planifiés

Page d'accueil

Requétes Comptes Contacts Rapports Assistance |

.: Tous les rapports

Créer | Paramétres personnalisés

"Présent IR

| i Rappels:

Afficher iTous les rapports hall

Gérer dossiers

Mouveau rappork

22 Oct 2008, 11 : 5% : 59

Afficher tout

personnalisé

®|

Mouveau rapport de
requéte

Programmer accueil = Planifier rapport

: P Mouveau rapport o
7 planifig

i Rapports des requétes en rel

Parameétres de planification du rapport

sélectionner le type de planification

" Générer une fois Générer un rapport hebdomadaire

Rappart quatidien W e

~
{* Rapport hebdomadaire
i [T birmanche M Lundi

Rapport mensuel

M 1eudi [T vendradi

T Mardi [T Mercredi
M sarnedi

Heure : Heures |10 vI i Minutes ID vI

La solution offre la possibilité de planifier
'envoie de rapports pour automatiser le
reporting régulier ou tout simplement éviter
I'oubli.

Utilisez I'action Nouveau rapport planifié et puis
paramétrer la fréquence et le type de rapport a

envoyer ainsi que son destinataire.

Sélectionner le rapport de planification

* Rapport | Résultats des enquétes par priorité

Format IDDF -

Envoyer la rapport 3 [Identifiant e -mail]

¥ A [lchanut@sodexhe. altys. fr
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Premium Ressources : pour la gestion des ressources et prestations et leur réservation

Connexion a 'administration de Premium Ressources

Pour vous connecter a I’application :

A partir portail Premium, Cliquez sur l'icone « Réservez
une salle»

*
sodexo

Faire de chague jour un jour meilleur

une salle

Dans la du planning des salles appuyez sur la clé
anglaise

Nowvembre 2008 Déce »
1213 |14 WE 17 18 19 20|21 W E 24 |25 26 |27 28 WE 1 |2 3 |4 5 W

T e a=d La fenétre d’accueil de connexion Premium
Ressources apparait.

Veuillez entrer vos codes d'acceés au logiciel de réservation de
ressources

Entrez votre nom d’utilisateur et mot de passe
pour accéder a I'écran du gestionnaire

Igentifiant || _|
Mot de passe | |

Sawegarde ? [ Eftacer le cockie  Aide

J'ai oublié mon mot de passe
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Ajouter une prestation

O |

vidéaprojecteu] [+ | [appareil haute-
Paperboard

e
-Indiquerle normbre 3

Wiennoiserie Azzortirment pains au

Case & cocher

Choisissez lI'onglet Prestations et entrez les
détails de I'élément dans les champs vide en

bas de I'écran.

Veuillez bien choisir I'option :

® Champ numérique permet de saisir la
quantité des prestations souhaitées (10
croissants)

® Case a cocher identifie uniquement le
besoin oui/non d’'un tel ou tel service

(par exemple projecteur)
Vous pouvez ajouter une description, une
photo, prix — tout I'information qui permettra au
Contact de mieux identifier et choisir la

prestation.

Validez.
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Associer une prestation a une catégorie de ressources :

pecuet i |prosaiors [amuares _[vstes | aamims

Ressources

t‘l’j ﬂ Gestion des catégories de ressources

Catégorie de ressources | Salles & valider

S| Absent £ Libells :

Champ 9 BEEL 83| Libellé _
Prestations 1
Prestations 2
Prestations 3
Prestations 4

Participants

Regroupement de ressources Catégorie de ressources

v B @&

Rollover: I Remp: I d| cont: I Taile

Roliover . Il Remp: Cont: Il Taile

Chaoizizzez

Equipernent de base
Pause

Walider

Afin de rendre disponible une nouvelle

prestation a une catégorie de ressources (par
exemple Salles VIP) choisissez
de

Ressources | Catégorie de ressources.

la catégorie

ressources souhaitée dans

'onglet

Sélectionnez la prestation a associer de la

liste déroulante en bas de I'écran.

Validez.
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Une question supplémentaire 7

Referez — vous a la fiche de contacts attachée a ce guide.
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