
SODEXO PREMIUM
IFM Solutions Documentation gestionnaire

@BCL@680D92F3.doc 16/01/2009 1/33

E-altys Premium

portail de communication et de support des activités FM

Document destiné aux gestionnaires de sites
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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 :

Tous les occupants du site ont un accès libre au portail de communication.

Deux types de personnes ont un accès complémentaires : 

 Votre interlocuteur client
 Vous-même (le gestionnaire FM) pour « administrer » le portail Premium
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Connexion à l’application  Premium Home - administration du portail

.

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 l’adresse du site.

Dans le menu choisissez Recherche  et appuyez sur 

Identification pour visualiser la fenêtre de connexion.

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

flèche verte.

Vous allez vous identifiez en tant que l’administrateur du portail.

Les utilisateurs enregistrés avec les droits différents doivent se 

connecter dans la même fenêtre.



SODEXO PREMIUM
IFM Solutions Documentation gestionnaire

@BCL@680D92F3.doc 16/01/2009 6/33

Pour modifier les articles du portail :

Sélectionnez le menu à modifier. 

Ouvrez la fenêtre de modification en appuyant sur 

l’icône        à coté de l’article. 

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

Appliquez les modifications en cliquant sur 
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Charger un document

1. Repérer le document :

Dans le menu Bibliothèque 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 :

Sélectionnez la catégorie dans laquelle le document sera publié.

(Restauration, Règlement, Prévention incendie, …)

Vous pouvez aussi ajouter d’autres éléments :

 Miniature : l’icône qui va apparaitre à coté du nom 

 Date : la date de publication

 Description : l’information supplémentaire sur le 
document
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3. Définir l’accès au document:

Paramétrez le niveau d’accès au document :

 Tout le monde  - le document sera accessible à toute 
personne qui ouvre le portail

 Tous les utilisateurs enregistrés – le document sera 
accessible à tous les utilisateurs qui s’authentifient à la 
base documentaire (voir chapitre Administration du 
portail)

 Groupe … - le document sera accessible aux utilisateurs
authentifiés appartenant à un groupe (par exemple : 
occupants d’un site)

 Une personne particulière  - l’accès sera réservé
strictement à cet utilisateur authentifié

     (par exemple le DAF)

Sauvegarder en cliquant sur 
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4. Publier :

Une fois sauvegardé, le document doit être approuvé –
cliquez sur  Approuver. 

Ensuite il faut le Publier

Maintenant il apparaitra dans la liste de document dans le 
classeur indiqué.
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Pour supprimer un document

Dans le menu Bibliothèque sélectionnez le document à enlever.

 Assurez-vous que la souris a bien pointé sur le fichier

 Appuyez sur Effacer
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Premium Desk : gestion et suivi des demandes des occupants

Connexion à l’application  Premium Desk de gestion des demandes

Pour vous connecter à l’application :

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

La fenêtre d’accueil de Connexion Premium Desk 
apparait.

Entrez votre nom d’utilisateur et mot de passe pour 
accéder à  l’écran du gestionnaire 
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Portail du gestionnaire  -   Premium Desk 

De ce portail vous pouvez :

 Créer une nouvelle demande (Nouvelle requête)

 Créer une tache ou un rappel (Créer)

 Consulter les demandes déjà enregistrés selon leur 
statut

 Visualiser les membres d’équipe connectés

 Gérer les contacts du site (Contacts)

 Créer les rapports 

 Rechercher un élément dans le système
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Gestion des  Requêtes

C’est la fonctionnalité principale de PREMIUM Desk. A partir de cet écran vous pouvez :

 visualiser les requêtes en fonction de leur statut.

 Les assigner à un technicien choisi

 Modifier une requête, la fusionner avec une autre ou carrément supprimer

 Ajouter une nouvelle requête

Par contre, la clôture d’une demande ainsi que d’autres actions supplémentaires ne sont accessibles qu’à partir de la fenêtre de la requête. Pour 
ouvrir une demande, cliquez dessus, il s’ouvre alors automatiquement.
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Cycle de vie d’une requête

1. Un contact signale une demande :

Le formulaire du Contact a été simplifié  par rapport aux 

informations à saisir dans la fenêtre de l’équipe FM.

Le nom du contact est automatiquement récupéré de ses 

paramètres de connexion. Il n’a qu’à choisir la catégorie de 

sa demande et préciser les détails. Il peut aussi ajouter une 

pièce jointe.

Au moment d’enregistrement de sa demande le système lui 

envoie une notification de confirmation.
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2. Gestionnaire qualifie la demande

Pour donner suite à une demande il est nécessaire de 

 Compléter les détails : sous-catégorie, élément, couts

  Préciser le Groupe/ Technicien et l’assigner Assigner  

Pour enregistrer les modifications cliquez sur Mettre à jour. 
Le technicien recevra une notification au moment de 
l’assignation.

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

 Envoyer la solution immédiate (par exemple : 
‘Réinitialisation du mot de passe) Réponse

 Faire suivre la demande aux services concernés (par 
exemple à un prestataire externe) Faire suivre  et 
répondre au Contact  Réponse
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3. Gestionnaire qualifie la requête : d’autres actions possibles 

D’autres actions disponibles à cette étape – là  sont :

 Soumettre pour approbation en envoyant un 
email au responsable (le statut va changer 
Validation en cours)

 Stopper le temporisateur – arrêter le calcul du 
temps de réponse afin de ne pas être pénaliser 
dans le cas où la demande ne peut pas être 
résolu pour des raisons indépendantes de 
Sodexo : attente de l’approbation  - pièces 
détachées – devis d’un fournisseur

 Ajouter des taches et les assigner : dans le cas 
d’une demande complexe (par exemple 
déménagement) où il faut associer plusieurs 
intervenants

Action inverse : 

 Fusionner la requête avec une autre déjà 
communiquée


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4. Clôturer une requête  1/2

Une fois le problème résolu, la requête peut être clôturée 

sous la condition de compléter certains détails : (les règles 

peuvent variées d’un site à l’autre)

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

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

varier d’un site à l’autre) 
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5. Clôturer une requête  2/2

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

Ensuite cliquez sur Fermer disponible dans le 

menu Fermer.

La requête va changer son statut en Closed.  

Une notification sera envoyée au Contact. Si la 

notification n’est pas souhaitée, utilisez l’action 

Fermer sans notification.

La requête disparaitra de la liste des requêtes. Il

est possible de l’afficher en marquant le filtre 

‘Toutes les requêtes’
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Gestion des Contacts 

Pour accéder à la liste de contacts cliquer sur l’onglet Contacts

Pour modifier un Contact, cliquez dessus, il s’ouvre alors 

automatiquement dans une nouvelle fenêtre.
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1. Ajouter un contact 

Pour ajouter un contact, utiliser le bouton 

‘Nouveau contact’.

Une nouvelle fenêtre vous permettra de 

saisir les détails : ses coordonnées, sa 

localisation ainsi que sa connexion à 

Premium. Il sera informé par courriel de son 

nom utilisateur et mot de passe.
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Gestion des Rapports 

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

 ou modifier selon vos besoins.

Pour plus de détails référez – vous au chapitre suivant.

I
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Personnaliser un rapport  

1. Sélectionner les colonnes à afficher 

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

l’existant.

Pour cela :

 Cliquez sur Créer ou Editer dans l’onglet Rapports

 Choisissez les colonnes à afficher en utilisant les 
flèches de la fenêtre « Colonnes disponibles » vers la fenêtre
‘Afficher les colonnes’

 L’ordre des colonnes peut être modifié par les flèches
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2. Choisir le filtre

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

Filtrer date.

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

Indiquez la colonne concernée et le critère selon lequel elle

devrait être filtrée. Utilisez les operateurs logiques (is not, is, 

contains, …) comme dans l’exemple ci-dessous : pour

afficher toutes les requêtes qui ne sont pas Fermée ou 

Refusée.

Un autre exemple : le filtre des requêtes qui concernent

uniquement les archives :

saisissez Column name ‘Catégorie’,  Criteri a ‘is’  et 

Value : ‘Archives’ .
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3. Grouper les données

Les données à afficher peuvent être groupés et ensuite triez en fonction du critère choisi. 

Ici les requêtes seront groupées par Catégorie.
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4. Choisir le résumé

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 périmètre sélectionné.

Dans l’exemple  l’option ID de la requête / Compteur calculera le nombre de requêtes (identifiées par leur ID)
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5. Représentation graphique

Cette dernière étape n’est pas obligatoire. 

Vous pouvez  visualiser les résultats sous 

forme de graphique en choisissant le type 

qui vous convient,  puis appuyez sur 

Exécuter le rapport.

Si vous ne le souhaitez pas, cliquez 

directement sur  Exécuter le rapport.
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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 l’icône de l’imprimante 

Vous pouvez également  l’envoyer à une adresse d’email ou transformer en fichier HTML, PDF ou CSV.
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Rapports planifiés

La solution offre la possibilité de planifier 

l’envoie de rapports pour automatiser le 

reporting  régulier ou tout simplement éviter 

l’oubli.

Utilisez l’action Nouveau rapport planifié et puis 

paramétrer la fréquence et le type de rapport à 

envoyer ainsi que son destinataire. 



SODEXO PREMIUM
IFM Solutions Documentation gestionnaire

@BCL@680D92F3.doc 16/01/2009 30/33

Premium Ressources : pour la gestion des ressources et prestations et leur réservation
Connexion à l’administration de Premium Ressources 

Pour vous connecter à l’application :

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

Dans la  du planning des salles appuyez sur la clé 
anglaise

La fenêtre d’accueil de connexion Premium 
Ressources apparait.

Entrez votre nom d’utilisateur et mot de passe 
pour accéder à  l’écran du gestionnaire
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Ajouter une prestation
:
Choisissez l’onglet Prestations  et entrez les 

détails de  l’élément dans les champs vide en 

bas de l’écran. 

Veuillez bien choisir l’option :

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

 Case à 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 l’information qui permettra au 

Contact de mieux identifier et choisir la 

prestation.

Validez.
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Associer une prestation à une catégorie de ressources :

Afin de rendre disponible une nouvelle 

prestation à une catégorie de ressources (par 

exemple Salles VIP) choisissez  la catégorie 

de ressources souhaitée dans l’onglet 

Ressources  / Catégorie de ressources.

Sélectionnez la prestation à associer de la 

liste déroulante en bas de l’écran. 

Validez.
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Une question supplémentaire ?
Referez – vous à la fiche de contacts attachée à ce guide.


