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Introduction

Ce guide a été concu pour vous aider étape par étape a faire des demandes au Service des Opérations
du Batiment, d'hygiéne et salubrité et au Service du Génie Biomédical (GBM). Il s'adresse uniquement
aux gens en recherche au CHU de Québec qui sont connectés au serveur DCRCHUQ. L'outil informatique
"Interal" est avant tout une base de données qui est implantée au CHU de Québec qui peut servir de lien
entre les différents services et uniformiser la facon de faire des demandes. Pour toutes questions
informatiques au sujet d'Interal, veuillez en faire la demande par téléphone au 66200.

Exigences informatiques et lien Interal

Pour utiliser Interal, vous avez besoin d'un ordinateur PC ou Mac, avec la possibilité d'accéder a |'Intranet
du CHU de Québec.

Incompatibilités avec certains fureteurs

Il est a noter que I'outil informatique Interal et ces fonctionnalités sont accessibles sans probleme avec
les fureteurs Google Chrome, Mozilla Firefox ou Safari, mais pas avec certaines versions d'Internet
Explorer et Edge.

Comment accéder a la page d'accueil d'Interal ?

La connexion & Interal se fait toujours via Le Spot a I'adresse : Le Spot
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Cependant, pour les ordinateurs Mac, il faut autoriser les fenétres PopUp pour accéder a la page
d'accueil. La procédure est simple: lancer Safari, aller a I'adresse de |'Intranet puis au menu "Safari",

choisir "Préférences", "Sites Web" et a droite de "Intranet" choisir "Autoriser", finalement quitter la
fenétre des préférences.
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Pour utiliser Interal, vous devez d'abord vous connecter en inscrivant le numéro d'utilisateur et le mot

de passe. En fait, vous n'avez pas a vous inscrire ni définir ces informations, car ils sont déja établis par
les gestionnaires d'Interal.

A cet effet, veuillez consulter votre gestionnaire d'axe ou de service afin
d’obtenir ces informations




PARTIE 1

Procédure de demande au service des opérations du batiment (DST)
Cette procédure s'applique si vous avez besoin des services suivants :

Chauffage et climatisation : Systéme de chauffage et d’eau refroidie, ventilation, réglages
Electricité : Rebranchement de fusible, changement de néon, installations, etc.
Frigoristes : Congélateurs -80°C, machine a glace et chambres froides.

Mécanique : Réparation chaise, mécanismes divers, etc.

Menuiserie : Installations diverses, travail du bois, etc.

Aménagement : Disposition des meubles, d'articles dans un bureau ou au labo
Déménagement : Déplacement d'un meuble ou équipement.

Peinture et platre : Refaire les joints et la peinture.

Plomberie : Tuyauterie générale et systemes d'eau purifiée centraux.

Serrurier : Réparation de serrure.

A titre d'exemple, nous allons faire une demande au service de climatisation et chauffage pour
ajuster la ventilation du local T2-52 situé au CHUL, car elle est trop bruyante, voici la marche a
suivre :

1- Inscrire votre numéro d'utilisateur et votre mot de passe puis cliquer sur (Connexion).

( Interal

\ [Utilisateur]

INTERAL

Maintenir la connexion

—h Connexion

NOTE : De préférence, ne pas cocher |'option "Maintenir la connexion" surtout si vous utilisez un
ordinateur en commun.




2- La toute premiere étape consiste a localiser I’endroit du probleme dans votre institution. Vous étes
maintenant dans la section "Equipement/Local". Veuillez choisir les informations des sections
"Batiment", "Type" et "Division" puis cliquez sur (Recherche) :

]
8 e i =

4 " Appel de
Déconnexion i i : Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

N° équipement/Local: Recherche avancée

Filtrer par niveau:
Batiment Division (optionnel)

e——

N° équip./local Description Emplacement Division Regroupement

7.15 Rev.: 14.1202D8: 635
Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

Veuillez sélectionner un équipement/local

N° équipemeny/Local: Recherche avancée

Filtrer par niveau:

Batiment Type Dnv:smn (optionnel)
I _] ILocaux AlleT

\ | Aile K

| Enfant-Jésus = | Serwces (équipements) - AileL .'—fm
Hétel-Dieu de Québec L L AlleN L
St-Francois d'Assise Aile O
St-Sacrement Aile P

| AileR

Interal

NOTE : Il est préférable d'utiliser les trois menus déroulants au lieu du champ "No équipement/Local:",
car si vous n'entrez pas votre numéro de local exactement comme dans la base de données, elle sera
introuvable par Interal.



3- Vous obtiendrez ainsi tous les locaux de I'aile T du CHUL. Mais afin de raffiner la recherche pour un
local en particulier, vous pouvez inscrire le nom du local ou une partie, dans la cellule de filtration. Par
exemple ici, comme on veut obtenir le local T2-52, on inscrit "52" dans le champ de filtration "No
équipement/local:" puis attendre quelques secondes ou cliquer sur (Recherche). On obtiendra alors
tous les locaux contenant "52". On aurait pu aussi filtrer par type de local en inscrivant "Bureau" dans le
champ "Description".

Veuillez sélectionner un équipement/local

N° équipement/Local: Recherche avancée

Filtrer par niveau:
Batiment ~ Type Division (optionnel)
|CHUL B oceux Alle T Recherche

N° équip./local v Description ‘ Emplacement
|52 . V

CHUL-T-1-52 Bureau

CHUL-T-2-52 Bureau

CHUL-T-3-52 Bureau

CHUL-T-4-52 Bureau

CHUL-T-R-52 Salle des serveurs

CHUL-T-S8-52 Salle d'animaux

4- Choisir le local en cliquant sur "CHUL-T-2-52". Nous nous retrouvons maintenant a la section
"Catégories" et on choisit (OPERATION DU BATIMENT).

(1]

Déconnexion

GENIE BIOMEDICAL HYGIENE ET OPERATION DU
SALUBRITE BATIMENT

Interal

NOTE : Notez que tous les affichages en bleu dans les fenétres indiquent que c'est un lien vers une autre
fenétre ou I'exécution d’une action.



5- Nous sommes maintenant dans la section "Sous cat.". On note que chaque icOne représente un service,

on choisit alors celui qui nous concerne. Pour ajuster la ventilation et le chauffage, on doit choisir
(CHAUFFAGE CLIMATISATION) :

(1] N I\ == [ et \—/
; : - o . Appel de .
Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service] !

Veuillez sélectionner une sous catégorie de tache standard

Catégorie sélectionnée: Opération du batiment

CHAUFFAGE ELECTRICITE MENUISERIE
CLIMATISATION AMENAGEMENT
DEMENAGEMENT

PEINTURE PLATRE = PLOMBERIE... SERRURIER
GAZ MEDICAUX

7.15 Rev.: 14.1202DB: 635

Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

6- On obtient tous les taches préétablies. On choisit alors celui qui convient le mieux a notre situation,
dans notre cas c'est "Ventilation bruyante" soit le code VEN-003

Veuillez sélectionner une tache standard

Catégorie sélectionnée: Opération du batiment
L. Sous catégorie sélectionnée: Chauffage climatisation

Trier par:  Aucun Croissant N

Température trop chaude/trop Ventilation bruyante / Odeur provenant de la
froide No tiche standard: VEN-003 ventilation

No téche standard: VEN-001 Regroupement: Chauffage / No téche standard: VEN-004
Regroupement: Chauffage / climatisation / ventilation Regroupement: Chauffage /
climatisation / ventilation climatisation / ventilation

Probléme de ventilation Autre (Détails a spécifier)
No tiche standard: VEN-005 No tiche standard: VEN-999

Regroupement: Chauffage / Regroupement: Chauffage /
climatisation / ventilation climatisation / ventilation

7.16 Rev.: 16.503DB: 651
Copyright © 1992-2016 Conception Interal inc.




7- On accéde ensuite a la section "Appel de service" ou il faut compléter les informations des champs
avec astérisques (*) qui sont obligatoires.

Saisie des informations de I'appel de service

Appel de service

N° Tache Standard Description
VEN-003 |Ventilation bruyante
*Demandé par

Dir. recherche scientifique

*Contact Courriel

Ronald Maheux !—— ronald.maheux@crchudequebec.ulaval.ca
*Téléphone

46372 44—

Equipement/Local

CHUL-T-2-52

*Remarque courte

Ajustement de la ventilation au T2-52 - Merci !—

Remarques
Veuillez diminuer le débit de ventilation et ajuster la température a 22°C - Je serai absent le jeudi 8 décembre - Vous pouvez demander a la sécurité de

vous ouvrir la porte en mon absence - Merci ‘\

Fichiers attachés

Grille des fichiers attachés

# Description Fichier

Ajouter

NOTES : Le champ "*Remarque courte" est obligatoire et est un résumé du travail a effectuer, vous
pouvez ensuite décrire précisément le travail dans le champ "Remarques".

L'adresse courriel vous permettra de recevoir les courriels automatiques de confirmation de réception
de la requéte et lorsque le travail sera complété.

Pour envoyer un fichier attaché a cette requéte, cliquez sur "Ajouter". Entrer une bréve description du
fichier puis parcourir les fichiers de votre ordinateur pour le choisir.

46372

8 Description Fichier descriptif
[ e -Pa rcourir

Equipement/Local
CHUL-T-2-52

*Remarque courte L
Ajustement de la ventilation au T27 ‘/ %

Remarques

8- Finaliser la requéte en cliquant sur le bouton (Soumettre)



9- Ici plusieurs choix s'offrent a vous, cliquer sur [Mes appels de service] afin d'obtenir I'historique de
tous les appels de services, sur (Imprimer) pour obtenir une copie de la requéte au format PDF, sur
(NOUVEL APPEL DE SERVICE) pour faire une nouvelle requéte et finalement sur (DECONNEXION) pour
fermer votre session.

8 — d =l v

v Appel de »
Sous cat. Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

Numéro d'appel de service: 2015-0010905

Nouvel appel de service enregistré |

Apergu de I'appel de service

W G NOUVEL APPEL DE SERVICE
7.15 Rev.: 14.120208: 635

Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

10- Si vous cliquez sur [Mes appels de service], vous obtiendrez I'historique des appels de services. Pour
obtenir une copie détaillée de votre demande au format PDF, sélectionner un champ puis cliquer sur
(Imprimer).

(T NS I T
: 7 3 Appel de
Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

Liste de mes appels de services

N° appel de service | Statut | N° équip./local Description Remarque courte Localisation (A.S)
i Ajustement de la
2015-0010905 €—— 010-Emis €——  CHULT-2-52 Bureau ventilation auT2-52 $————

NOTE : On note alors que la demande "2015-0010905" a bien été émise (champs "Statut" : 010 - Emis
en jaune). Vous retrouverez dans cette section tous les appels de service pour le numéro d'utilisateur
que vous avez inscrit a I'ouverture de votre session Interal.

10



NOTE : La coloration des champs est relative au statut de votre demande, voici les correspondances :

Couleur des champs Statut de votre demande
Jaune Emise
Vert En traitement
Gris Délai du traitement (commande de piéce)
Turquoise Demande complétée
Rouge Demande refusée ou annulée

Il est extrémement rare qu'une demande soit refusée, auquel cas vous obtiendrez une note explicative
a ce sujet. Lorsque votre demande sera complétée, elle disparaitra de la liste des appels aprés quelques

jours.

11- Si vous cliquez sur (imprimer), vous obtiendrez le rapport de la requéte au format PDF qui sera
déposé dans le dossier de téléchargement de votre fureteur et affiché dans Adobe Reader. Vous pourrez
ensuite indiquer le nombre de copies a imprimer et déplacer votre rapport dans un dossier approprié.

NOTE : Afin de guider la personne qui sera responsable d'exécuter votre travail, il serait pratique de
coller une copie du rapport sur la porte du local qui fait I'objet de la demande. Autre exemple, lors

d'un déménagement, collez une premiére copie du rapport sur I'équipement a déménager et une autre

copie a I'endroit désiré dans le local de destination.

12- Lorsque vous avez terminé, ne pas oublier de vous déconnecter en cliquant sur (Déconnexion)

5 > y o= e Appel de -
Déconnexion Equlpement/LocaI Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

Suivra un message demandant la confirmation de votre action :

Déconnexion

La déconnexion vous fera perdre les données en

cours, voulez-vous vraiment terminer la session ?

Oui Non

13- En choisissant (Oui), vous retournerez a la fenétre principale d'Interal. Quitter cette fenétre.

11




PARTIE 2

Procédure de demande au service du Génie BioMédical (GBM)
Cette procédure s'applique si vous avez besoin des services d'entretien ou de réparation d'un appareil
électronique de laboratoire. Cependant, I'équipement doit impérativement avoir une étiquette GBM

pour obtenir le support technique du service du Génie Biomédical.

Si I'appareil n'a pas de numéro GBM, alors veuillez consulter la partie 4 de ce document.

A titre d'exemple, nous allons faire une demande de réparation d'un numériseur laser ayant le
numéro GBM 22465 qui est situé au local T2-52 du CHUL, voici la marche a suivre :

1- Suivre les instructions pour rejoindre le lien Interal a la page 4.

2- Inscrire votre numéro d'utilisateur et votre mot de passe (voir page 4) puis cliquer sur (Connexion).

( Interal

N
\\\ [Utiisateur]
"

INTERAL

Maintenir la connexion

—t> Connexion &)

NOTE : De préférence, ne pas cocher l'option "Maintenir la connexion" surtout si vous utilisez un
ordinateur en commun.

12



3- Vous étes maintenant dans la section "Equipement/Local". Veuillez inscrire le numéro GBM (122465
pour notre exemple, le 1 est ajouté en préfixe pour les équipements du CHUL) dans le champ "No
équipement/Local:" puis cliquez sur (Recherche), pour obtenir :

(€]

, ) " Appel de
Déconnexion 5 Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

Veuillez sélectionner un équipement/local

N° équipement/Local: Recherche avancée
122465 B

Filtrer par niveau:
Batiment Type Division (optionnel)
v v

N° équip./local Description Emplacement Division Regroupement

74521 - Entretien éq. rercherche

GBM122465 Numeriseur laser CHULT2-52 CHUL

7.15 Rev.: 14.1202DB: 635
Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

4- Cliquez sur I'équipement (Ici GBM122465) dans le champ "No équip./Local".
Notes au sujet du numéro et des étiquettes GBM (anciennement GBM) collées sur les équipements
Génie Biomédical ie Biomédical &

S | L AT

130495
LM £

I i
Inscrire 128724 Inscrire 130496 Inscrire 217480 Inscrire 413091

. HOPITAL
OIS D'ASSISE

[os138 |
Inscrire 108138

Le tableau ci-dessus nous donne quelgues exemples d'étiquettes GBM que I'on retrouve collées sur les
équipements au CHU de Québec. Depuis la fusion, un préfixe numérique a été ajouté dans la base de
données des équipements selon sa provenance, ainsi on aura :

Nom de l'institution Préfixe Exemple
CRCHUL 1 Le no 08138 devient 108138
CRHDQ 21 Le no 7480 devient 217480
CRSFA 41 Le 3091 devient le 413091

Vous pouvez donc au choix inscrire une partie du numéro ou le numéro complet avec préfixe. Cependant,
pour un numéro sans préfixe, vous obtiendrez une liste de tous les équipements contenant ce numéro.
Pour le CRHSS et le CRHEJ, les numéros originaux sont conservés.

Si le numéro GBM que vous avez inscrit n'apparait pas dans la liste, effacez le numéro et procédez par

la localisation de I'équipement (Batiment, type, division et no de local) comme a la partie 1 de ce
document, mais spécifiez le numéro GBM dans les remarques.

13



5- Cliquez sur le bouton (GENIE BIOMEDICAL) :

GENIE BIOMEDICAL HYGIENE ET OPERATION DU
SALUBRITE BATIMENT

Interal

6- Cliquez encore une fois sur (1-GENIE BIOMEDICAL)

T AN I\ [F =

Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat.

[Mes appels de service] ! -

Veuillez sélectionner une sous catégorie de tache standard

Catégorie sélectionnée: Génie Biomédical

~ 1-GENIE 2-DIALYSE 3-RADIO ONCO
BIOMEDICAL

7.15 Rev.: 14.120208: 635
Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

NOTE : Ne pas tenir compte des sections (2-DIALYSE) et (3-RADIO ONCO), elles s'adressent aux
équipements médicaux et non a la recherche.

14



7- Nous sommes maintenant a la section "Appel de service" ou il faut compléter les informations des
champs avec astérisques (*) qui sont obligatoires :

Saisie des informations de I'appel de service

Appel de service

N° Tache Standard Description

GBM-001 GBM équipement défectueux
*Demandé par

Dir. recherche scientifique

*Contact Courriel

Ronald Maheux !7 ronald.maheux@crchudequebec.ulaval.ca
*Téléphone

46372

Equipement/Local
GBM117313

*Remargue courte

Réparation d'un numériseur laser au T2-52 - Merci !7

Remarques

Lors du déplacement du laser, un bruit inhabituel se fait entendre et I'image obtenue est complétement noire. Je serai absent le lundi 6 mars, veuillez
me consulter pour faire fonctionner I'équipement et obtenir plus de renseignements. - Merci|

Fichiers attachés

Grille des fichiers attachés

# Description Fichier

NOTES : Le champ "*Remarque courte" est obligatoire et est un résumé du travail a effectuer, vous
pouvez ensuite décrire précisément le travail dans le champ "Remarques".

L'adresse courriel vous permettra de recevoir les courriels automatiques de confirmation de réception
de la requéte et lorsque le travail sera complété.

Pour envoyer un fichier attaché a cette requéte, cliquez sur "Ajouter". Entrer une bréve description du
fichier puis parcourir les fichiers de votre ordinateur pour le choisir.

46372

8 Description Fichier descriptif
- e -Parcourir

Equipement/Local
CHUL-T-2-52

*Remarque courte L
Ajustement de la ventilation au T27 « %

Remarques

8- Finaliser la requéte en cliquant sur le bouton (Soumettre)

15



9- Ici plusieurs choix s'offrent a vous, cliquer sur [Mes appels de service] afin d'obtenir I'historique de
tous les appels de services, sur (Imprimer) pour obtenir une copie de la requéte au format PDF, sur
(NOUVEL APPEL DE SERVICE) pour faire une nouvelle requéte et finalement sur (DECONNEXION) pour
fermer votre session.

(R[S T\

Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat. Taches std. Confirmation

[Mes appels de service] <_

Numeéro d'appel de service: 2015-0010905

Nouvel appel de service enregistré |

Apercu de I'appel de service

W G NOUVEL APPEL DE SERVICE
7.15 Rev.: 14.1202D8: 635

Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

10- Si vous cliquez sur [Mes appels de service], vous obtiendrez I'historique des appels de services. Pour
obtenir une copie détaillée de votre demande au format PDF, sélectionner un champ puis cliquer sur
(Imprimer).

» y n Appel de bt
Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

Liste de mes appels de services

N° appel de service Statut N° équip./local Description Remarque courte Localisation (A.S)
. Ajustement de la
2015-0010905 010 - Emis CHUL-T-2-52 Bureau ventilation au T2-52
s X Réparation d'un
20150010912 €——— 010-Emis €——— GBM122465 Numeriseur laser R 4+—-

T2-52

NOTE : On note alors que la demande "2015-0010905" a bien été émise (champs "Statut" : 010 - Emis
en jaune). Vous retrouverez dans cette section tous les appels de service pour le numéro d'utilisateur
gue vous avez inscrit a I'ouverture de votre session Interal.

16



La coloration des champs est relative au statut de votre demande, voici les correspondances :

Couleur des champs Statut de votre demande
Jaune Emise
Ve En traitement
Gris Délai du traitement (commande de piéce)
Turquoise Demande complétée

Rouge Demande refusée ou annulée

NOTE : Il est extrémement rare qu'une demande soit refusée, auquel cas vous obtiendrez une note
explicative a ce sujet. Lorsque votre demande sera complétée, elle disparaitra de la liste des appels apres
quelques jours.

Afin de guider la personne qui sera responsable d'exécuter votre travail, il serait pratique de coller une
copie du rapport sur I'appareil qui fait I'objet de la demande.

11- Lorsque vous avez terminé, ne pas oublier de vous déconnecter en cliquant sur (Déconnexion)

5 m b ¢ | ——2 | fpr—

X | ol —

[T N\ % 7N\ ] = App;?;’e
Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

Suivra un message demandant la confirmation de votre action :

Déconnexion

La déconnexion vous fera perdre les données en

cours, voulez-vous vraiment terminer la session ?

Oui Non

NOTE : En choisissant (Oui), vous retournerez a la fenétre principale d'Interal, que vous pourrez quitter.

17



PARTIE 3

Procédure de demande au service d'hygiéene et salubrité
Cette procédure s'applique si vous avez besoin des services suivants :

Collecte - Distribution : Bac a recyclage Bleu pour papier confidentiel, bac a déchets, récupération de
matelas a jeter, contenant de déchets biomédicaux (jaune-gris) et collectes diverses.

Commentaires : Départs, procédures, services et autres commentaires.
Gestion parasitaire : Insectes et autres types de parasites.

Nettoyage : Ameublement, équipement, grand ménage, nettoyage ou désinfection aprés ou pendant la
construction et autres types de nettoyage.

A titre d'exemple, nous allons faire une demande au service d'hygiéne et salubrité pour faire
nettoyer une tache sur le tapis de I'amphithédtre Fisher au TR-54, voici la marche a suivre :

1- Suivre les instructions pour rejoindre le lien Interal a la page 4.

2- Inscrire votre numéro d'utilisateur et votre mot de passe (voir page 4) puis cliquer sur (Connexion).

( Interal

\ [Utilisateur]

INTERAL

Maintenir la connexion

—h Connexion

NOTE : De préférence, ne pas cocher |'option "Maintenir la connexion" surtout si vous utilisez un
ordinateur en commun.
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3- La toute premiere étape consiste a localiser I’endroit du travail dans votre institution. Vous étes

maintenant dans la section "Equipement/Local".

Veuillez choisir les

informations des sections

"Batiment", "Type" et "Division" puis cliquez sur (Recherche) :

8 e

Déconnexion

N° équipement/Local:

Filtrer par niveau:
Batiment

N° équip./local

Recherche avancée

Division (optionnel)

Description Emplacement

N° équipemeny/Local:

Filtrer par niveau:

Veuillez sélectionner un équipement/local

Recherche avancée

(<]

Appel de

Taches std. service

Confirmation

[Mes appels de service]

e——

Division Regroupement

7.15 Rev.: 14.1202D8: 635
Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

Batiment
_] ILocaux P] Aile T
| \ | Alle K
| Enfant-Jésus = | Serwces (équipements) | Aile L
Hétel-Dieu de Québec L L AlleN
St-Francois d'Assise Aile O
St-Sacrement Aile P

| AileR

Interal

Type Dnv:smn (optnonk ;

lent

NOTE : Il est préférable d'utiliser les trois menus déroulants au lieu du champ "No équipement/Local:",
car si vous n'entrez pas votre numéro de local exactement comme dans la base de données, elle sera
introuvable par Interal.
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4- Vous obtiendrez ainsi tous les locaux de l'aile T du CHUL. Mais afin de raffiner la recherche pour un
local en particulier, vous pouvez inscrire le nom du local ou une partie, dans la cellule de filtration. Par
exemple ici, comme on veut obtenir le local TR-54, on inscrit "54" dans le champ de filtration "No
équip./local" puis attendre quelques secondes ou cliquer sur (Recherche).

Veuillez sélectionner un équipement/local

N° équipement/Local:

Filtrer par niveau:
Batiment

Type
| Locaux

Recherche avancée

CHUL
N° équip./local [~] . Description

(4 &——— ]

| CHUL-T-1-54 Bureau

‘ CHUL-T-2-54 Vestiaire

‘ CHUL-T-3-54 Corridor

‘ CHUL-T-4-54 Cubicule chimie
CHUL-T-R-54 €——  Amphithéatre

‘ CHUL-T-R-54.1 Contréle

Division (optionnel)

Aille T ‘ Recherche

Emplacement

NOTE : On obtiendra alors tous les locaux de I'aile T au CHUL contenant "54".

5- Choisir le local en cliquant sur "CHUL-T-R-54". Nous nous retrouvons maintenant a la section
"Catégories" et on choisit (HYGIENE ET SALUBRITE).

S
fayy W
S s
Déconnexion

GENIE BIOMEDICAL

HYGIENE ET
SALUBRITE

oy —
o ——

Sous cat.

OPERATION DU
BATIMENT

NOTE : Notez que tous les affichages en bleu dans les fenétres indiguent que c'est un lien vers une autre

fenétre ou I'exécution d’une action.

20



6- Nous sommes maintenant dans la section "Sous cat.". On note que chaque icOne représente un service,
on choisit alors celui qui nous concerne. Pour le nettoyage d'un tapis, on doit choisir (NETTOYAGE) :

(el |
|a= =
= |

- Appel de
Taches std. service

W

Equipement/Local

Déconnexion Catégories Sous cat.

Veuillez sélectionner une sous catégorie de tache standard

Catégorie sélectionnée: Hygiéne et salubrité

COLLECTE - CMMENTAIRES NETTOYAGE

DISTRIBUTION

GESTION
PARASITAIRE

Interal

7- On obtient tous les codes de taches préétablis (HYG-nnn), on choisit alors celui qui convient le mieux
a notre situation, dans notre cas c'est le HYG-002 pour Equipement (Spécifier type d'équipement).

& Nr?
TP A8 I\

Appel de
Déconnexion Equipement/Local

Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

Mes appels de service
Veuillez sélectionner une tache standard

Catégorie sélectionnée: Hygiéne et salubrité
Sous catégorie sélectionnée: Nettoyage

Trier par:  Aucun

Ameublement (Détails a
spécifier)

No tiche standard: HYG-001
Regroupement:

Nettoyage ou désinfection
aprés construction

No tiche standard: HYG-004
Regroupement:

Interal

Equipement (spécifier type
d'équipement)

No tiche standard: HYG-002
Regroupement:

Nettoyage ou désinfection
pendant construction

No tiche standard: HYG-005
Regroupement:

Grand ménage (Détails a
spécifier)

No tiche standard: HYG-003
Regroupement:

Autres (Détails a spécifier)
No téche standard: HYG-006
Regroupement:

7.16 Rev.: 16.503D8: 651
Copyright © 1992-2016 Conception Interal inc.
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8- On accéde ensuite a la section "Appel de service" ou il faut compléter les informations des champs
avec astérisques (*) qui sont obligatoires.

Saisie des informations de I'appel de service

Appel de service

N° Tache Standard Description -

HYG-002 équipemen; (spécifier type d'équipement)
*Demandé par

Dir. recherche scientifique

*Contact Courriel
Ronald Maheux !— ronald.maheux@crchudeguebec.ulaval.ca
*Téléphone

46372 44—

Equipement/Local

CHUL-T-R-54

*Remarque courte

Nettoyer une tache sur le tapis dans le couloir de droite de I‘amphithéétre Fisher. - Merci 1—

Remarques
Veuillez me contacter pour localiser précisément la tache a nettoyer. - Merci

—

Fichiers attachés

Grille des fichiers attachés

# ‘ Description ‘ Fichier

Ajouter

NOTES : Le champ "*Remarque courte" est obligatoire et est un résumé du travail a effectuer, vous
pouvez ensuite décrire précisément le travail dans le champ "Remarques".

L'adresse courriel vous permettra de recevoir les courriels automatiques de confirmation de réception
de la requéte et lorsque le travail sera complété.

Pour envoyer un fichier attaché a cette requéte, cliquez sur "Ajouter". Entrer une bréve description du
fichier puis parcourir les fichiers de votre ordinateur pour le choisir.

46372

Fichier descriptif
Fichier C:\fakepath\T2cc.jpg

Equipement/Local
CHUL-T-2-52

*Remarque courte E
Ajustement de la ventilation au TZW « %

Remarques

9- Finaliser la requéte en cliquant sur le bouton (Soumettre)
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10- Ici plusieurs choix s'offrent a vous, cliquer sur [Mes appels de service] afin d'obtenir I'historique de
tous les appels de services, sur (Imprimer) pour obtenir une copie de la requéte au format PDF, sur
(NOUVEL APPEL DE SERVICE) pour faire une nouvelle requéte et finalement sur (DECONNEXION) pour
fermer votre session.

v

Appel de

B
Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

Numéro d'appel de service: 2015-0010905

Nouvel appel de service enregistré |

Apergu de I'appel de service

W G NOUVEL APPEL DE SERVICE
7.15 Rev.: 14.120208: 635

Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

11- Si vous cliquez sur [Mes appels de service], vous obtiendrez |'historique des appels de services. Pour
obtenir une copie détaillée de votre demande au format PDF, sélectionner un champ puis cliquer sur
(Imprimer).

Liste de mes appels de services

N° appel de service Ouvert Statut N° équip./local Priorité Remarque courte
,
Nettoyer une tache sur le -
@ - Emi TR = 5 tapis dans le couloir de -
2016-0085631 {— 010 - Emis ‘— CHUL-T-R-54 <— 001 - Journée droite de I'amphithéatre k
Fisher - Merci

NOTE : On note alors que la demande "2016-0085631" a bien été émise (champs "Statut" : 010 - Emis
en jaune). Vous retrouverez dans cette section tous les appels de service pour le numéro d'utilisateur
que vous avez inscrit au début du processus.

La coloration des champs est relative au statut de votre demande, voici les correspondances :

Couleur des champs Statut de votre demande
Jaune Emise
L Vet En traitement
Gris Délai du traitement (commande de piéce)
Turquoise Demande complétée
Rouge Demande refusée ou annulée
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NOTE : Il est extrémement rare qu'une demande soit refusée, auquel cas vous obtiendrez une note
explicative a ce sujet. Lorsque votre demande sera complétée, elle disparaitra de la liste des appels apres
quelques jours.

12- Vous obtiendrez le rapport (au format PDF) qui sera déposé dans le dossier de téléchargement de
votre fureteur et affiché dans Adobe Reader. Vous pourrez ensuite indiquer le nombre de copies a
imprimer et déplacer votre rapport dans un dossier approprié.

NOTE : Afin de guider la personne qui sera responsable d'exécuter votre travail, il serait pratique de
coller une copie du rapport sur la porte du local qui fait I'objet de la demande.

13- Lorsque vous avez terminé, ne pas oublier de vous déconnecter en cliquant sur (Déconnexion)

’ML;-: _ : A "-f—‘ o y Lo Appel de -
Déconnexion Equlpement/ Local Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

Suivra un message demandant la confirmation de votre action :

Déconnexion

La déconnexion vous fera perdre les données en

cours, voulez-vous vraiment terminer la session ?

Oui Non

14- En choisissant (Oui), vous retournerez a la fenétre principale d'Interal. Quitter cette fenétre.
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Partie 4 : Procédure de demande d'étiquetage d'un équipement

Cette procédure en deux étapes s'applique si vous avez besoin de faire étiqueter un équipement de
laboratoire, ce qui est une exigence pour obtenir le service des technologies biomédical. Il suffit de
compléter manuellement la fiche de renseignements et ensuite faire une demande avec Interal.

Etape 1: Obtenir la fiche descriptive vide a compléter manuellement

Vous pouvez télécharger la fiche descriptive a partir du site CRCHU de Québec dans la section
« Infrastructure » sous-section « Général-demande de service Interal ». Cette fiche doit étre imprimée,
complétée manuellement et envoyer au service de l'infrastructure de votre site ou directement au STB.
Voici l'adresse :

http://www.crchudequebec.ulaval.ca/extranet/dr/infrastructure/general/interal/

L’étiquette vous sera retournée par le service de l'infrastructure du CRCHU de Québec.

Etape 2 : Faire une demande d'étiquetage en utilisant Interal

Acces a Interal
1- Suivre les instructions pour rejoindre le lien Interal a la page 4.

2- Inscrire votre numéro d'utilisateur et votre mot de passe (voir page 4) puis cliquer sur (Connexion).

( Interal

\ [Utilisateur]

INTERAL

Maintenir la connexion

— Connexion
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3- Comme le numéro GBM de cet équipement n'existe pas, vous devez spécifier le local ou il se situe.
Donc la premiere étape consiste a localiser I'équipement dans votre institution. Vous étes maintenant
dans la section "Equipement/Local". Veuillez choisir les informations des sections "Batiment", "Type"
et "Division" puis cliquez sur (Recherche) :

[ 1]

N° équipement/Local:

Filtrer par niveau:
Batiment

N° équip./local

Interal

<]

service

Confirmation

[Mes appels de service]

Recherche avancée

Division (optionnel)

Description Emplacement Division

Regroupement

7.15 Rev.: 14.1202D8B: 635

Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

Veuillez sélectionner un équipement/local

N° égquipemeNy/Local:

Recherche avancée

va:snon (optror\k
A|Ie i

Filtrer par niveau:

Batiment Type
[cHuL [V ILocaux
| || Locau | AileK
(" . ' lent
Enfant-Jésus | Services (éguipements) | AileL =
Hétel-Dieu de Québec || | AileN L
St-Francois d'Assise Aile O
St-Sacrement Aile P

| Aile R

Interal

NOTE : Il est préférable d'utiliser les trois menus déroulants au lieu du champ "No équipement/Local:",
car si vous n'entrez pas votre numéro de local exactement comme dans la base de données, elle sera
introuvable par Interal.
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4- Vous obtiendrez ainsi tous les locaux de |'aile T. Mais afin de raffiner la recherche pour un local en
particulier, vous pouvez inscrire le nom du local ou une partie, dans la cellule de filtration. Par exemple
ici, comme on veut obtenir le local T2-52, on inscrit "52" dans le champ de filtration "No équip./local"
puis attendre quelques secondes ou cliquer sur (Recherche).

Veuillez sélectionner un équipement/local

Recherche avancée

N° équipement/Local;

Filtrer par niveau:
Batiment ~ Type Division (optionnel)
|cHUL B Locaux |Alle T Recherche

N° équip./local v Description [ Emplacement
|52 v V

CHUL-T-1-52 Bureau

CHUL-T-2-52 Bureau

CHUL-T-3-52 Bureau
CHUL-T-4-52 Bureau
CHUL-T-R-52 Salle des serveurs

CHUL-T-S8-52 Salle d'animaux

Interal

NOTE : On obtiendra alors tous les locaux contenant "52". On aurait pu aussi filtrer par type de local en
inscrivant "Bureau" dans le champ "Description".

Notez également que tous les affichages en bleu dans les fenétres indiquent que c'est un lien vers une
autre fenétre ou une action.

5- Choisir le local en cliquant sur "CHUL-T-2-52" puis sur (GENIE BIOMEDICAL).

e
o @
3 s
Déconnexion

GENIE BIOMEDICAL HYGIENE ET OPERATION DU
SALUBRITE BATIMENT

Interal
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6- Cliquez encore une fois sur (1-GENIE BIOMEDICAL)

¢

= —_— =) .
o Appel de v ’
Sous cat. Téches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

Veuillez sélectionner une sous catégorie de tache standard

Catégorie sélectionnée: Génie Biomédical

1-GENIE 2-DIALYSE 3-RADIO ONCO
BIOMEDICAL

7.15 Rev:: 14.120208: 635
Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.

NOTE : Ne pas tenir compte des sections (2-DIALYSE) et (3-RADIO ONCO), elles s'adressent aux
équipements médicaux et non a la recherche.

7- Nous sommes ensuite a la section "Appel de service" ou il faut compléter les informations des champs
avec astérisques (*) qui sont obligatoires.

Saisie des informations de I'appel de service

Appel de service

N° Tache Standard Description
GBM-001 GBM équipement défectueux

*Demandé par
Dir. recherche scientifique S,_—
*Contact Courriel

Ronald Maheux !— ronald.maheux@crchudeguebec.ulaval.ca

*Téléphone
46372

Equipement/Local
CHUL-T-2-52

*Remarque courte
Demande d'étiquetage GBM. Veuillez me contacter au besoin pour localiser précisément I'équipement. 17

Remarques
La fiche descriptive est complétée et est située 2 proximité du spectrophotométre a étiqueter dans le local T2-52. - Merd

\

Fichiers attachés

Grille des fichiers attachés

# Description Fichier

Ajouter

28



NOTES : *Remarque courte : Inscrire "Demande d'étiquetage GBM - Veuillez me contacter au besoin
pour localiser précisément I'équipement.”

Indiquer que vous avez complété la fiche descriptive et décrivez brievement I'équipement.

L'adresse courriel vous permettra de recevoir les courriels automatiques de confirmation de réception
de la requéte et lorsque le travail sera complété.

Pour envoyer un fichier attaché a cette requéte, cliquez sur "Ajouter". Entrer une bréve description du
fichier puis parcourir les fichiers de votre ordinateur pour le choisir.

|46372

g Description Fichier descriptif
o e -Pa rcourir

*Remarque courte L
Ajustement de la ventilation au T27 ‘/ %

Equipement/Local
CHUL-T-2-52

Remarques

8- Finaliser la requéte en cliquant sur le bouton (Soumettre)

9- Ici plusieurs choix s'offrent a vous, cliquer sur [Mes appels de service] afin d'obtenir I'historique de
tous les appels de services, sur (Imprimer) pour obtenir une copie de la requéte au format PDF, sur
(NOUVEL APPEL DE SERVICE) pour faire une nouvelle requéte et finalement sur (DECONNEXION) pour
fermer votre session.

e — Ap;ﬁ!e o
Sous cat. Taches std. service Confirmation
[Mes appels de service] ] 4—
Numeéro d'appel de service: 2015-0010905

Nouvel appel de service enregistré |

Apercu de I'appel de service

G NOUVEL APPEL DE SERVICE

7.15 Rev.: 14.1202D8: 635
Interal Copyright © 1992-2014 Conception Interal inc.
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10- Si vous cliquez sur [Mes appels de service], vous obtiendrez |'historique des appels de services. Pour
obtenir une copie détaillée de votre demande au format PDF, sélectionner un champ puis cliquer sur
(Imprimer).

[ 1] \Y

M o

v App<é|>de
Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

[Mes appels de service]

Liste de mes appels de services

4,—_

N° appel de service Statut N° équip./local Description Remarque courte Localisation (A.S)

Demande d'étiquetage

2015-0010905 —— 010 - Emis 44— s B - GBM - Veuillez me <

contacter pour localis-

NOTE : On notera que les demandes émises ont des champs en jaune avec la codification "010 - Emis".
Vous retrouverez dans cette section tous les appels de service pour le numéro d'utilisateur que vous
avez inscrit au début du processus.

La coloration des champs est relative au statut de votre demande, voici les correspondances :

Couleur des champs Statut de votre demande
Jaune Emise
Vert En traitement
Gris Délai du traitement (commande de piéce
Turquoise Demande complétée

Rouge Demande refusée ou annulée

NOTE : Il est extrémement rare qu'une demande soit refusée, auquel cas vous obtiendrez une note
explicative a ce sujet. Lorsque votre demande sera complétée, elle disparaitra de la liste des appels apres
qguelques jours.

11- Vous obtiendrez le rapport (au format PDF) qui sera déposé dans le dossier de téléchargement de
votre fureteur et affiché dans Adobe Reader. Vous pourrez ensuite indiquer le nombre de copies a
imprimer et déplacer votre rapport dans un dossier approprié.

NOTE : Généralement, un technicien GBM va prendre contact avec vous dans les plus brefs délais afin
de localiser I'équipement, surtout s'il est situé dans un grand laboratoire. Afin de guider cette personne,
il serait pratique de déposer une copie du rapport a proximité de I'équipement a étiqueter accompagné
de la fiche descriptive.
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12- Lorsque vous avez terminé, ne pas oublier de vous déconnecter en cliquant sur (Déconnexion)

] R

(* @ \ £ P , -
MIIM@ 05’ N X v @ Appel de N
Déconnexion Equipement/Local Catégories Sous cat. Taches std. service Confirmation

Suivra un message demandant la confirmation de votre action :

Déconnexion

La déconnexion vous fera perdre les données en

cours, voulez-vous vraiment terminer la session ?

En choisissant (Oui), vous retournerez a la fenétre principale d'Interal que vous pourrez quitter.

Conception : Ronald Maheux — 5 mai 2020 - Version 2.0
Mise a jour Cyril Martin — 1°" décembre 2020
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