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Connexion

• Une fois sur la page de connexion Interal, votre nom
d’usager devrait apparaitre automatiquement. Il vous
suffit donc de cliquer sur Connexion.



Sélection du local

• Choisissez l’installation, le bâtiment et l’étage concerné
par la requête en utilisant les menus déroulants.

• Appuyez ensuite sur Recherche.



Sélection du local

• Dans la grille, vous trouverez tous les locaux en fonction 
des critères choisis préalablement.

• Vous devez trouver le local pour lequel vous voulez faire 
la requête. 

• Utilisez le champ de recherche pour y inscrire une 
portion du numéro du local. 

• Une fois trouvé, cliquez sur le numéro du local.



Sujet de la requête

• Choisissez ensuite le sujet de la requête. 

• Prenez le temps de bien cerner la problématique en 
choisissant l’option qui s’applique le mieux à votre 
situation.
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Formulaire

• Dans le formulaire, indiquer votre nom, courriel et 
téléphone pour vous joindre.

• Utilisez le champ Remarque courte pour décrire 
brièvement le problème. 

• Au besoin, utilisez le champ Remarque pour détailler 
d’avantage votre requête. 



Formulaire

• Si nécessaire, vous pouvez ajouter une photo à votre 
requête pour préciser celle-ci. 



Formulaire

• Une fois le formulaire complété, appuyez sur le bouton 
Soumettre.
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