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Ligne des Services de gestion des
immeubles d’lO

La ligne des Services de gestion des immeubles d’lO (LSGI d’l1O) est un
systéeme de demandes de service dans une installation a I'intention de
toutes les propriétés gouvernementales possédées et louées qui font
partie du portefeuille général de biens immobiliers (PGBI).

La LSGI d’lO est un service bilingue, accessible tous les jours, 24 heures
sur 24. A 'heure actuelle, les clients peuvent appeler la LSGI d’lO par les
moyens suivants:

Web
https://IOPropertyServices.cbre.com

\\ Téléphone
& +1(877) 590-5090



Tableau de référence pour les demandes de service

Le tableau ci-aprés fournit des exemples pour vous aider a déterminer la méthode la plus efficace pour présenter
une demande de service et accéder a la LSGI d'lO.

LSGI d'1O - Web

Téléphone
+1 (877) 590-5090

Composez le 9-1-1

Demandes de service courantes

Demandes de service urgentes

Urgence

La LSGI d’'10 — Web ne traite pas
les demandes urgentes.

Les demandes par téléphone
seront gérées par le représentant
du soutien a la clientéle.

Dans I'éventualité d’'une urgence
qui concerne une question de santé
ou de sécurité qui met la vie en
danger, composez le 9-1-1.

Exemples:

Nettoyage

Aménagement paysager
Réparation d’ascenseurs

Lumiéres intérieures — Réparation /
Remplacement

Portes — Réparation /
Remplacement

Trop chaud / Trop froid

Exemples:

Alarmes

Pannes

Inondations et fuites
Personne coincée dans un
ascenseur

Pour toutes les urgences

liées aux immeubles, il est
recommandé d’appeler aussi la
LSGI d’lO lorsqu’il est possible
de le faire en toute sécurité.



LSGI d’lO — Web

Il s’agit de la méthode privilégiée pour présenter une demande de service
courante.

Voici le lien pour le site Web: https://I[Opropertyservices.cbre.com

La LSGI d’'10 — Web est un outil de demandes de service en ligne facile a utiliser que les clients peuvent utiliser
pour créer et suivre une demande de service qui concerne une question liée aux immeubles. La LSGI d'l1O —
Web élimine la nécessité d’appeler la LSGI d’lO pour des questions non urgentes en permettant aux clients de
soumettre leur demande en ligne.

Avantages d’utiliser la LSGI d’lO — Web

Linterface de la LSGI d'lO — Web a été mise a niveau et accroit I'efficacité du processus.

Elle saisit 'information directement auprés du requérant.

Elle est pratique, conviviale et rapide.

Les demandes de service sont réparties immédiatement.

L'utilisateur peut suivre I'état de ses demandes de service sans égard a la fagon dont elle a été présentée.
Des rapports peuvent étre produits que les clients peuvent utiliser.



Téléphone

La LSGI d’lO offre un service bilingue, accessible tous les jours, 24 heures sur
24 pour signaler une demande de service urgente. +1 (877) 590-5090

Dans I'éventualité d’'une urgence qui concerne une question de santé ou de sécurité qui met la vie en danger,
composez le 9-1-1.

Pour les questions urgentes liées aux immeubles, la LSGI d’lO est constituée d’une équipe de préposés des

services a la clientéle (PSC) qui ont été formés pour gérer les demandes de service liées aux immeubles.

Lorsque votre appel est effectué, vous serez mis en communication avec un PSC qui :

* vous aidera a gérer la demande de service;

* comprendra et aidera a définir les détails du probléme;

* vous fournira un numéro de demande de service afin que vous puissiez suivre I'état d’avancement de votre
demande de service;

» gérera toutes les préoccupations de suivi liées aux travaux pour s’assurer qu’ils ont été réalisés a votre
entiére satisfaction.

Lorsque vous appelez, veuillez avoir I'information qui suit en votre possession :

«  Ville

* Adresse

*  Nom de 'immeuble
*  Courriel

Remarque: Si votre appel concerne un immeuble qui ne correspond pas a celui défini dans votre profil, veuillez le
mentionner au préposé des services a la clientéle qui gere 'appel.
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Processus de production d’une demande de service

La nature de la demande déterminera généralement le délai de réponse.
+ Demande de service urgente — le délai de réponse type serait de 0,5 a 2 heures (en personne).
» Demande de service courante — le délai de réponse type serait de 2 a 9 heures (heures d’ouverture).

Note: a notification will be sent by email following the submission of the request. Please refer to the target
response and completion date of the request in the notification email.

Le client aimerait effectuer une demande de
service.

Présenter une demande ﬁ La question concerne
urgente par téléphone. une urgence.

S &

Soumettre une demande
de service courante au

moyen de la LSGI d’lO —
L] Web.
Un préposé des X |e requérant regoit un Composez le 9-1-1 et le
services a la clientéle t@ courriel de confirmation numero de la LSGI d'lO.
enregistre la demande. avec un numéro de

demande de service.

Le requérant regoitdes X
mises a jour par courriel @
concernant I'état de sa
demande de service.

> Le requérant recoit un
courriel de confirmation
lorsque sa demande de
service est terminée.

Vi



LSGI d’lO — Directives pour le Web
Inscription et connexion d’un nouvel utilisateur

Inscription

Saisissez votre adresse de courriel dans la case applicable. Les identifiants de connexion de la LSGI d’lO —
Web seront envoyés immédiatement aux nouveaux utilisateurs par courriel. Un format de mot de passe valide
comprend au moins dix caractéres, aucun espace, un chiffre, une minuscule, une majuscule et un caractére
spécial (!@#$%"&+).

Remarque: pour des raisons de sécurité, les utilisateurs seront invités a mettre a jour leur mot de passe tous les
90 jours ou lors de leur prochaine connexion.

Connexion

Si vous étes déja inscrit, veuillez saisir votre adresse de courriel et votre mot de passe valides du gouvernement.
Si un utilisateur a oublié ou perdu son mot de passe de connexion, il suffit de cliquer sur lien « Mot de

passe oublié? » pour que votre mot de passe soit réinitialisé et qu’il vous soit envoyé a I'adresse de courriel
correspondante.



@ o

QUICK REQUESTS

Inside LightOut

Clean -
Restroom/Washroom

Too Hot

Too Cold

Outside Light Out
Card Access Request
= CH N XY ER o

Janitorial/Cleaning-Other

Cleaning-Upholstery
IChairs.

Clean Carpet/Floors

Cleaning - Windows

Interior Repair

Page d’accueil

Demandes de service récentes : Les utilisateurs verront une liste de demandes de service récentes dans la page
d’accueil.

Demandes rapides : Les options « Demande rapide » figurent dans le coin gauche de la page d’accueil. Pour
créer une demande, vous serez dirigé vers un processus de soumission d’'une demande de service en trois

étapes.

Demandes : Autrement, si votre demande ne correspond pas a aucun critere des « Demandes rapides », cliquez
sur le bouton « + Demande » dans le coin supérieur droit de la page d’accueil.

Profil de I'utilisateur : Vous pouvez consulter ou modifier votre profil et les paramétres en sélectionnant le cercle
avec votre initiale (dans le coin supérieur droit).

Remarque: Demande de service = Demande de travail.



* Phone Number:

Créer une demande de service
Etape 1 : Vérifier le compte

Confirmez que votre nom de profil, le nom de votre personne-ressource et votre numéro de téléphone sont
corrects; apportez des changements, s’il y a lieu.

Remarque: il s’agit de changements temporaires qui ne concernent que cette demande. Si les numéros ou le
nom doivent étre changés de fagon permanente, ils doivent étre modifiés dans votre profil.
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* Classifcation Group: @
Regon,Ci:@ e & Repac

cEN, Toronto
* Classifcation Sub Group

Building: @ Hac

1 Dundas Stwg70742

Fior 19 M

Etape 2 : Définir le lieu du probléme et la

L'information sur le lieu sera implicitement le lieu indiqué dans votre profil; changez cette information s'il le faut.
Utilisez les onglets de défilement ou la fonction de recherche (« Recherche d’'un immeuble » — en saisissant
I'adresse ou le « Numéro d'immeuble ») pour sélectionner votre ville, votre immeuble, I'étage et la piéce.

Utilisez le champ « Lieu dans le secteur » pour fournir des détails supplémentaires concernant I'emplacement du
probléme (p. ex. dans un bureau donné [bureau de Karen] ou section de I'étage [c6té nord-ouest]).

Si vous n’utilisez pas I'option « Demande rapide », veuillez faire une recherche en saisissant le probleme et en
sélectionnant ensuite la description qui correspond la mieux au probléme a partir des onglets de défilement. Par
exemple :

* Réparation d’'un ascenseur

* Reéparation a la surface extérieure d’'un immeuble

*  Probleme d’écran ou de projecteur dans la salle de conférence

* Probléme dans les allées ou le stationnement
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tion

*Problem Description: @

vvvvvv

Etape 3 : Fournir une description de la demande

Décrivez les travaux a effectuer dans la case de description. Cette information sera répartie au gérant des
installations, au technicien ou au fournisseur qui s’en occupera. Cliquez sur le bouton « Créer » lorsque vous
avez terminé de saisir les détails de votre demande afin de la soumettre.
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10 i 10 W OrdDa w0 o

Work Order Number: C2118958

]

Success Work Order Number: C2118958

Yo et o o e 2 gk wor s e 218083

Tnging X e CEN. Torrto
w22 Conterence R

srorsz " rence Rooms

N XY EN . Add Attachment

Confirmation de la création d’'une demande de service

Aprés avoir cliqué sur « Créer », votre demande de service sera enregistrée dans le systéme de la LSGI d'lO —
Web. La demande de service sera répartie automatiquement au fournisseur des services Gestion des immeubles
d’'lO afin que les travaux soient évalués et réalisés.

Le numéro de votre demande de service figurera dans le coin supérieur droit de votre écran. Si vous souhaitez
ajouter des photos ou des documents pertinents, cliquez sur le bouton « Ajouter des piéces jointes » qui se trouve
dans le coin inférieur droit de la page de confirmation. Un courriel de confirmation de la demande de service sera
envoyé avec l'information sur la demande, la réponse et la date d’achévement cible.
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QUICK REQUESTS

View Work Order Detail @

* Enter Work Order Number:

Consulter et suivre une demande de service

Consulter I'historique : Une fois votre demande de service saisie dans le systéme de la LSGI d’10 — Web, vous
pouvez suivre I'état d’avancement des travaux ou toute autre demande de service saisie antérieurement en
utilisant le lien « Historique des demandes de travail ».

Consulter une demande de service : Sous I'onglet « Consulter une demande de travail », saisissez le numéro de
la demande de service pour consulter les détails et I'état. Veuillez vous assurer d’avoir ajouté le préfixe « C ».

D’autres demandes de renseignements concernant I'état d’'une demande de service peuvent étre transmises a la
LSGI d'lO au : +1 (877) 590-5090.

Remarque: Demande de service = Demande de travail.
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