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Liste d’acronymes et glossaire

Tableau 1. Acronymes

Acronymes Définition

CGEC Centre en Génie Entrepreneurial de la Conception

CHG Département de Génie Chimique

CRPuO Centre for Research in Photonics

CVG Département de Génie Civil

EECS School of Electrical Engineering and Computer Science

MCG Département de Génie Mécanique

MUP Manuel d’Utilisation et de Produit

SC Suivie des clés

SIMDUT Systeme d'Information sur les Matiéres Dangereuses utilisées au
Travail

Tableau 2. Glossaire

Terme

Acronyme

Définition

Add-reminders

C’est une extension de Google qui permet
d’ajouter des rappels pour envoyer
automatiquement des notifications par
courriel avant / apres une date spécifique
(date limite). Généralement utilisées pour
personnaliser un horaire et créer plusieurs
rappels pour chaque ligne d’une feuille de
calcul.




Base des données

Une base de données permet de stocker et
de retrouver des données structurées,
semi-structurées ou des données brutes ou
de l'information, souvent en rapport avec
un theme ou une activité ; celles-ci
peuvent étre de natures differentes et plus
ou moins reliées entre elles.

Form Mule

C’est un module complémentaire de
Google, outil de communication, parfait
pour les standards de courrier électronique
(automatique) entrainés par la forme ou les
chats d’¢élevage dans la gestion de projet.

Logiciel

Un logiciel est un ensemble de séquences
d’instructions  interprétables par une
machine et d’un jeu de données
nécessaires a ces opérations. Le logiciel
détermine donc les taches qui peuvent étre
effectuées par la machine, ordonne son
fonctionnement et lui procure ainsi son
utilité fonctionnelle.

Master Sheet

Une feuille "Maitresse™ qui collecte les
données des autres feuilles en une seule
feuille

Prototype

Selon la définition de I'OCDE « c¢’est un
modeéle original qui posséde toutes les
qualités  techniques et toutes les
caractéristiques de fonctionnement d'un
nouveau produit. (...) », mais il s'agit aussi
parfois d'un exemplaire incomplet (et non
définitif) de ce que pourra étre un produit
(éventuellement de type logiciel ou de type
« service » ou un objet matériel final.

Xi


https://fr.wikipedia.org/wiki/Organisation_de_coop%C3%A9ration_et_de_d%C3%A9veloppement_%C3%A9conomiques
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1. Introduction

A la suite d’un besoin de pouvoir contréler I’accés aux locaux de I’université d’Ottawa
(bureau ou laboratoire) que Madame France Brazeau s’est présentée au cours de conception avec
un projet nommé « Suivie de clé ». Ce projet consistait & faire un logiciel de suivi qui regroupait
toute I’information nécessaire pour permettre aux étudiants, professeurs ou membres du personnel
de faire leurs demandes de clés. Ce document consiste a faire une documentation suffisante par
rapport au site web et la base de données créés pour la solution au probléme de la cliente. Pour ce
faire, on commence par décrire la solution du produit final en faisant des liens aux besoins
fondamentaux de la cliente, on définit comment utiliser notre produit avec toutes les mises en
garde possibles en faisant des illustrations images pour permettre la compréhension. Ce manuel
d’utilisation et de produit (MUP) fournit les informations nécessaires a toute personne ayant
I’autorisation de gérer, de faire de dépannage ou de continuer ce projet de « Suivie de clé (SC) »
pour 'utiliser efficacement et pour la documentation du prototype.



2. Apercu

L’université d’Ottawa recoit chaque année des demandes de salles de laboratoire ou bureau
par les étudiants, professeurs ou membres du personnel ou méme de visiteurs pour continuer leurs
travaux de recherche. Ainsi I’acces facile a I’information est une priorité pour ['université afin de
permettre cette interaction facile entre les demandeurs de clés, les superviseurs et les
administrateurs de facultés. Il est important que ce processus de demande de clés jusqu’a son
approbation ou refus ne génére pas de frustrations ou de pertes d’informations nécessaires aux
traitements des demandes.

Les besoins principaux pour ce logiciel de demande de clé est qu’il peut contenir les
données (ajouter ou retirer), facile a utiliser et bilingue, peut monter celui qui posséde une clé,
envoyer des rappels pour demander les retours des clés, contenir un formulaire de demande de clé,
capable d’approuver ou de refuser des demandes, capable de générer des rapports sur la situation
du parc, peut trier les informations.

Ainsi la solution fournie permet de réaliser tous les besoins ci-haut présentés, permet
gagner le temps pour le délai du traitement de demande, permet a éviter des erreurs de syntaxe
pour la transcription des données de demandeurs de clés, permet une interaction rapide entre les
demandeurs de clés, superviseurs et administrateur et est facile a utiliser.

DEMANDE DE CLES -
FACULTE DE GENIE

Figure 1: Page d’accueil site web prototype final

Le prototype final est un site web réalis¢ avec I’application Wix qui donne ’acces facile et
rapide aux formulaires et aux bases de données aux utilisateurs. Les formulaires sont faits avec
google Forms et les bases de données avec google sheet. Le site web comprend une page d’accueil,
un onglet formulaire, laboratoire, superviseur et Administrateur. La page d’accueil renseigne
I'utilisateur sur son statut, 1’onglet formulaire contient le formulaire pour faire la demande de clé,
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I’onglet laboratoire contient les directives concernant les régles de laboratoire, 1’onglet superviseur
contient les instructions que les superviseurs doivent suivre pour approuver ou refuser des
demandes et en fin I’onglet administrateurs contient les bases des données des demandes de clés
pour les administrateurs de chaque département et pour I’administrateur principal.
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Figure 2 Structure organisationnelle du site web prototype final

2.1. Conventions

Dans ce manuel d’utilisateur les menus sont situés au-dessus de la page et I’utilisateur n’a
pas besoin de dérouler le menu, le tout est sur une ligne horizontale. 1l suffit de placer le curseur
de la souris sur un menu choisi et de faire un clic gauche pour accéder a chaque page.

Figure 3: Menu du site web




Tous les boutons de commandes soient pour envoyer, soit pour pour accéder au formulaire
ou a la base de données sont des boutons rectangulaires rouges avec des écrits blanc a I’intérieur.
Ainsi pour effectuer une commande, il suffit de placer le curseur de la souris sur un bouton choisi
puis appuyer sur clic gauche de la souris

EECS CGEC CRPuO

Figure 4. Exemple de Bouton de commandes

L’option de sélection de la langue de navigation est située au coin supérieur droit de la
page et offre une possibilité de derouler le menu du choix de la sélection de la langue (frangais ou
anglais).

Figure 5. Sélection de langue

2.2. Mises en garde et avertissement

Avant toute utilisation du site web, il faut s’assurer que son ordinateur est connecté a un
réseau internet. Sans connexion internet, vous ne pouvez pas accéder au site web, ni au formulaire,
ni aux bases de données.

Lorsque vous trouvez un probléme avec le site web, veuillez compléter la section en bas
de la page d’accueil « Contacter nous » en laissant votre nom, courriel et un message descriptif de
votre probléme.

Contactez-nous

Soumetire

Figure 6. Contact d’urgence




Comme nous 1’avons vu précédemment, le site web comprend une page d’accueil, une page des
formulaires, une page des instructions pour les Superviseurs, une page des renseignements sur
I’utilisation des laboratoires et une page des administrateurs. Cependant trois utilisateurs potentiels
entrent en jeu dans ce projet de conception du site web.

1. Demandeurs de clé

Pour étre un demandeur de clé, il faut soit étre un étudiant (peu importe le statut), soit un
professeur (y compris professeur visiteur) ou soit un membre du personnel a ['université
d’Ottawa. Avec cette distinction dans les demandeurs de clés, il y a des restrictions qui
s’imposent par rapport a chaque catégorie de demandeurs. Ces restrictions s’appliquent
dans le formulaire et facilitent le traitement du dossier.

Pour le cas des étudiants, ils ont besoin de compléter le nom et I’adresse courriel du
superviseur et de fournir des preuves de formations pour l'utilisation des laboratoires. C’est
la responsabilité de I’étudiant de connaitre le nom et I’adresse courriel de son Superviseur.
Ainsi leurs demandes doivent passer par le Superviseur avant d’atteindre 1'administrateur.
Les demandes des professeurs et personnels de ['université sont adressées directement a
I’adjoint administratif. Plus d'explications sur le formulaire sont sous la section «
Formulaire ».

2. Superviseurs

IIs doivent recevoir un courriel qui contient les informations des étudiants présentant une
demande de clés, ils n’ont pas besoin d’aller se connecter au site web pour le faire. Ensuite,
ils devront compléter un formulaire pour 1I’approbation qui se trouve avec le courriel qu’ils
ont recu.

Pour connaitre le nombre d'étudiants sous leurs supervisions, ils devront envoyer un
courriel a I’adjoint administratif de leur département pour obtenir cette information.

3. Administrateur

On trouve deux types d’administrateur : administrateur de département et administrateur
de faculté. L’administrateur de département s’occupe uniquement des demandes de son
département et ne peut voir que cette information alors que I’administrateur de la faculté
possede 1’acces a toutes les informations de chaque département. Ils gerent les bases de
données et ont 1’autorisation de modifier les informations s’il y a des erreurs.

Pour plus d’informations, veuillez consulter chaque sous-titre correspondant au type d’acteur que
vous cherchez (Demandeurs de clés, Superviseur ou Administrateur) pour apprendre en détail sur
le fonctionnement.



3. Pour commencer

3.1. Considérations géenérales pour la configuration

Notre systéme complet est basé sur trois grandes fonctions importantes qui sont 1’utilisation
de Wix, Google Sheets en tant que base de données et Google Forms pour la récolte de données.
Toutes ses fonctions sont liées ensemble pour créer un systeme automatique, simple et utilisable.
Tout d’abord, Wix est un logiciel trés facile a utiliser qui permet de créer des sites web gratuitement
et avec simplicité. Dans le site web congu pour ce systeme, il y a 5 onglets dont une comporte 2
sous onglets. Il y a la page d'accueil avec toutes les informations générales du site, 1’onglet
formulaire avec tous les formulaires (un pour chaque département: 6 au total), I’onglet superviseur
qui comprend toutes les informations nécessaire pour les superviseurs et les étapes qu’ils doivent
suivre pour approuver une demande par un étudiants, l'onglet laboratoire avec toutes les
réglements et renseignement du laboratoire et finalement il y a I’onglet administrateur pour les
administrateur de département et faculté ou ils peuvent trouver toutes les bases de données de
chaque département de génie.

Les formulaires de demande de clé sont tous liés directement a un google sheets. Alors
lorsqu’un formulaire est rempli par un demandeur, toutes ses informations sont envoyées dans
cette base de données. De sorte a avoir un bon enchainement de demande et approbation, nous
avons 3 formulaires différents: celui de la demande, celui de ’approbation par le superviseur et
celui de I’approbation par I’administrateur. Dans la section 4 vous trouverez I'enchainement des
demandes et approbations de chaque type d’utilisateur. Pour assurer cet enchainement nous avons
une série de courriel envoyés en tant que confirmation, approbation, refus et rappel. Form Mule
est utilisé pour créer des modéles de courriels qui sont également lié directement au formulaire
donc les réponses misent dans le formulaire est envoyé dans le courriel avec un lien au prochain
formulaire a remplir et ainsi de suite jusqu’a la fin du dernier formulaire. Dans la figure ci-dessous,
il y a seulement D’illustration de I'enchainement si la demande est faite par un étudiant et est
approuveée par le superviseur et I’administrateur.

Demande || Info COU”E'_ R Supe:ylseur | info
de clé envoyée a approbation rempli envovée a
: ' - formulaire
A 4
Info envoyée | Administrateur | Courriel
a base de rempli formulaire approbation

Figure 7: Extrait d’enchalnement si la demande est approuvée




Dans cet enchainement nous avons aussi des courriels de confirmations, refus et rappel.
Tous les courriels sont congus avec Form Mule sauf pour le courriel de rappel. Ce dernier est
programmé avec le add-on Add Reminder de sorte a envoyer un courriel automatisé a une date
spécifique. Lorsque 1’administrateur compléte ’approbation, il doit aussi ajouter la date
d’activation et remise de la clé. Avec la date de remise, Add reminder est programmé a envoyer
un courriel une semaine avant cette date pour rappeler I’utilisateur de remettre sa clé avant cette
date.

Toutes ces fonctions sont tres nécessaires pour assurer le bon fonctionnement du systéme
et qui utilisent des logiciels gratuits et simples pour faciliter la navigation et la recherche des
informations. Tout est également automatique ce qui rend le systeme plus simple a utiliser.

3.2. Considérations pour I’accés des utilisateurs

Le systéme de suivi de clé comprend plusieurs utilisateurs qui ont différents acceés. Iy a
les étudiants, professeurs et membres du personnel, les administrateurs de département et les
administrateurs de faculté. Bien qu’il y ait des restrictions pour chaque utilisateur, chacun joue un
réle important dans le systeme. Dans les sous sections suivantes, le rdle de chaque utilisateur sera
décrit.

321.  Etudiants, professeurs et membre du personnel

Les étudiants, professeurs et membres du personnel sont un des utilisateurs primaires pour
ce systeme puisqu’ils sont la base du fonctionnement. Sans leur demande de clé, le systéme
n’aurait pas de but. Essentiellement, ils ont acces a tous les onglets du site web sauf pour celui de
I’administrateur qui est un endroit a restriction. Ils sont principalement liés aux onglets
“formulaire”, “ superviseur", “laboratoire” (s’ils doivent faire une demande de clé pour un
laboratoire) et la page d'accueil. Chacun d’entre eux ont seulement besoin d’accéder au formulaire
de leur département dans 1’onglet “formulaire” et le remplir pour faire leur demande de clé. S’ils
font une demande pour avoir accés a un laboratoire, ils peuvent se référer a I’onglet “laboratoire”
et lire tous les réglements et avoir accés aux liens importants liés au laboratoire. L’onglet
“superviseur” est seulement pertinent pour les superviseurs (un type de personnel) puisqu’il y a
seulement les instructions qu’ils doivent suivre.

3.2.2. Superviseur

Les superviseurs ont aussi un réle important dans le fonctionnement du systeme.
Effectivement, ils font partie du personnel mais ils ont plutot le réle d'approuver les demandes



faites par les étudiants. Ils recoivent un courriel qui les avise d’une nouvelle demande et les dirigent
vers un formulaire pour faire leur approbation par rapport a la demande de 1’étudiant.

3.2.3.  Administrateur de département

Les administrateurs de département ont un réle clé dans le fonctionnement du systeme
puisque c’est eux qui font I'approbation finale de la demande de clé. Apres que le superviseur
approuve la demande, I’administrateur de département regoit un courriel les avisant qu’ils ont une
demande a finaliser. Dans ce courriel, il y a un lien au formulaire qu’ils doivent remplir pour
finaliser les dernicres étapes de la demande. La seule restriction qui est mise en place est qu’ils ont
seulement acces aux bases de données de leur propre département. Par exemple, un administrateur
du département de génie chimique n’a pas acces et ne peut pas voir la base de données du
département de génie civil.

3.2.4. Administrateur de faculté

Les administrateurs de département ont le réle le plus important de tout le systeme. Ils ont
essentiellement le méme réle des administrateurs de département sauf qu’ils n’ont aucune
restriction. lls ont acces a tous et sont capables de tout gérer pour assurer le bon fonctionnement
du systéme. Principalement, ils ont acces a toutes les bases de données de chaque département et
sont capables de faire des changements et modifications si nécessaire.

3.3.  Accéder au systeme

Le systéme est trés facile a accéder. Les sous-sections suivantes expliquent comment
accéder a chaque composante du systeme. En détail, les deux derniéres sections sont accessibles
a travers le site web mais seule la base de données est accessible par les administrateurs de
faculté et département.

3.3.1. Siteweb

Pour accéder au site web il faut simplement cliquer sur le lien ci-dessous. Une autre fagon
d’y accéder facilement est de copier et coller le lien dans la barre de recherche de votre navigateur
en appuyant sur ctrl+C (copier) et ctrl+V (coller) sur votre clavier. Si vous avez un Mac vous
pouvez faire F8+C (copier) et 3d8+V (coller) sur votre clavier.
Lien du site web: https://nadiaafournier.wixsite.com/website-1

Lorsque vous arriverez au site web vous aurez la chance de changer la langue selon votre
préférence de navigation dans le site.


https://nadiaafournier.wixsite.com/website-1

Figure 8. Changement de langue dans site web

3.3.2. Formulaire

Pour accéder aux formulaires il faut tout d’abord ouvrir le site web dans votre navigateur.
La premiére page sera la page d'accueil donc il va falloir appuyer sur I’onglet nommé "Formulaire"
dans le site web

Figure 9: Accéder a l'onglet formulaire

Ensuite vous aurez la possibilité de choisir votre département en appuyant sur le bouton
correspondant. Si vous étes en Génie Mécanique vous appuierez sur le bouton MCG

Figure 10: Choix de département pour chaque formulaire

En appuyant sur le bouton désiré le navigateur va vous diriger vers une page séparée ou
vous pouvez trouver le formulaire approprié.

Demande de clé / Key request - MCG

Soumettez ce formulaire pour commencer le processus de demande de clés / Submit this
form to start the process for a key request

The name and photo associated with your Google account will be recorded when you upload
files and submit this form.

Not gyass068@uottawa.ca? Switch account

*Required

Langue/Language? *

O Frangais
O English

Next

Figure 11: Exemple de formulaire lié au bouton correspondant




3.3.3. Base de données

Cette section est seulement réservée aux administrateurs de département et faculté. Chaque
feuille de calcul est partagée avec 1’administrateur appropri¢ (administrateur de génie civil peut
seulement accéder la feuille de calcul de génie civil. Pour accéder aux feuilles de calcules, toujours
sur le méme site web, il faut appuyer sur I'onglet “Administrateur”.

Figure 12: Accéder a I'onglet administrateur

Dés que vous appuyez sur ce bouton, il va vous demander d’insérer un mot de passe qui
est strictement réservé aux administrateurs. Vous pouvez insérer “uOttawa2021” et cliquer sur le
bouton “OK”.

Espace réserve

Veuillez saisir le mot de passe ci-dessous.

Figure 12: Espace réservé seule pour les administrateurs

A la suite de ceci, le navigateur va vous digérer a la page suivante. Vous devrez appuyer
sur le bouton correspondant a votre réle. Si vous étes administrateur de département, vous devez
appuyer sur “Département” et si vous €tes un administrateur de faculté, vous devez appuyer sur
“Faculté”.
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Figure 13. Accéder a la bonne section par rapport au rdle de 1’administrateur

Finalement ceci vous dirigera vers la page appropriée. Si vous étes seulement un
administrateur de département, vous devrez appuyer sur le bouton du département qui vous
correspond. Si vous étes un administrateur du département de génie chimique, vous devez cliquer
sur le bouton “CHG” pour accéder a la base de données (mastersheet) du département.

ADMINISTRATEUR DES DEPARTEMENTS

Cat onglet vous permet d'avoir accés aux bases de données ol sont
répertoriées les informations de clés et leurs détenteurs par
département.

Mater que wous aver uniguement accés i la base de donnée de vatre
département et non les autres, et qu'a partir de celle-ci, vous &tes
capable de voir toute 'information requise de demande de clé,
I'approbation des superviseurs contenant leurs commentaires et les
statuts de clés.

Important: S.vp. demander 3 'administrateur de vous donner
‘autarisation 4 |a base de données de votre département si cette

opération n'est pas déja faite.

Veuillez cliquer sur I'un des boutans c-dessous pour accéder |a base de
données de vetre département.

N EEE EXE

Figure 14:_Accéder au Master sheet du département approprié a I’administrateur

Si vous étes un administrateur de faculté, en appuyant sur le bouton “faculté”, le navigateur
vous dirigera vers une page jumelle a celle des administrateurs de departement mais ici vous aurez
acces a toutes les bases de données puisque chacune sera partagée avec vous. Lorsque vous
appuyez sur le bouton pour accéder la base de données, le navigateur va vous digérer vers une
nouvelle page ou vous aurez acces a toutes les informations nécessaires.
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Figure 15: Exemple de base de données master sheet

3.3.4. Base de données (liaison)

Dans la création de la base de données, un formulaire peut étre créé et donc a partir de ceci
vous pouvez lier le formulaire avec un google sheets. Pour faire ceci, dans votre formulaire vous
allez appuyer sur I’onglet “réponses” les onglets en haut de la page. Par la suite vous allez appuyez

sur le bouton de sorte a programmer la liaison. Dans la boite qui s’affiche vous allez
sélectionner I’option de vouloir créer une nouvelle feuille de calcul ou de sélectionner une feuille
de calcul existante. D’aprés votre préférence, sélectionnez une des deux options.

Sélectionner la destination des réponses

Figure 16:_Sélection de feuille de calcul

3.3.5. FormMule

Pour accéder a FormMule il y a trois maniéres. La premiere étant, si vous l'utilisez pour la
premiére fois dans un Google Sheets, il faut le télécharger et démarrer. Pour faire ceci, vous devez
ouvrir votre google sheets, et dans la bar menu en haut, appuyez sur “Add-ons” et dans le menu
déroulant, appuyez sur “Get add-ons”.
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s Add-ons Help

Add Reminders > .

Form Mule - Email Merge Utility >

Get add-ons

Manage add-ons

Figure 17: Accéder les différents “Add-on” capable a télécharger

Ensuite dans la page qui apparait, chercher dans la barre de recherche, “FormMule”.

Normalement ¢a devrait étre la premiére option et vous devez appuyer sur le ¥ pour ensuite
appuyer sur “install” pour 1’ajouter a votre google sheets.

« QO gle Workspace Marketplac Q X 80 B X

Form Mule - Email ...

Capture
form edit

Figure 18: Installation de FormMule

Apres I’avoir installé vous devrez le voir dans le menu déroulant de “Add-ons”. Donc pour
le démarrer, appuyez sur “Add-ons”, survolez votre curseur sur “Form Mule - Email Merge
Utility” et puis dans le deuxiéme menu apparait appuyez sur “Launch” pour le démarrer.

Add-ons Help Last edit was 11 minutes ago

s H

Add Reminders » H

Form Mule - Email Merge Utility > Launch

Get add-ons Get user key

Manage add-ons Help

Figure 19: Démarrer de Form Mule

La deuxiéme maniere d’y accéder (si vous 1’avez déja install¢), dans le méme menu
déroulant de “Add-ons” ce sont les mémes étapes mais vous allez trouver “Open” a la place de
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“Launch”. Finalement, si vous I’avez déja installé et ouvert mais vous voulez I’accéder encore
une fois. Allez dans le menu déroulant de “Add-ons” survolez votre curseur sur “Form Mule -

Email Merge Utility”, ensuite “Setup” et finalement appuyez sur “Choose source data and set

merge type”.

Add-ons Help  Last edit was 18 minute

Document add-ons

Add Reminders

Form Mule - Email Merge Utility

Get add-ons

Manage add-ons

S
Setup > Choose source data and set merge type

Get user key

Custom spreadsheet functions

Help

Figure 20: Démarrer FormMule si c’est déja installé

La derni¢re manicre d’y accéder est si vous avez déja installé le add-on, que vous I’avez
déja démarré et que vous avez déja fait toutes les configurations. Pour I’ouvrir vous devez allez
dans le menu déroulant “Add-ons” survolez votre curseur sur “FormMule - Email Merge Utility”,
ensuite “Setup” et appuyez sur n’importe quelle option que vous voulez utiliser.

Add-ons Help ast edit w ade se:

Document add-ons

Add Reminders

Form Mule - Email Merge Utility >

Get add-ons

Manage add-ons

Gabriella

A —

S Lelde e

@wPEY-S-

Setup » Choose source data and set merge type

Preview and send all Set # of email template(s) and send conditions

Get user key Build / preview templates

Custom spreadsheet functions
a  gabi com gabi

Bulk fetch Form response edit urls

Help

Figure 21: Démarrer apres avoir fait les configurations

3.3.6. Add reminders

Pour accéder a Add reminders, vous pouvez suivre les mémes étapes que pour installer
Formule mais dans la barre de recherche écrivez “Add reminders” et installez-le. Ca devrait étre
la premiére option dans la plage de réponses.
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¢ ©) Google Workspace Marketplace ~ Q X ©8 0 B X

Add Reminders b
Awesome Gapps
3. Sheets Add-on

Figure 22: Télécharger Add reminders

Pour démarrer Add reminders, allez dans le menu déroulant “Add-ons”, survolez sur “Add

Reminders” et appuyez sur “Set up/ edit reminders” ou “Restart the reminders”.
Hiaed) WO

Add-ons Help Last edit was made 12 minutes ago by Gabriella Yassa

Document add-ons H SRR A AN
Add Reminders -

Set up / edit reminders

Form Mule - Email Merge Utility > Restart the reminders

Get add-ons Help

Manage add-ons

Figure 23: Configuration pour Add reminders

3.4. Organisation du systéme & navigation

Le systeme est composé en 3 parties critiques: le site web, la base de données et les
formulaires. Dans les prochaines sections toutes les composantes seront expliquées de sorte a bien
comprendre 1’organisation du systeme.

3.4.1. Siteweb

Le site web est composé de cing onglets de sorte a bien se situer par rapport a ce qui est
voulu et le réle de la personne qui navigue le site.
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3.4.1.1. Page d’accueil

La page d'accueil est la premiére page du site lorsque vous appuyer sur le lien dans la
section 3.3.1. Le but de cet onglet est de situer les utilisateurs dans le bon endroit sans trop
d'informations accablantes. Il y a a la fin de la page un endroit de contact de sorte que si I’utilisateur
rencontre des problémes techniques, il peut contacter quelqu’un pour régler son probléme. De plus,
il y a un apercu des informations de chaque onglet.

3.4.1.2. Onglet formulaire

Dans D'onglet formulaire, 1’utilisateur peut trouver tous les formulaires de chaque
département pour faire des demandes de clé. Ces formulaires sont accessibles par des boutons sous
les instructions & suivre pour le remplissage de formulaire. Dans cet onglet, il y a également a la
fin de la page des renseignements et réglements supplémentaires pour les détenteurs de la carte
d’acces qu’ils doivent suivre et prendre en compte lorsqu’ils auront une carte entre leurs mains.

3.4.1.3. Onglet laboratoire

L’onglet laboratoire contient toutes les informations importantes et pertinentes pour les
personnes qui vont avoir acces a un laboratoire. Il contient des réglements importants a suivre pour
assurer la sécurité et le bon fonctionnement du laboratoire. Dans ce reglement il y a des liens qui
menent a des PDF avec des reéglements ou a des rapports a remplir en cas d’incident ou d’urgence.

3.4.1.4. Onglet superviseur

L’onglet superviseur est trés simple et minime. Il contient seulement des instructions que
le superviseur doit suivre pour bien comprendre et compléter 1’approbation d’un étudiant.

3.4.1.5. Onglet administrateur

Cet onglet est séparé en deux sous sections qui sont essentiellement les administrateurs de
la faculté et de département. Il comprend tous les liens pour accéder aux base de données de sorte
a facilement les y accéder. Cet onglet est aussi un endroit avec une restriction de sorte que ce soit
seulement les administrateurs qui peuvent y avoir acces.

3.4.2. Formulaire

Il 'y a trois genres de formulaire: le formulaire de demande de clé, le formulaire
d’approbation par les superviseurs et le formulaire d’approbation par les administrateurs. Les
sections suivantes expliquent 1’organisation de chacun. Ces formulaires sont composes de
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plusieurs sous-sections mais principalement en deux sections dont une section frangais et I’autre
en anglais.

3.4.2.1. Demande de clé

Cette section comprend neuf sous-sections au total qui sont: les informations générales et
contact, une demande pour d’autres salles, changement de carte d’accés, section étudiants,
professeur, personnel, les formations obligatoires, les questions seul pour les membre du personnel
et les personnel travaillant en laboratoire. Chaque sous-section est liée a la prochaine de sorte que
ce soit cohérent avec les réponses précédentes.

3.4.2.2.  Approbation par superviseur

Cette section est composée de deux simples sections. La premiere étant les informations
personnelles et celle de 1'étudiant, I'approbation du superviseur. S’il approuve, le formulaire est
directement soumis. S’il refuse, il est dirigé vers une autre section pour ajouter leurs commentaires
et ensuite ils peuvent soumettre le formulaire.

3.4.2.3. Approbation finale par administrateur

Cette section est composée en quatre sous-sections. La premiére étant le nom et courriel
du demandeur, la deuxiéme étant l'approbation (approuver ou refuser). S’il refuse le formulaire est
soumis mais si c’est approuver I’administrateur est dirigé vers la section ou il faut insérer les
informations sur la clé (# de clé, type de clé, # de salle, la date de remise et la date d’activation) et
il doit mentionner s’il y a plus d’une clé. Si non, le formulaire est soumis, si oui le formulaire est
dirigé vers la derniére section. Cette derniere section donne la possibilité a 1’administrateur
d’ajouter les informations si le demandeur a voulu avoir plus d’une clé. Apres ceci le formulaire
est soumis.

3.4.3. Base de données

Le systeme comprend une base de données pour chaque département (6 bases de données).
Dans un master sheet il y a la liaison des 3 bases de donnees liées a chaque formulaire. Dans
chacune de ces trois bases de données pour un département il y a eu la programmation de courriel
automatique de sorte que lorsqu’un formulaire est rempli le courriel approprié est envoyé a la
personne destinée. Apres la programmation de chaque courriel, toutes les bases de données ont été
liées a une seule feuille de calcul de sorte que ce soit plus accessible. Dans ces master sheet il y a
une filtration appliquée de sorte que 1’information soit plus facile a trouver et accessible.
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3.5.  Quitter le systeme

Notre systeme est trés simple de sorte que c’est facile d'accéder mais aussi de s’en sortir.
Les sections suivantes expliquent en détail comment quitter chaque composante du systéme avec
simplicité.

3.5.1. Site web

Pour quitter le site web il faut simplement appuyer sur le “x” de 1’onglet sur votre
navigateur.

Figure 24: Quitter la page a partir de 1’onglet

L’autre fagon de quitter le site web est d'appuyer sur le “x”” de la page internet que vous
utilisez. Si vous utilisez un Mac, appuyez sur le bouton rouge en haut a gauche de la page web.
En utilisant cette méthode tous les onglets sur la fenétre navigatrice se fermeront donc la
premiere facon est recommandé a un taux supérieur que cette facon.

Figure 25: Quitter le navigateur

3.5.2. Formulaire

Pour quitter la page du formulaire, il faut simplement appuyer sur le “x” de 1’onglet sur votre
navigateur.
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Figure 26: Quitter le formulaire a partir de 1’onglet
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L’autre fagon de quitter la page du formulaire est d'appuyer sur le “x” de la page internet
que vous utilisez. Si vous utilisez un Mac, appuyez sur le bouton rouge en haut a gauche de la
page web. En utilisant cette méthode tous les onglets sur la fenétre navigatrice se fermeront donc
la premiere fagon est recommandé a un taux supérieur que cette fagon. Référez-vous a la figure

25.

3.5.3. Base de données

Pour quitter la base de données il faut simplement appuyer sur le “x”” de 1’onglet sur votre

navigateur.
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Figure 27: Quitter la base de données a partir de I’onglet
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L’autre fagon de quitter la base de données est d'appuyer sur le “x” de la page internet que
vous utilisez. Si vous utilisez un Mac, appuyez sur le bouton rouge en haut a gauche de la page
web. En utilisant cette méthode tous les onglets sur la fenétre navigatrice se fermeront donc la
premiere fagon est recommandé a un taux supérieur que cette fagon. Référez-vous a la figure 26.

3.5.4. FormMule

Pour quitter FormMule il y a plusieurs fagons de le faire mais il faut s’assurer que c’est de
facon a sauvegarder tous les changements que vous avez fait. Si vous avez seulement démarré le
add-on vous pouvez simplement appuyer sur le “x” en haut a gauche de la boite apparente. Si vous
avez fait des modifications dans les courriels ou dans la configuration, appuyez sur “ save and
preview” de sorte a ne pas perdre votre travail et ensuite appuyez sur le “x” de la boite apparente
pour fermer la fenétre.

Build / preview templates X

Add merge tags

Ta: ® <<Courriel du superviseur> Tiraiame

cc:

ace Languaianguag

Reply-10:  pemande de ok | Key request dE s o

Subject: * p—

Body: “*English massage follaws balaw"*

. Numbra ditudi
b Bonjour <<Nam du supeniseuss,
]
=<Prénome=> <<hom de famille>> demande une clé, T i e
SV approuvez.
SV consulber les informations de étudiant ci-dessous Courrisl wOtta...

avant I'approbation.
Wit [ lian & suiva paur approuver ou refuser s P Courrial alter...

Lang: Comtact 4'urgs_

Figure 28: Sauvegarder et fermer votre travail

3.5.5. Add-reminders

Pour quitter le “Add reminder” simplement appuyez sur le”’x” a droite de votre page pour fermer
la fonction.
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4. Utiliser le systéme

4.1. Processus de la demande de clé

Le processus de la demande de clé se fait entierement en ligne. Grace a des logiciels comme
Google Drive, Google Forms, Google Sheets, Form Mule, Add reminder et Wix, notre systeme
peut étre accessible n’importe ou, tant aussi longtemps qu’il y a du WIFI. Tout d'abord, ce
processus dépend du statut de la personne. Alors, la demande d’un étudiant est différente de celle
des membres du personnel et du professeur.

Demande pour un
remplacement de
clé

Refuser

Approuver Refuser
|

Figure 29: Exemple du processus de demande d’un étudiant

Demande pour un
remplacement de
clé

Refuser

Figure 30: Exemple du processus de demande d’un membre du personnel et professeur
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4.2. Etudiants, membres du personnel et professeurs

4.2.1. Accessibilité aux formulaires et informations

Toute information nécessaire et demande de clé se font a partir du site web. Ce dernier est
tres simple et facile a utiliser pour toute personne. Le site web comprend une page d'accueil qui
inclut une section de “bienvenue” qui comprend un bref résumé des éléments clé du site web et
leur fonctionnalité. De plus, c’est une section qui permet aux utilisateurs de se situer.

DEMANDE DE CLES -
FACULTE DE GENIE

BIENVENUE

Bienvenue sur le site web de demande de clé.

clé en toute si
ulaire de dem

iter la base de donn
recueillies par le site web.

Figure 31: Section Bienvenue dans 1’onglet Accueil du site web

De plus, la page d'accueil comprend aussi une plage de contact en cas de probléme technique.
Celle-ci se situe en dessous de la section bienvenue.

Contactez-nous

800 King Edward Ave, Ottawa, ON K1MN 6M5
hitps:/ /genie.uotiawa.ca | Tel: [613) 562-5682

Figure 32: Exemple de plage de contact dans I’onglet Accueil
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Les étudiants, membres du personnel et professeurs peuvent trouver les formulaires de
demande de clé dans I’onglet “Formulaire”. Les formulaires sont divisés par département, soit
CGEC, CRPuO, CHG, CVG, EECS et MCG et comprennent un bouton sur lequel le formulaire se
situe. En cliquant sur ce bouton, le site web va directement envoyer [’utilisateur a une nouvelle
page dans laquelle se trouve le formulaire du département en question. Chacun des utilisateurs est
en mesure de choisir leur département désiré. De plus, il y a des instructions et des avis simples

que les utilisateurs ont a lire avant de poursuivre avec leur demande.

INSTRUCTION A SUIVRE
POUR FAIRE LA
DEMANDE

s Premiérement, choisissez le département dans lequel vous faites

partis parmi la liste des départements énumérées ci-dessous

s Ensuite, vous serez diriger vers un formulaire a remplir pour procéder

4 une demande de clé

o Le formulaire est facile a remplir, il suffit juste de répondre aux

questions énoncées.

Si vous &tes un étudiant, il est requis de donner le nom et le courriel
du superviseur que vous aurez consulter avant de faire une demande
declé

Suite a la demande, votre superviseur aura la possibilité d'approuver
ou de refuser votre demande. Vous recevrez un courriel avec une
mise & jour de votre demande concernant |'approbation ou le refus

de votre superviseur.

« S'il vous plait consulter les renseignements ci-dessous et l'onglet

“laboratoire” avant d' opérer la demande.

+ N.Bqu'ily a un dépét de 208 pour une clé. Ce dépét est a remettre

au campus a I'Université d'Ottawa suite & votre approbation finale.

Figure 33: Exemple des instructions dans I’onglet Formulaires

Des renseignements importants pour les demandeurs de clés se situent en dessous des
instructions. Ces informations consistent d’avis de sécurité et protocole pour tous les détenteurs
de clés. Il est important de noter que les détenteurs de clés sont avisés dans les instructions de
consulter les renseignements avant de poursuivre a leur demande. Ces informations ont été prises

du formulaire original du vieux systeme de demande de clés de la faculté de génie.
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Renseignements utiles pour les détenteurs de la carte
d'acces

Familiarisezvous avec le systéme de sécurité des piéces auxquelles vous avez accés.

Vérifier le lecteur de carfe, s'il est vert vous pouvez entrer sans utiliser la carte.

Une porte qui reste ouverte plus de 120 secondes peut déclencher |'alarme.

N'utilisez jamais un objet pour garder une porte ouverte.

Si vous perdez ou faites voler votre carte, avisez immédiatement votre département/école ou le
service de la protection.

Vous étes personnellement responsable de votre carte d'accés; ne la prétez jamais, ne laissez jamais
entrer une personne sans autorisation ou sans carte d'accés dans un local muni d'un systéme de carte
d'accés. Si vous enfreignez cette régle, vous risquer de perdre vos priviléges.

N'entrez pas dans un local sans autorisation. Autrement, vous risquez de perdre votre privilége d'avoir

une carte d'accés.

Figure 34: Exemple des renseignements additionnels dans I’onglet Formulaire

Ensuite, il y a un onglet “Laboratoire” dans lequel se situent des renseignements tres
importants au sujet des utilisateurs qui ont besoin d’une clé pour un laboratoire. Ces utilisateurs
doivent lire cette page avant de poursuivre a leur demande. Il est clairement précisé, dans les

instructions de la demande, ou ces informations se trouvent.

Renseignements generaux de laboratoires

=

Il est interdit de manger, de boire ou d'entreposer de la nourriture dans le laboratoire.
Des vétements appropriés a la tache en cours doivent toujours étre portés: les culottes
courtes et sandales sont défendues. Les verres protecteurs et les sarraus de laboratoire
doivent étre portés en tout temps dans le laborateire et lors du transport de mateériel
dangereux.

Les cheveux longs doivent étre attaches ou retenus.

Suivez les directives du Bureau de la gestion du risque si vous avez a travailler seul en-

dehors des heures normales de travail.

ILest interdit de verser quoi que ce soit dans l'évier. Pour plus d'informations, consultez le

Guide d'utilisation des égouts (offert en anglais seulement), la page web de gestion

environnementale du BGR, ou votre superviseur.

8. Tous les accidents, incidents et maladies professionnelles doivent étre signalés en utilisant

le « Rapport d'accident, d'incident ou de maladie professionnelle » de I'Université d'Ottawa.

Tous les déversements, les incidents et les contaminations doivent étre rapportés

immédiatement au chercheur principal.

Aucune procédure ou piéce d'équipement ne devrait étre utilisée sans avoir regu des

directives de sécurité par un membre du personnel de recherche qualifié.

Tout equipement électrique doit conformer aux standards de la Ontario Electrical Safety

Authority.

10. Les personnes n'ayant pas regu de formation n'ont pas le droit d'accéder au laboratoire.

Tous les visiteurs doivent porter des verres protecteurs.

Les portes du laboratoire doivent étre verrouillées lorsquil n'y a personne dans le

laboratoire.

12. Les utilisateurs du laboratoire doivent étre familiers avec 'utilisation des fiches
signalétiques (FS) se rapportant a toutes les substances chimiques avec lesquels ils
travailleront, et ce avant que le travail soit effectué.

13. Sivous avez besoin de services d'urgence, assurez-vous d'apporter la fiche signalétique

(FS) pertinente avec vous.

Les mesures d'urgence en cas d'incendie et de déversement de produits chimiques ou

biologiques se trouvent dans le Manuel de sécurité en laboratoire. Lisez-les a lavance!

15. Vous devez nettoyer et décontaminer les surfaces de travail a tous les jours. Les produits
chimiques dangereux doivent étre entreposés dans les cabinets appropriés a la fin de
chague journée de travail.

16. Lavez-vous les mains avec du savon avant de quitter le laboratoire.

17. Consultez la page web de Sante et de sécurité de la faculte, le site web du Bureau de la

gestion du risque (BGR), la page web de gestion environnementale du BGR et la page web

des Réglements et lignes directrices de santé-seécurité du BGR.

n
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Figure 35: Exemple des Renseignements généraux de laboratoire dans I’onglet Laboratoire

Aprés avoir lu les instructions et les informations sur le processus de demande de clé,
I’étudiant, le membre du personnel ou le professeur peuvent alors faire leur demande. Apres que
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le site web ouvre une nouvelle page avec le formulaire affiché, I'utilisateur peut remplir le

formulaire avec sa langue préférée.

4.2.2. Formulaire de demande de clé

Dans cette section, les

éléments du formulaire seront décrits avec précision pour ensuite

acquérir une connaissance approfondie du processus. Alors aprés avoir cliquer sur le bouton avec
le département désiré, la nouvelle page ressemblera a I’exemple ci-dessous.

Demande de clé / Key request - CVG

Soumettez ce formulaire pour commencer le processus de demande de clés / Submit this
form to start the process for a key request

The name and photo associated with your Gooegle account will be recorded when you upload
files and submit this form.

Not nfour029@uottawa.ca? Switch account

* Required

Langue/language? *

O Francais
(O English

Mext

Figure 36: Exemple de I’étape 1 du formulaire

A cette étape il faut simplement cliquer sur la langue désirée et cliquer sur le bouton “next”
ou “suivant”. Ensuite, le formulaire apportera I’utilisateur a la prochaine étape, ce qui consiste a
remplir des informations générales de la demande. Si ’utilisateur est un étudiant, ils sont obligés
de remplir la section du “Nom du superviseur” et “Courriel du superviseur”.

Demande de clé / Key request - CVG

MHuméro d étudiant/ o emplc

Programme o étude (sl applicable)
O BSe

O BScA
QO MScA.
O Ming
O MSe

O MSc.syst
O MTAE
O m.

O PhD.

Nom du superviseur

Courriel du superviseur

Hurméro de téléphone / de poste *

Courriel uOttawa *

Courriel aiternatif

Contact durgence *

Téléphone du contact durgence

Numéro de sake *

Typedeclé

Figure 37: Exemple de I’étape 2 du formulaire
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Les utilisateurs doivent remplir tous les champs sauf pour le “Courriel alternatif” et si
’utilisateur s’agit d’un membre du personnel ou d’un professeur, ils n’ont pas a remplir les champs
qui implique le superviseur. L’utilisateur a le choix de demander pour plus d’une clé s’ils ont
besoin d'accés a plusieurs locaux ou laboratoires. Aprés que tous les champs sont remplis,
I’utilisateur peut cliquer sur le bouton “next” ou “suivant” au bas du formulaire. Ceci les apportera
a la prochaine étape. Celle-ci est la troisieme étape du remplissage du formulaire, cette section est
seulement accessible si I’utilisateur a répondu “Oui” au champ "Deésirez-vous une autre clé?”.

Demande pour d'autres salles
Type de clé #4

Numéro de salle #2 O Carte

O ol
Your answer O ci

Numéro de salle #5
Type de clé #2

O carte
O ¢k
Type de clé #5

Numéro de salle #3 QO carte

O clié

Numéro de salle #6
Type de clé #3
O carte

Q cle
Type de clé #6

O Carte

Numéro de salle #4 O o

Back Next

Figure 38: Exemple de I’étape 3 du formulaire

Notez bien que 'utilisateur qui remplit un numéro de clé, doit remplir le type de clé
correspondant a ce numéro de clé. Notez aussi que ’utilisateur ne doit pas remplir tous les
champs, seulement ceux qu’il désire. Par exemple, s’il veut seulement une clé de surplus ils
doivent remplir le “numéro de clé #2” et le “type de clé #2”. S’il veut encore plus ils remplir
jusqu’a ce qu’il désire. Apres que cette section est remplie, 1’utilisateur est en mesure de cliquer
sur le bouton “next” ou “suivant”. Cela apportera 1’utilisateur a une prochaine section, qui
consiste a remplir des informations sur une carte d’accés qu’il posseéde déja.
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Possédez-vous déja une carte d'accés? *
O Oui
O Non

i Oui, spécifier l'édifice et les piéces auxquelles vous avez acces

Your answer

Désirez-vous remplacer une ancienne carte?

O oui
O Non

Si Qui, quelle est la raison de ce remplacement?

Your answer

Statut *
O Etudiant
() Professeur

(O Personnel

Back Next

Figure 39: Exemple de I’étape 4 du formulaire

Tous les champs ci-dessus doivent étre remplis sauf si 1’utilisateur a répondu “Non” aux

questions avec “Oui” ou “Non” comme réponse. Apres avoir terminé, 1’utilisateur peut cliquer sur
“Next” ou “Suivant” au bas du formulaire. Le formulaire va ensuite apporter 1’utilisateur a la

cinquieéme étape du processus. Cette étape consiste a indiquer quel type d’étudiants, membres du
personnel ou professeur que 1’utilisateur s’agit.

Type d'étudiants ™
© Etudiant(e) du premier cycle

O Etudiant(e) aux études supérieures
O Etudiant(e) co-op

O Régime travail-étude

O Bénévole

Back

Next

Type de professeurs *
O Professeur(e) titulaire
O Professeur(e) agrégé(e)

O Professeur(e) auxiliaire

O Professeur(e) a temps partiel

() Professeur(e) émerite
O Visiteur
Back Next

Personnels

Type de personnels *

O Personnel de soutien
(O Personnel technique
O Superviseur

O Autre

Back Next

Figure 40: Exemple de I’étape 5 du formulaire

L’étape 5 dépend de la réponse du “Statut” dans I’étape 4. Par exemple, si I'utilisateur a
répondu & “Etudiant” le formulaire I'emportera a la section “Etudiants” comme montre la figure
40. Cependant si ’utilisateur a répondu avec “Professeur” le formulaire I’emportera a la section

“Professeurs”. Ensuite, si I'utilisateur a répondu avec “Personnel” le formulaire I’emportera a la
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section “Personnels”. Apres que I'utilisateur a rempli le champ pour I’étape 5, il peut poursuivre
a “Next” ou “Suivant”. Cette action menera I’utilisateur a la sixiéme étape. Ce dernier consiste au
téléversement de formations qui sont obligatoires dépendamment de qui répond au formulaire.

Tpﬁl'eswrser les decuments spécifiques aux formations regues (format

Les formations sulvantes sont obligatoires pour tous les membres du
personnel rémunérés, les étudiants et les bénévoles

1SIMDUT de bureau ou en 25 des
travailleurs a la santé et a la sécurité; 3.Prévention de la viclence;
4Respect en milieu de travail : 5. Normes d'accessibilité pour les
services a la clientéle ; 6.Travalllons ensembles : le Code des droits de la
personne de 'Ontario et la LAPHO

1, Add file

Les formations suivantes sont obligatoires pour tous les superviseurs :
Sensibilisation des superviseurs a la santé et & la sécurité
+. Add file

Les formations suivantes sont obligatoires pour toute personne
travaillant dans un laboratoire : 1. Sécurité en laboratoire (CVG/Génie de
Tenvironnement): 2. Gestion des risques en laboratoire de genie

+, Add file

Etes-vous un membre du personnel? *
O Oui

) Non

Back Mext

Figure 41: Exemple de I’étape 6 du formulaire

L’utilisateur doit simplement cliquer sur “Add file” ou “Ajouter un fichier” et ceci ouvrira
une boite qui permet d’avoir acces aux fichiers de leur ordinateur pour qu’ils puissent téléverser
leurs fichiers nécessaires.

Insert file
Upload My Drive Praviously selected

E Formations.pdf 34812K x

Add more files

m Cancel

Figure 42: Exemple du téléversement de fichiers pour 1’étape 6 du formulaire

Notez que seulement des fichiers PDF sont acceptable pour le téléversement. Ces
formations seront accessibles par les superviseurs (au cas ou un étudiant est celui qui a rempli le
formulaire) et par les administrateurs dans leurs bases de données. Notez que les superviseurs n’ont
aucunement acces a la base de données. Aprés que le fichier est sélectionné, 1’utilisateur peut
cliquer sur “Upload” ou “T¢lécharger” pour ajouter le fichier. Si I'utilisateur n’est pas un membre
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du personnel il doivent répondre “Non” a la derni¢re question de I’étape 7. En faisant cela, le
formulaire donne I’option de soumettre le formulaire.

Demande de clé / Key request - CVG

The name and photo associated with your Google account will be
recorded when you upload files and submit this form.

Not nfour029@uottawa.ca? Switch account

Click submit to finish.

Back

Figure 43: Exemple de la soumission du formulaire

Si I'utilisateur est un membre du personnel il doivent répondre “Oui” a la derniére question
de I’étape 7. Ceci va envoyer l'utilisateur remplir une série de questions pour qu’ils puissent
poursuivre avec leurs demandes. Ces questions sont des questions de type sécurité.

Membre du personnel uniquement

En cas d'incendie, composez le 5411 et spécifiez votre nom, votre
numéra de téléphone, Ie lieu ol vous vous situez et forigine du feu. Le
Selvlce de |a p! rolecl\un contactera les services d'urgence. En cas de
blessure, de: slrn sses de premiers soins et des secounistes désigné:
devrawem étre disponibles & proximité. Des renseignements concemanl
les membres du personnel de Santé et sécurité de |a faculté sont
disponibles en ligne sur https://genie uottawa.ca/sante-securite

Le numéro de téléphone d'urgence de l'université d'Ottawa est: *

Your answer

Lextincteur dincendie le plus prés se situe & lendroit suivant : *

Your answer

Le systéme d'alarme incendie du batiment peut étre activé a 'aide du
déclencheur manuel d'alarme incendie le plus prés, situé a l'endroit
suivant:*

Your answer

Tout individu doit &tre conscient des chemins d'évacuation principaux
et secondaires & partir de son lieu de travail. Un plan d'évacuation
indiquant ces chemins a partir de l'édifice se trouve a l'endroit suivant : *

Your answer

La trousse de premiers soins la plus proche se trouve a l'endroit suivant :

Your answer

Le secouriste désigné ou la secouriste désignée le/la plus proche de
votre lieu de travail se trouve a 'endroit suivant : *

Your answer
Laliste de tous les secouristes de I'édifice est affichée a 'endroit suivant

Your answer

Le gestionnaire des risques, santé et sécurité de la faculté de génie est :

Your answer

La page web du Bureau de la gestion du risque concernant les comités
de santé et de sécurité affiche les noms de tous les membres qui y
siégent. Votre représentant au sein du Comité sectoriel de santé et
sécurité au travail est: *

Your answer

Comptez-vous travailler en laboratoire? *

O oui
O Non

Back Next

Figure 44: Exemple de série de questions pour les membres du personnel a I’étape 7 du

formulaire

Apres avoir rempli cette section du formulaire et a répondu “Non” a la derniére question
et en cliquant sur “Next” ou “Suivant” le formulaire va afficher I’option de soumettre le formulaire
comme dans la figure 48. Si I'utilisateur a rempli le formulaire et a répondu “Oui” a la derniére
question de la figure ci-dessus, le formulaire apportera 1’utilisateur a cette prochaine section.
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Personnel travaillant en laboratoire

La douche oculaire d'urgence du laboratoire est située a I'endroit
suivant : *

Your answer

La douche d'urgence la plus proche est située a l'endroit suivant : *

Your answer

La trousse a déversement la plus proche se trouve & 'endroit suivant : *

Your answer

L'équipement de protection personnel (masque filtrant, écran facial,
gants, écran protecteur, etc.) est situé & l'endroit suivant : *

Your answer

Le laboratoire contient-il des dangers pour lesquels une formation
spécifigue est nécessaire? Si oul, spécifiez lesquels. (c.-a-d. laser,
rayons x a diffraction, haute tension, haute pression, photométre &
flamme, RMN, pompe & vide, électricité, outils spécialisés, etc.): *

Your answer

Figure 45: Exemple de I’étape 8 du formulaire ‘“Personnel travaillant en laboratoire”

Ces questions visent a savoir si le personnel en laboratoire sait ou se situent les éléments
de sécurité ou comment procéder avec des mesures de sécurité. Aprés avoir terminé cette section,
le membre du personnel peut cliquer sur “Submit” ou “Soumettre”.

4.2.3. Etudiants : Courriel d’approbation du superviseur

Deés que I’¢tudiant remplit leur demande, un courriel est envoyé a leur superviseur. Lorsque
le superviseur approuve la demande, un courriel est envoyé a 1’étudiant en question. Ce courriel a
comme sujet “Mise-a-jour sur votre demande de clé/Update on your request”’. Notez que ce

courriel est envoy¢ en francais et anglais. Ce courriel est fait automatiquement a I’aide de Form
Mule.
Mise & jour sur votre demande de clé/Update on your request

Translate message to: English | Never translate fram: French

nfour029@uottawa.ca < I TR R JS
Tue 13 PM - - ’

To

**English message follows**

Borjour Nadia,

Votre superviseur Gabi, a accepté votre demande de clé pour le département de EECS de 'Université d'Ottawa

Vous allez recevoir un courriel lorsque votre demande de clé a été traité. Plus d'informations sur votre clé vous seront alors envoyeés,

Merci

Hi Nadia,

Your supervisor Gabi, has accepted your key request for the department of EECS of the University of Ottawa.

You will receive an email from the faculty once your key request has been processed. More information about your key will be sent then,
Thank you

Reply ~ Forward

Figure 46: Exemple du courriel envoyé a 1’étudiant suite & un approbation de leur superviseur
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4.2.4. Etudiants : Courriel de refus du superviseur

Au cas ou le superviseur n’approuve pas la demande, un courriel est envoy¢ a I’étudiant en
question pour leur informer que leur demande a ¢été¢ refusée. Si le superviseur n’approuve pas la
demande, il est demandé d’ajouter des commentaires et ceci est ajouté dans le courriel a I’étudiant
au cas ou I’¢tudiant avait fait une erreur dans leur demande. Un exemple d’erreur est qu’il ou elle
n’avait pas inclut des fichiers de formations comme I’exemple ci-dessous. L’étudiant peut ensuite
faire connaissance du refus et faire une autre demande.

Mise a jour sur votre demande de clé/Update on your request
Translate message to: English | Never translate from: French

9@uottawa.
o nh?.mlz_.( \:m-rra. alrla B G D

To: Nadia Fournier

**English message follows**
Bonjour Nadia Fournier,
Votre superviseur Gabi Yassa, a malheureusement refusé votre demande de clé pour le département de CVG de |'Université d'Ottawa.

Voici les commentaires de la part de votre superviseur.
Aucune formation

Merci

Hi Nadia Fournier,
Your supervisor Gabi Yassa, has unfortunately rejected your key request for the department of CVG at the University of Ottawa.

Here are the comments from your supervisor.
Aucune formation

Thank you.

Reply Forward

Figure 47: Exemple du courriel de refus envoyé a I’étudiant

4.2.5. Courriel d’approbation finale

Lorsque le superviseur approuve la demande, I’administrateur de département peut ensuite
poursuivre avec leur approbation de la demande. Si la demande se fait approuver par
I’administrateur, 1’étudiant regoit un courriel indiquant que leur demande a été approuvée par le
département. De plus, le courriel inclut un petit résumé avec I’information sur la clé. Tel que le
numéro de clé, la date d’activation et la date de remise, etc. Derniérement, un avis de dépot est
indiqué au bas du courriel.

Pour les membres du personnel et professeurs, dés que leur formulaire est soumis, les

administrateurs peuvent approuver ou non leur demande. Le format du courriel est le méme que
celui pour I’étudiant.
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Approbation finale de votre demande de clé/Final key request approval

%% Translate message to; English | Mever translate from: French

nfour029@uottawa.ca
To: Nadia Fournier
**English message follows**

Bonjour Nadia Fournier,

Félicitations! Votre demande de clé a été approuvée par le département de CGEC. Ci-dessous vous
trouverez un résumé avec l'infarmation de votre clé:

Numéro de clé(s): 12345
Numeéro de salle(s): 123

Type de clé(s): Carte

Date(s) d'activation: 3/24/2021
Date(s) de remises: 3/24/2023

#*#ous avez un dépdt de 20§ pour chaque clé, & remettre 4 la faculté de génie de |'Université
d'Ottawa ***

Merci

Figure 48: Exemple du courriel d’approbation finale

4.2.6. Courriel de refus finale

Les administrateurs de département peuvent aussi refuser la demande. Dans ce cas, un
courriel est envoyé aux étudiants, membres du personnel ou professeurs indiquant que leur
demande a été refuseée.

Mise a jour finale sur votre demande de clé/Final update on key request

5% Translate message to: English | Never translate from: French

nfour029@uattawa ca
@ @ .
o Wed 2021-03-24 1:49 PM &9 > 2
To: Nadia Fournier

**English message follows**
Bonjour Madia Fournier,

Aprés avair visionner votre demande de clé, nous avons malheureusement refusé votre demande pour le
département de CGEC de la faculté de geénie.

Merci.

Hi Nadia Fournier,

After going over your key request file, we have decided to unfortunately reject your request for the
department of CGEC of the engineering faculty.

Thank you

Reply Forward

Figure 49: Exemple du courriel de refus finale

4.2.7. Courriel de rappel pour la remise de clé

Lorsqu’une clé approche de sa date d’échéance, un courriel de rappel est envoyé a
l'utilisateur en question. Le courriel est programmé d’étre envoy€ une semaine avant la date de
remise de leur clé. Le courriel comprend un résumé de I’information de I’utilisateur.
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Département CHG : Rappel de la clé a rendre
5% Translate message to: English | Never translate from: French

bkabw035@uottawa.ca
< .
° Fri 2021-03-26 11:21 PM a6 % 2

To: Madia Fournier

Timestamp 3/26/2021 22:22:18
Langue/Language? Frangais
Nom de la personne Nadia Fournier

Courriel de la personne  nfour029@uottawa.ca
Est-ce que tu

approuves? Approuver

Numéro de a salle #1 123
Type de clé #1 Carte

Numéro de la clé #1 810382
Date d'activation #1 326/2021
Date de remise #1 41212021
Est-ce qu'il y a plus.

qu'une clé? Neon

S'il vous plait, veuillez & rendre la clé avant la date d'échéance indiquée merci.

Reply  Forward

Figure 50: Exemple du courriel de rappel

4.3. Superviseurs

4.3.1. Site web

Le site web contient des détails au sujet du role du superviseur et les étapes fondamentales
qu’ils ont a suivre pour le processus d’approbation. L’onglet Superviseur du site web est accessible
a tous. Ceci permet aux étudiants de connaitre un peu plus le processus de leur demande et
comment le tout se déroule.

SUPERVISEUR

» Comme superviseur vous avez la responsabilité d'approuver ou de refuser les demandes qui vous seront
adressés.

Etapes a suivre pour |'approbation

* Un courriel sera envoyé a votre boite de réception indiguant qu'un étudiant a fait une demande.,

Dans le courriel, il y aura un lien pour un google Forms que vous devrez remplir.

Simplement remplissez le formulaire, si vous refusez la demande vous étes en mesure d'ajouter des
commentaires pour informer nous et |'étudiant de votre décision.

Aprés ces opérations, un courriel de confirmation sera envoyé a |'étudiant(e) en |' informant de votre décision.

Figure 51: Exemple de 1’onglet Superviseur du site web

Notez que rien n’est accessible pour le superviseur a partir de cet onglet. Tous les liens
pour le formulaire qu’ils ont a remplir vient du courriel qu’il est envoyé a leur boite de réception.
Cela prévient les personnes au hasard de remplir le formulaire d’approbation. De plus, la base de
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données ou les données sont stockées est plus organisée de cette maniere et posséde moins de

spam.

4.3.2. Courriel de demande d’approbation

Lorsqu’un étudiant remplit un formulaire de demande de clé, le superviseur auquel
I’¢étudiant a ajouter a son formulaire serait contacter par courriel avec une demande d’approbation.
Notez que les courriels sont bilingues pour ceux qui remplissent un formulaire en francais ou en
anglais. L’exemple ci-dessous démontre le bilinguisme de nos courriels.

Demande de clé / Key request

T

o ”

Translate message to: English | Mever translate from: French

gyass068@ucttawa.ca
at 2021-03-27 401 PM

To: Nadia Fournier

**English message follows below**
Bonjour Gabriella Yassa,

Nadia Fournier demande une clé, SVP approuvez.

SVP consulter les informations de I'étudiants ci-dessous avant |'approbation.

Voici le lien a suivre pour approuver ou refuser la demande:

https://docs. google.com/forms/d/e/1FAIpQLSCWUTkMMoEtcqHOK8srjSX3EdjZUgnIWNnYA2JEnsTAgquYS
wiviewform?usp=sf link

Prénom: Nadia

Nom de famille: Fournier

Numéro d'étudiant: 300132624

Courriel uOttawa: nfour029@uottawa.ca
Programme d'étude: B.5c

Numeéro(s) de salle(s): 123

Typel(s) de clé(s): Carte

Type d'étudiants; Etudiant(e) co-op
Formation(s):

Merci.

Figure 52: Exemple de courriel envoyé au superviseur pour leur approbation

4.3.3. Formulaire d’approbation du Superviseur

Pour compléter leur approbation d’étudiant, les superviseurs doivent remplir un formulaire
auquel ils peuvent prendre leur décision. En se basant sur le courriel qui leur a été envoyé, les
superviseurs ont suffisamment d’informations pour approuver ou non la demande. Le formulaire
peut étre complété en francais ou en anglais, tout en dépendant de leur langue de préférence.

Approbation Superviseur/Supervisors
Approval CVG

* Required

Langue/Language? *

O Frangais
O English

Next

Figure 53: Etape 1 du formulaire d’approbation du superviseur
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Aprées que la langue est choisie, le superviseur peut cliquer sur “Next” ou “Suivant”. Cette
action emporte 1’utilisateur a une nouvelle section dans laquelle le superviseur remplit de
I’information générale sur I’étudiant en question. De plus, a cette étape, le superviseur peut choisir
d’approuver la demande ou non.

Approbation Superviseur/Supervisors
Approval CVG

* Required

Votre nom *

Your answer

Nom de I'étudiant(e) faisant la demande *

Your answer

Courriel de létudiant(e) *

Your answel

Est-ce que vous approuvez la demande? *

(O Approuver
O Refuser

Back Next

Figure 54: Exemple de I’étape 2 du formulaire d’approbation du superviseur

Si le superviseur a répondu “Approuver” a la derniére question, il sera invité a soumettre le
formulaire comme suit.

Approbation Superviseur/Supervisors
Approval CVG

Click submit to finish

Figure 55: Exemple de la soumission du formulaire

Si le superviseur a répondu “Refuser” a la derniére question du formulaire, il sera invité a
ajouter des commentaires. Ces commentaires seront utilisés pour informer les administrateurs de
la justification du refus de la demande. De plus, les commentaires seront utilisés pour étre envoyés
a I’étudiant au cas ou I’étudiant avait fait une erreur avec le remplissage du formulaire. Par
exemple, 1’étudiant avait oublié d’ajouter les fichiers de formations requis. Le superviseur peut
justifier qu’il n’a pas approuvé la demande en raison que 1’étudiant n’avait pas ajouté les fichiers

de formations nécessaires.

Ajouter des commentaires *

Your answer
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Figure 56: Exemple d’ajout de commentaires pour un demande refuser

Par la suite, le superviseur peut cliquer sur le bouton “Submit” ou “Soumettre” pour compléter
I’approbation. Ces données seront envoyées a une base de données.

4.4. Administrateurs de départements et de faculté

4.4.1. Site web

Pour débuter, il est important de noter que cet onglet est un “Espace réservé” ce qui veut
dire qu’il faut un mot de passe avant de poursuivre. Ceci est implémenté simplement pour que
seulement les administrateurs puissent y accéder. Les administrateurs qui ne connaissent pas le
mot de passe doivent demander I’administratrice de la faculté pour avoir acces.

Espace réserve

Veuillez saisir le mot de passe ci-dessous

Figure 57: Exemple d'accessibilité limité a onglet Administrateur

Apres que le mot de passe est écrit, I’administrateur peut cliquer sur “OK” pour poursuivre
a ’onglet. Cette action ameénerait 1’administrateur a une nouvelle page ou 1’administrateur de
département peut cliquer sur “Département” et 1’administrateur de la faculté peut cliquer sur
“Faculté”. Ces deux actions emportent automatiquement 1’administrateur a un nouvel onglet.
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N

[

uOttawa

Faculté de génie
Faculty of Engineering

ADMINISTRATEUR

Si vous &tes un administrateur de département veuillez cliquer sur le bouton *Département” ci-dessous.
Si vous étes un administrateur de la faculté veuillez cliquer sur le bouton *Faculté” ci-dessous.

Important : Ceci est un onglet réservé aux personnels de I'administration des clés de I'Université d'Ottawa, si vous

nen faites pas partis, veullez changer d'onglet.

Figure 58: Exemple de 1’onglet administrateur

44.1.1. Onglet des Administrateurs de départements

L’onglet des Administrateurs de départements permet a tous les administrateurs adjoints
d'accéder la base de données correspondante a leur département. Veuillez noter qu’ils doivent
demander accés a la base de données a 1I’administratrice de faculté avant de poursuivre. Ceci est

bien indiqué dans la page.
S

ADMINISTRATEUR DES DEPARTEMENTS

Cet onglet vous permet d'avoir accés aux bases de données ot sont
répertoriées les informations de clés et leurs détenteurs par
département.

Noter que vous avez uniquement accés a la base de donnée de votre
département et non les autres, et qu'a partir de celle-ci, vous étes
capable de voir toute |'information requise de demande de clé,
I'approbation des superviseurs contenant leurs commentaires et les
statuts de clés.

Important: S.v.p. demander a |'administrateur de vous donner
I'autorisation 4 la base de données de votre département si cette
opération n'est pas déja faite.

Veuillez cliquer sur I'un des boutons ci-dessous pour accéder la base de
données de votre département.

Figure 59: Exemple de ’onglet des administrateurs de départements

D’ici, I’administrateur de département peut cliquer sur leur département auquel ils sont
associés avec. Par exemple, un administrateur adjoint du département de Génie Civil n’aurait
jamais acces aux autres départements alors il a seulement a cliquer sur le bouton “CVG” pour
poursuivre a la base de données des demandes de CVG. En cliquant sur ce bouton, I’administrateur
du département aurait acces a toutes les demandes et les approbations sur un Google Sheets.
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4.4.1.2. Onglet des Administrateurs de faculté

L’onglet des Administrateurs de faculté est trés similaire a celui du département. Ce dernier
consiste de toutes les 6 différentes bases de données, chacune associée a un département. Sauf que
I’administrateur de faculté aurait accés a chacune des bases de données et aurait la possibilité de
partager les bases de données avec les administrateurs de département.

| B* = N

ADMINISTRATEUR DE LA
FACULTE

Cette page permet 4 l'administrateur de la faculté d'accéder & la base de données
diinformations de clés par département.

Chaque feuille de calcul de différents dé posséde toute |' dont
I'administrateur a besoin c'est-a-dire les coordonnées de chaque demandeur, la réponse de
la personne en charge de la demande ainsi que le statut des clés distribuées.

Veuillez cliquer sur les boutons ci-dessous pour avoir accés 2 la base de données

N.B l'information est dupliquée dans les deux langues.

e A o

Figure 60: Exemple de ’onglet Administrateurs de la faculté

L’administrateur de faculté peut cliquer sur n’importe quel bouton et avoir acces a la base
de données directement. Tout I’information nécessaire pour I’administrateur de la faculté est
accessible a partir de cet onglet.

4.4.2. Base de données et ses fonctionnalités

Tout d’abord, il faut savoir qu’il y a 6 bases de données, une pour chaque département
(CVG, CHG, MCG, EECS, CGEC, CRPuO). Ces bases de données contiennent toutes les
demandes faites par le département, toutes les approbations faites par les superviseurs et
finalement les approbations finales faites par les administrateurs de département. Chaque section
est divisée avec une colonne qui contient une couleur grise. 1l est important de noter que les
formulaires remplis en francais et anglais sont mis sur la méme base de données. Les données en
francais viennent en premier et celles en anglais sont juste a c6té comme dans la figure 70.
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CVG Base de données/Database o @ @ ~ B I
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'
Numéro Numéra de Téképhone Programme Désiriez-vo
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Timestamp ~ guage? famille Prénom do poste uOttawa altarnatif Turgence  d'urgence  applicablel  supervisewr  guperviseur ~ alle Tupedecls ~ auecti?  salle#2
2 |3imr2021 19343 Francais Marie Giaude
3 |am2021 19:35:1 English
1 |a/2002021 10:11: Frangais Yassa Gabriclla 00110083 6131234587 gyass0BB@ucttawa.ca Gabriella Yassa 6131234567 B Sc. Gabriella Yassa gysss08B@uotia 123 cle
® |32002021 1013 English
o |a21/2021 .04 English
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o |srar2021 21:32 Engish
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10 |3/2212021 21:43; English
' 3/24/2021 17:11: Frangais Yassa Gabriella 300119083 6131234587 gyassOBB@uoiia gyass0E8@uetia Gabriella Yassa 6131234567 XX XX uottawa 123 Carte MNen
12 |a24i2021 17:12: English
13 |47212021 21074 English
14| 4412021 125531 Frangais Nadin 00119083 613124567 nloura29@uotawa.ca Gabriella Yassa 6131234567 BLSc. Gabriela Yassa gyass0EB@uctia 980 Carte Nan
18
Figure 61: Exemple 1 de la base de données de la demande de clés
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Figure 62: Exemple 2 de la base de données de la demande de clés
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Figure 63: Exemple 3 de la base de donnees de la demande de clés
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AL2D

ne
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Le laboratoire
contlent-il des dangers
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LastName ~ Name = pumber =
Joel Simweray . 300048653
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300118063
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Emergency

contact Program of
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6131234567 gyass088@uotia gyassDB8@uotia Gabriola Yassa 6131234567

6131234567 nfour)29@uotiaws.ca Gabriella Yassa 6131234567 B.Sc.

Figure 64: Exemple 4 de la base de donneées de la demande de clés

En ce qui concerne la base de données des approbations des superviseurs, les demandes
approuveées sont colorées automatiquement en vert et celles qui sont refusées sont colorées en
rouge. De cette maniére, ils sont facilement reconnaissables par les administrateurs. De plus, les
commentaires sont affichés de sorte qu’ils sont visibles pour les administrateurs.

CH16

3 D DJ DK

1
Langue/Langu
Timestamp age?

2 3/23/2021 12:37- Frangais
3 3/23/2021 12:38: Frangais
! 3/23/2021 12:39: English
: 3/23/2021 12:40: English
6 3/27/2021 14:04: Frangais

[:]

Votre nom

DL oM

Nom de
["étudiant(e]
faisant la
demande

Gabit Yassa
Gabi Yassa

Nadia Fournier
Nadia Fournier

Gabriella Yassa Nadia Fournier

Gabi Yassa

Gabi Yassa

DQ DR /v DT DU 1
Name of the
student Do you
making the approuve the

request request? Add comments

Nadia Fournier Approved
No formations

Nadia Fournier completed

v Do DP
Est-ce que
vous
approuvez la  Ajouter des
demande? commentaires Your name
Approuver
Aucune formation
Approuver

Figure 65. Exemple de la base de données des approbations des superviseurs

Ensuite, pour la base de données des approbations des administrateurs, elle contient les
demandes qui sont approuvées en vert et refuser en vert, ceci est également fait automatiquement.
De plus, une colonne est dédiée au statut de clé. Ceci permet aux administrateurs de voir les clés
qui sont en cours d’utilisation, en attente et hors service. Ces additions sont a faire manuellement
par les administrateurs mais la couleur sur les cellules est automatique. 1l y a aussi une colonne
qui contient les dépdts qui ont été faits ou non. Si la cellule contient “Oui” ou “Yes” I’écriture
s’affiche en vert, si la cellule contient “Non” ou “No” I’écriture s’affiche en rouge. L’écriture de
cette colonne est a faire manuellement mais la couleur est faite automatiquement.
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Statut de Lanoueflangy Nom dels Estcoquety MNumérodoln Mumérodels Dite Date do romise Numdro dela Mumérodoclé Date

cléley satus  DépbtiDeposit Timeswmp  age? personne approuves?  salle #1 Type deché #1  clé #1 dactivation #1 #. sale #2 Type de clé #2 #2 dactivation#2 #2

En cours

dutilisation 3/22/2021 2308 Frangals Nadia Foumier | Approuver 148 Carte 83743 121812021 12152023

Watting N 3/23/2021 8:25:1 English

En anents N /2372021 8:33:5 Frangais Nad Foumier | Approuver 123 Carte 12344 M2z 120z 175 Cante 13844 102021 1M11/2023
X 302412021 1357: Franals Had Foumier

In use 2412021 13:58: English

[ 242021 13:50: English

/262021 22:29: Frangais Nadia Foumier | Approuver 963 Carte 827436 32812021 ar2r2021

262021 22.3%: Frangais Madia Foumier | Approuver 193 Carte 304942 12312021 4272021

Figure 66: Exemple 1 de la base de données des approbations des administrateurs

FX11

Numéro de la Numéra de clé Date Dato de remise Numéro de la Numérodela  Date Dato do remise Numéro de la Numéro dels Date Date de remise Numéro de la
salle #3 Type de clé #3 #3 d'acth # salle #4 Type declé #4 clé #4 d'activation #4 #4 salle #5 Type de clé #5 clé &5 d'activation #5 #5 salle #6 Type de clé £6
895 Clé 36264 AN021 111172023 03 Cle 16374 MMzt 1oz 936 Cla 12847 M1 1M2023 839 Carta

Figure 67: Exemple 2 de la base de données des approbations des administrateurs

X1

Numéro de clé Date Date de remise Do you Reom number Activation date Reom number Activation date Reom number
#8 ivation 85 #8 Person's name approve? # Type of key #1 number #1 1 Dusdatedl  #2 Type of key #2 Key number 82 82 Duedstedz  £3 Type of key #3
Nad Foumier  Approved 123 Card 1245 1A12021 112023 134 Key 12378 12021 11172023 507 Card
17468 1112021 11i11/2023
Nad Foumier  Approved 189 Card 93749 2412021 3242023

Nadia Fournier

Figure 68. Exemple 3 de la base de données des approbations des administrateurs

Pour lier une base de données a une autre base de données, il y a une fonction déja sur
Google Sheets qui permet de faire ceci. Cette fonction s’appelle “IMPORTRANGE”. Il faut tout
simplement cliquer sur la cellule désirée et écrire “=IMPORTRANGE” comme dans la figure ci-
dessous.

IMPORTRANGE
Imports data from another spreadsheet.

Figure 69: Exemple de la fonction IMPORTRANGE
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Apres que ceci est complété, il suffit d’ouvrir une parenthése et d'ajouter des guillemets ()
et copier et coller le lien de la base de données qui a besoin d’étre liée a la base de données avec
la fonction IMPORTRANGE. Par la suite, fermez les guillemets et la parenthese et ajoutez une
virgule. Ensuite, ajoutez un espace et un autre guillemet. Taper le nom du spreadsheet de la base
de donnée que vous voulez lier a la nouvelle, suivi d’un point d’exclamation et I’intervalle de
données de la base de données dans lequel vous voulez lier. Fermez les guillemets et la parenthése.

=IMPORTRANGE ("https: //docs. google.com/spreadsheets/d/16KfhSte15HHX2ruzsUGaSNMpTnUhLzzfUjf6X6MDHKkQ/edit#gid=404589377", "CRPuO!A1:DF6100")
B c D E F G H | J K

Figure 76: Exemple des détails de la fonction IMPORTRANGE

Lorsque ceci est fait, la cellule va contenir “#REF!”, clique sur cela et vous verrez que vous
avez besoin de donner accés aux données. Cliquez sur “Allow access” ou “Autoriser ’accés”. Dés
que vous avez fait cela, la base de données sera affichée.

A B @
1 #REF! 'ou need to connect these sheets.
2

3 Allow access

4

Figure 70: Exemple de 1’autorisation de I’accés de la fonction IMPORTRANGE

Une fonctionnalité trés unique de la base de données est la filtration des données. Ce dernier
permet de trier un gros ensemble de données pour simplifier la recherche. La figure 71 montre un
exemple des données sans filtration. Tandis que la figure 72 montre un exemple des données avec
un filtrage sur la colonne “Est-ce que tu approuves?”. Ceci apporte les données recherchées au
haut de la colonne. Par exemple, dans la figure 72 1’administrateur a voulu trier toutes les données
qui sont approuvées donc il a a utiliser la filtration.

Est-ce que
o R
Langue/La Nom de la approuves Numéro de
Timestamp nguage? personne z la salle #1
3/22/2021 21:06 Frangais Madia Fournier Approuver 123
3/22/2021 22:50 Francais Joel Simweray
3242021 1345 Frangais Nadia Fourmer Approuver 123

3/24/2021 1346 Frangais Madia Fournier
3/24/2021 13:47 English

3/24/2021 13:49 Frangais Nadia Fournier -

3/24/2021 13:49 Englsh

326/2021 2234 Francais Gabnella Yassa Approuver 123
I/26/2021 23:06 Frangais Béni Kabwende Approuver 234

Figure 71: Donneées sans filtrage
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Est-ce que

tu
Langue/La Nom de la approuves Numéro de
Timestamp = nguage? ~ personne =~ 2 Y lasalle#1 ~
3/22/2021 21:06 Frangais Nadia Fournier  Approuver 123
3/24/2021 13:45 Francais Nadia Fournier Approuver 123
3/26/2021 22:34 Francais Gabriella Yassa Approuver 123
3/26/2021 23:06 Frangais Béni Kabwende Approuver 234

Figure 72: Donnees avec filtrage

La filtration est simple et se retrouve dans toutes les bases de données des départements et
dans chaque colonne. Pour créer un filtre il faut simplement cliquer sur le bouton de filtre comme
dans la figure ci-dessous.

CRPuO Base de données/database v & & ~ B m o
File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help Lastedit was 6 minutes ago
~ o~ & P O00% v § % 0 .00 123+ Default(Ar.. ~ 10 BJZSA & H EvivpPlr - B My ~ 2 B

Al . =IMPORTRANGE ("https: //docs. google. com/spreadsheets/d/16KfhSte15HHX2ruzsUGaSNMpTnUhLzzfUjFEX6MDHKQ/edi t#gid=404589377", "CRI

A

Figure 73: Exemple de la création d’un filtre

Pour créer une vue d’un filtre, ce qui permet d’appliquer des filtre sur une intervalle de
cellule simplement cliquez sur “Filter views” ou “Vue de filtre” comme dans la figure ci-dessous.

P EY§2-

\i
NGIINR Filter views

K

Figure 74: Exemple de vue de filtre

A partir de 1a vous aurez la chance de modifier le nom du filtre et également appliquer
I’intervalle de cellule au filtre. Ceci permet la filtration sur plusieurs colonnes désirées.
Name: Filter 1 Range: A1:B1

A :] c

Figure 75: Exemple d’ajout de nom et intervalle au filtre

Prochainement, pour filtrer une colonne désirée il suffit de suivre les prochaines étapes. La
premiére est de cliquer sur le triangle vers dans la premiére colonne de la rangé désiré. Ceci
affichera une liste de sélection. Dans I’exemple ci-dessous, la colonne des approbations a été filtrée
pour que la recherche des demandes approuver soit plus simple pour les administrateurs. Si vous
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voulez seulement les demandes approuver il faut avoir le filtre seulement sur “Approuver” . Par la
suite, cliquez sur “OK” et puis les demandes approuvées seront amenées au haut de la liste.

oM o “» op
DM N W DF

v 4fr DR
» DP
Est-ce que
e (e e -
Pétudiantfe)  |approuvez rétudi
_ faisant la _ la = faisant la la ::}:%ﬂ I!fm
Matra nom,_= | dernancla demande? 5 votrenom = demande ~|demsnde? | yoygpom - domande - |demande? T
SortA—Z Sort A —2 Sort A —Z
SortZ + A SortZ — A SortZ —+ A
Sort by color > Sort by color | Sort by color -
Filter by color . Filter by color > Filter by color "
+ Filter by condition » Filter by condition + Filter by condition
= Filter by values = Filter by values ~ Filter by values _ESt-ce ue
Select all - Clear Select all - Clear Select all - Clear vous
approuvez
Q Approuver| Q | Q
la
«  (Blanks) v rouver de
= #  Approuver demande? Y
«  Approuver (Blanks) |
«  Refuser | | Refuser AN
Appr‘ouver
prouver

Figure 76: Exemple de la fonctionnalité de la filtration

4.4.3. Utilisation de FormMule

Formule est un “add-on” sur Google Sheets qui permet d'envoyer un courriel
automatiquement a quelqu’un avec I’information qui vient des données du formulaire. Reportez-
vous a la section 3.3.5 pour plus de détails au sujet du téléchargement et I’accessibilité de Form
Mule. Veuillez noter que FormMule fonctionne seulement lorsqu’une base de données contient un
seul formulaire.

Pour commencer, lorsque vous ouvrez FormMule une page s’ouvrira avec des parameétres
sur la fonctionnalité de I’application. Premiérement il faut sélectionner le spreadsheet qui contient
les données. Apres que cela est fait, il faut cliquer sur le bouton “Form trigger” pour que les
courriels s’envoient automatiquement. Par la suite, cliquer sur “Next: Templates and send
conditions™ au bas de la page.
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formMule - Email merge utility X

Select the sheet that contains your email addresses and merge source data

Form Responses 1 &

Form trigger Time trigger
Send on off

form submit

Merged emails will be generated when new form
submissions arrive.
Optionally...
Log a case number for each submission
Log the edit URL for each form submission

Have formulas you want to auto-calculate on the
form sheet before merging? Use the copyDown
Add-on.

Next: Templates and send conditions

Figure 77: Exemple de I’ouverture de FormMule

Pour avoir plusieurs de courriels, il suffit de modifier les numéros des templates aux numéros de
courriels désirés.

formMule - Email merge utility X

Set # of email template(s) and send conditions

How many unique email templates do you want to use?

itions can be NULL, NOT NULL or a number or text value. No quotation marks needed.

late Send Condition

1 ~Sond for all rows

Back Save templats settings

Figure 78: Exemple d’ajout de templates sur FormMule

Apreés que les numeros de templates a été déterminé et sélectionné, il suffit d’ajouter les
noms des templates et les “Send conditions”. Les “Send conditions” sont des conditions auxquelles
un courriel va étre envoyé. Par exemple, si tu désires avoir un courriel envoyé a chaque demande
approuver, il faudrait choisir la colonne qui contient les approbations pour le “Send condition” et
mettre la condition égale a “Approuver”. Utiliser la figure ci-dessous pour une explication visuelle.
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formMule - Email merge utility X

Sat # of email template(s) and send conditions.

How many unique email templates do you want to use?
1 B
Send conditions can be NULL, NOT NULL or a number or text value. No quotation marks needed.

Email template Send Cendition

Approbation if  Estce que vous approuvez = = 'Approuver

Figure 79: Exemple des “Send conditions” de FormMule

Dés que ceci est fait pour tous les templates de courriels, il suffit de cliquer sur “Save
template settings” en bas a gauche. Ce dernier sauvegardera tous les templates de courriels qui ont
¢été créés. Par la suite, cliquer sur “Next: Edit Templates” au bas a droite de la page. Cet action
emportera 1’administrateur

Build / preview templates X

Add merge tags

To: *
= Timestamp

cc:

BCC: Langue/Languag.
Reply-to: Votra nom
Subject: *

Body:

HTML

Nom de I'étudi..
Courriel de I'..
riendly!
Numéro delas..
Type de clé
Est-ce que vou...
Ajouter des co...
Your name

Nama af tha st

Figure 80: Exemple de la creation des templates sur FormMule

A droite de la page sont des “merge tags”, les merges tags permettent de lier des données
qui ont été répondu dans le formulaire au courriel automatiquement. Par exemple, le courriel de
I’étudiant a été ajouté dans la ligne “To:”. Avec chaque demande approuver ceci va étre rempli
automatiquement avec 1’information de I’utilisateur (étudiant, membres du personnel, professeur)
en question.
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Build / preview templates X

Approbation s Edit Save and preview Save and send all

Add merge tags
To: * <<Courriel de I'étudiant(e) >> Timestamp

cc:
BCC: Langue/Languag.
Reply-to: Votre nom
Subject: * approbation Nom de F'étudi..
Body: Bonjour <<Nom de I'dtudiant(e) faisant la demande>> F

Courriel de I'..

HTML

Votre demande de clé & &té approuvé:

riendiyt
Numéro de |a salle : <<Numéro de la salle >> Numéro de las...

Type de clé: <<Type de clé>>

|

Type de clé
Est-ce que vou...
Lang: Ajouter des co...

Your name

Nama of tha st

Figure 81: Exemple du remplissage du template sur FormMule

Il est important de noter qu’apres chaque modification finale sur un template il faut cliquer
sur “Save et preview” ou sur “Save and send all” si toutes les modifications qui ont été a faire sont
terminées. Si ceci n’est pas fait, les modifications faites au templates ne seront pas complétement

sauvegardées.

Figure 82: Exemple du sauvegarde d’un template

4.4.4. Utilisation de Add-Reminders

Add-Reminders est un “add-on” sur Google Sheets. Ce dernier permet d'envoyer des
courriels automatiques sur une certaine date. Cette fonctionnalité est utilisée pour envoyer des
courriels de rappel aux détenteurs de clés qui ont une date d’échéance de clé qui approche. Ce
courriel est automatiquement envoy¢ une semaine avant leur date d’échéance. Veuillez consulter
la section 3.3.6 pour avoir plus de détails sur le téléchargement et I'accessibilité de Add-Reminders.

- &
onds ago

A & H Exdvlp-Vr - PNl Add reminders X

Your reminder settings for the sheet f:)
E F G Form Responses 1

t-ce que tu approuves? Numéro de la salle #1  Type de clé #1
Add a new reminder
iprouver 123 Carte

Schedule recurrent chart reports

Figure 83: Exemple de la page d’ouverture de Add-reminders
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Pour ajouter un nouveau rappel, il suffit de cliquer sur “Add a new reminder”. Veuillez
noter que la base de données doit contenir de I’information avant de poursuivre avec les parametres
de Add-reminders. Apres que ceci est fait, changer la boite qui concerne “Deadline column” de
“Timestamp” a la cellule désirée. Il est important de noter que seulement les cellules avec une date
ou un temps serait visible dans la liste de choix pour “Deadline column”.

Add reminders

Your reminder settings for the sheet (:)
Form Responses 1

Add a new reminder

Deadline column

¥ Timestamp ‘
Date de remise #1
Date d'activation #1
1 °  hours S before H
Your time zone - America/Toronto
Recipient options
v’ Notify me
Notify people in
Cc people in
/' Personalize the emails sent

Figure 84: Exemple du premier processus d’installation de Add-reminders

Apres avoir sélectionné la cellule désirée pour la date d’échéance, il suffit de choisir le
temps auquel le courrier va étre envoyé¢ avant la date d’échéance. Par exemple, un jour avant la
date d’échéance, une semaine avant la date d’échéance, etc. Si le courriel veut étre envoyé en
avance il suffit de sélectionner “Before”, si le courriel veut étre envoyé apres il suffit de
sélectionner “After”.

Send reminders

Send reminders
1 ¢ hours v before }
Your time zone - Aliak 0

Figure 85: Exemple de la configuration du temps de I’envoie du courriel avec Add-reminders

N

Lorsque cette étape est terminée, il suffit de poursuivre avec les options des destinataires
ou “Recipient options”. Add-Reminders donne la possibilit¢ de notifier soi-méme, autres
personnes et de mettre des personnes en copie conforme. Si le courriel s’agit comme un courriel a
un détenteur de clé, le courriel devrait étre désigné a leur courriel comme dans la figure ci-dessous.
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Recipient options
| Notify me
v/ Notify people in
Courriel de la personne v
Cc people in

Est-ce que tu approuves? -

Figure 86: Exemple des options des destinataires avec Add-Reminders

Add-Reminders donne aussi la possibilité de personnaliser les courriels envoyés. En
utilisant le bouton “Personalize the emails sent”, les courriels peuvent étre modifiés aux gotit de
I'administrateur.

s
# Personalize the emails sent

Figure 87: Exemple du bouton pour personnaliser les courriels envoyé

De plus, Add-Reminders donne 1’option d’inclure le spreadsheet dans le courriel, si
I’administrateur veut cette fonctionnalité¢ simplement cliqué dans la case noire. Si non, faites sir
qu’il n’y a pas de crochet dans la case noire.

Email Customization %

Subject Reminder for: Form Responses 1

Include the spreadsheet URL in the emails sent

Body
Add a free text to the reminder emails. You can use HTML tags

m Gancel

Figure 88: Exemple de la création des courriels personnalisés

Lorsque toutes les modifications aux courriels sont terminées, il suffit de cliquer sur
“Done” et puis les modifications seront automatiquement sauvegardées si cette action est
effectuée. De plus, cette action vous emportera a la page générale de Add-Reminders. S’il n’y reste
plus de modifications a faire au template vous pouvez cliquer sur “Done” comme dans la figure
ci-dessous.
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Add reminders
Set Standard Reminders

“Your reminder settings for the sheet
Form Responses 1

Add a new reminder

Deadline column

Date de remise #1 =

Send reminders
1 o weeks S before s

Your time zone - America/Toronto

Recipient options
Notify me

" Notify people in

Courriel de la personne H
Ce people in

Est-ce que tu approuves?

/' Personalize the emails sent

=

Figure 89: Fermeture de Add-Reminders.

4.4.5. Courriel pour un remplacement de clé

Lors du remplissage du formulaire, si 1'utilisateur (étudiant, membre du personnel ou
professeur) marque “Oui” pour la question qui demande s’ils ont besoin un remplacement de clé,
un courriel automatique est envoy¢ a I’administrateur pour leur laisser savoir que telle personne a
besoin d’un remplacement de clé.

Remplacement de clé / Key replacement

£ Translate message to: English | Never translate from: French

gyass068@uottawa.ca P
e Mon 2021-03-29 1:38 PM é 9 s %
To: Gabriella Yassa; Nadia Fournier

**English message follows below**

Bonjour,

Gabriella Yassa voudrait remplacer leur clé pour la raison suivante: J'ai perdue ma carte
SVP les contacter par courriel ou téléphone pour arranger un remplacement.

Courriel uOttawa: gyass068@uottawa.ca
Courriel alternatif: gyass068@uottawa.ca
Numéro de téléphone/ de poste: 6131234567
Contact d'urgence: Gabriella Yassa

Téléphone du contact d'urgence: 6131234567

Merci,

Figure 90: Exemple du courriel envové a I’administrateur pour un remplacement de clé

4.4.6. Courriel de demande d’approbation finale fait par ’Administrateur

Dés qu’un superviseur remplit le formulaire d’approbation et I’approuve, un courriel
automatique est envoyé a I’administrateur pour leur informer qu’ils peuvent poursuivre avec
I’approbation. Ce courriel s’agit plus comme un rappel (notification). Pour les professeurs et
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membres du personnel, ils n’ont pas de superviseur alors leur demande passe par une étape de
moins. La demande est directement envoyée a 1’administrateur de département en leur laissant

savoir qu’ils ont une approbation a faire.
Demande d'approbation/Approval request

%% Translate message to: English | Never translate from: French

nfour029@uottawa.ca

0 Sat 2021-03-27 2:.04 PM é (—J <6) %

2 To: Nadia Fournier; Gabriella Yassa

**English message follows**
Bonjour,
Vous avez recu une nouvelle demande d'approbation pour I'étudiant(e) Nadia Fournier. SVP
ajouter le(s) numéro(s) de salle(s), type de clé(s) numéro(s) de clé(s), votre approbation(s),
date(s) d'activation(s) et la date(s) de remise(s) qui correspond a cet étudiant.
Voici le lien au formulaire pour le département de CVG:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSchFiE2Y1KQzuibgulJxDZNSAGVITXQsZRRQp2D
n5faAUNyUQ/viewform?usp=sf_link

Merci.

Figure 91: Exemple du courriel envoyé a I’administrateur pour faire I’approbation

4.4.7. Formulaire d’approbation finale

Pour effectuer 1'approbation d’une demande il faut passer a travers d’un formulaire et le
remplir. Ce formulaire permettra d’envoyer les courriels qui ont été vus dans la section 4.2.3 a
4.2.6. Comme tous les formulaires, il peut étre rempli soit en francais ou en anglais.
L’administrateur peut sélectionner la langue qu’il désire pour poursuivre avec la demande.

Approbation
Administrateur/Administrator approval
CHG

* Required

Langue/Language? *

O Frangais
O Eenglish

Next

Figure 92: Exemple de 1’étape 1 du formulaire d’approbation des administrateurs

Aprées avoir terminé cette étape, I’administrateur peut cliquer sur “Next” ou “Suivant” au
bas du formulaire. Cette action invitera I’administrateur a remplir le nom et le courriel de la
personne en question, soit 1’étudiant, membre du personnel ou professeur. Lorsque cela est
complété, I'administrateur peut cliquer sur “Next” ou “Suivant” pour poursuivre a la prochaine
partie du formulaire.
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Nom de la personne *

Your answer @

Courriel de la personne *

Your answer

Back Mext

Figure 93: Exemple de I’étape 2 du formulaire des administrateurs

Lorsque cela est complété, I’administrateur peut approuver ou refuser la demande. Aprés avoir fait
cela, il peut cliquer sur “Next” ou “Suivant”.
Est-ce que tu approuves? *

(O Approuver

O Refuser

Back Next

Figure 94: Exemple de I’étape 3 du formulaire des administrateurs

Si la demande est approuvée par 1’administrateur, ils seront invités a remplir une section sur
I’information de la clé.

Informations sur la clé

Numéro de la salle #1*

Your answer

Type de cié #1*
O Ccarte
O clé

Numéro de la clé #1*

Your answer

Date d'activation #1 *
MM DD YYYY
I

Date de remise #1*
MM DD YYYY
o

Est-ce quiily a plus qu'une clé? *
O Ooul
O Non

Back Next

Figure 95: Exemple de I’étape 4 du formulaire des administrateurs
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Si I’administrateur a seulement une clé a approuvé, il peut répondre a “Non” a la derniere
question de I’étape 4 du formulaire. Ensuite, en cliquant sur “Next” ou “Suivant” le formulaire
sera maintenant capable d’étre soumis.

Approbation
Administrateur/Administrator approval
CHG

Click submit to finish.

Figure 96: Exemple de la soumission du formulaire

Si ’administrateur a plus qu’une clé a approuvé, ils doivent entrer 1’information pour
chacune des clés. Ceci est accessible si l'administrateur a répondu a “Oui” pour la derniére

question de I’étape 4 du formulaire.

Numéro de la sale #2

Type de cié 42
QO carte

O ce

Numéro de clé #2

Date d'activation #2

MMDD YYYY

i

Date de remise #2
MMDD YYYY
i

Numéro de la salle #3

Type de cié #3
O Ccane

O ce

Numéro de clé #3

Numéro de a sabe #4

Type de eié #a

QO Cane

O ae

Numro e (a cl 14

Date de remise #4
MMDD YYYY
ro

Numéro de (a sabe #5

Type de clé #§

O Corte

O o

Numéro de la cié #5

Your answer

Date d'activation #5
MM DD ¥YYY

P

Date de remise #5
MM DD YYYY
o

Numéro de lasalle #6

Type de clé #6

O cante

Numéro de cié w6

Your answe

Date d'activation #6

MM DD ¥YYY

Date de remise #6

Figure 97: Exemple des clés de surplus du formulaire des administrateurs
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5. Dépannage & assistance

En cas d’erreurs, une plage de contact est située dans la page d’accueil du site web. Les
erreurs potentielles qui peuvent se produire sont de I’ordre d’un probléme technique ou une
erreur de saisie par exemple. Pour ce faire, notre site web a intégré une plage d’erreur d’ou
’utilisateur peut communiquer avec I’administration de la faculté de génie de I’Université
d’Ottawa pour se faire aider. Dans le cas d’une erreur instruite dans la saisie, 'administration de
la faculté de génie se chargera de passer le message a I'administrateur de faculté qui pourra, en
accédant a la base de données, changer le contenu de 1’information.

5.1. Messages ou comportements d’erreur

Lorsque I'utilisateur commence le processus de demande de clé. Aprés s’étre connectée
et rendue dans le site web, la premiere action est bel et bien le remplissage du formulaire. Bien
que les instructions sur la maniere de remplir le formulaire soient données a partir de site web; il
se peut que des erreurs de saisie ou des incohérences d’informations se laissent faire.
Premierement, il faut noter que le formulaire a été congu avec des plages de réponse requises,
pour se faire un formulaire ne peut étre soumis si une ou plusieurs de ses plages de réponse
requises n’ont pas été remplies. Cette action se fera suivre d’un message d’erreur tel que ‘Ceci
est une question obligatoire’ ou ‘This is a required question’ en anglais.

Nom de famille *

Prénom *

Bernadette

Numéro d'étudiant/ d'employé *

Figure 98: Erreur lorsqu’un champ requis n’est pas complété

5.2. Considérations spéciales

Aprées soumission du formulaire rempli au superviseur ou a I’administrateur, il se peut que
certaines erreurs de saisie soient stockées. Si pour le cas présenté dans I’image suivante, au licu
d’instruire le numéro d’étudiant ou de poste, 1'utilisateur instruit le numéro de téléphone; cela
constitue une erreur pour I’administration car il en sera impossible a I’administrateur d’activer une
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clé ou de remplacer une carte d’accés si I’information de 1’utilisateur est erroné. Pour cela, il est

important que 1’utilisateur communique avec la faculté pour que cette erreur soit corrigée.

Nom de famille *

Prénom *

Bernadette

MNumero d'étudiant/ d'employe *

3432071939

Numero de téléphone/ de poste

3432071939

Figure 99: Formulaire peut étre soumis avec des erreurs de syntaxe

5.3. Entretien et Assistance

Alors pour résoudre ce type de probleme, une plage de contact avec I'adresse locale, le
numéro de téléphone et méme le lien a la page de 1’Université d’Ottawa a été laissée dans le site
web. Ceci permettra aux potentielles utilisateurs de communiquer leurs erreurs a 1’administration
de la faculté de génie de I'Université d’Ottawa. Apres que celles-ci ont été communiquées, elles
pourront étre corrigées par les administrateurs de départements a partir de la base de données
respective au département de 'utilisateur.

Contactez-nous

Figure 100: Contact d’urgence pour ’assistance.
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Documentation du produit

Notre projet en général est entierement virtuel et se fait totalement en ligne, donc nos
prototypes sont du type logiciels et informatiques. Pour la construction de ce systéme, il faut au
préalable une connexion internet pour toutes les étapes.

5.4.  Liste des matériaux et d’équipements

Prototype | :

- Wix (plateforme pour le site web) (gratuite)
Prototype Il :

- Wix (site web)

- Google Forms
Prototype 111 :

- Google Forms

- Google Sheet

5.5. Sous-systeme 1 du prototype I : Le site WEB (WIX)

5.5.1. Instructions

55.1.1. Design et fonctionnalités

Le site web donne au concepteur beaucoup de choix en activant le mode “modification”
dans les outils tels que les couleurs pour les pages et I’insertion des textes dans chaque partition
du site.

Figure 101: Le mode “Modification” avec les outils sur les extrémités
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Pour le design du site web nous avons gardé les mémes couleurs que le site web de 1’université.
La couleur bourgogne est sur tous les onglets du site. De plus, le site offre la fonctionnalité a ce
que chaque onglet ait une version anglaise et sa version francaise.

5.5.1.2. Page d’accueil

La page d’accueil d’accueil contient un message destiné de bienvenue et d’informations
sur I’utilisation du site web. Et aussi une place pour les contacts d'assistances techniques en cas de
problemes.

DEMANDE DE CLES -
FACULTE DE GENIE

BIENVENUE

Bienvenue sur le site web de demande de clé

Figure 102: Page d’accueil et message informatif
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Contactez-nous

800 King Edwerd Ave, Otiawa, ON K1N 8NS5
hitps:/ /genie.ucliowa.co | Tel: [613] 5625682

Figure 103: Contact en cas de probléme

5.5.1.3. Onglet formulaire

Cet onglet contient les instructions que les utilisateurs doivent suivre pour les demandes de
clés. 1l y a 6 boutons et chacun représente un département de génie qui sont : CGEC, CRPuO,

CHG, CVG, EECS et MCG comme vous pouvez le voir sur la figure ci-dessous.

INSTRUCTION A SUIVRE
POUR FAIRE LA
DEMANDE

uOttawa

Faculté de génie
Faculty of Engineering

httos://www.wix.com/lovical/enviral?utm camoaian=vir wixad liveBiadsVersion=whiteSoria msid=6212b001-6aeb-4590-aed2-f3%ec3bb7dc

Figure 104: Onglet des formulaires par départements

Le but est que lorsqu' un utilisateur appuie sur un des boutons, cela I’envoie directement sur le
Google formulaire adéquat pour faire sa demande de clé, pour cela Wix nous permet de lier un
bouton a un site web spécifique comme sur la figure
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FPOUR FAIRE LA
DEMANDE

;
= Premigrement, choisissez le dépamement dans lequel vous faites |
itz parmi fa liste des dépamements énumérées oi-dassous 1
= Ensuite, vous serez diriger vers un fermulsire & remplir pour

ez a "
procéder & une demande da clé. A quol souhatez-vous e connecter ? =

-

 Le formulaire est fzcile 2 remglin, il suffit juste de répondre =
e — m
‘guestions éncncees. - -
Adresee internet RxCYipneuXg/viewform?usp=sf_link

Faculté de génie
Faculty of Engineering

I'spprebation ou le refus de votre supervissur. Muméro de téghane

« i vous &tes un étudiant, il est requis de donner le nom etls @
courriel du superviseur que vous aurez consulter avant de fa (O Page
demande de clé. O Ances Gemment euir 2
« Suite 3 la demande, votre superviseur sura la possibilivé () Haut / Baa de le page @ Nouvelle fangire l l () 1 [ E 1 \ \"E
S'zpprouver ou de refuser vors demande. Vous recsvrszun () Decument (0 Fenétrs sctusile -
courriel avec une mise 3 jour de votre demande concemant () E-mad

* Sl vous olsit consuler les renzsignements ci-dessous =t ¢

Fenétra
“laborateire” svant d' opérer |a demande.
rtanu * N.B qu'il y = un dépét de 205 pour une clé. Ce dépatestar . "
Anruler Temminer
au campus 3 I'Université d'Ottaws suite & votre apprebation

Mocifer taste et icSne @ [V N T

h _
SRFeS :

Figure 105: Liaison avéc le lien du formulaire de CHG au bouton CHG

55.1.4. Onglet Laboratoire

Pour cet onglet, on trouve tous les réglements du laboratoire incluant les liens a des
documents PDF importants pour le fonctionnement du laboratoire. Notez que tous les liens du

formulaire original ont été ajoutés a cette section sur les mots qui sont en bleus.

Renseignements généraux de laboratoires

Llleslhl.ermuemangei de bore ou dentrepaser e la nourriture dans le Laboratoine
2. Des vétements appropnes & latacheencmsdmmmqourseuepoﬂes.les:ulmsmms
&t sandales sont defendues. Les varres protecteurs et les samaus de laboratoine dodvent étre
partés en tout temps dans le laboratoire et lors du transport de maténiel dangerewux.

3. Les cheveus longs dofvent étre attaches ou retenus.

4. Suivez les directives du Bureau de la gestion du riscue si vous avez & ravailler seul en-dehors
des haures normales de travall

5. Il est interdit de verser quoi gue ce soit dans U'vier, Pour plus d'informations, consultes be
Cuide outhisation des soouts ioffert en anglais seulement), la page web de gestion
‘envirnnementale du BGR, oU volre superiseds,

6. Tous les accidents, incidents et maladies professionnelles doivent étre signalés en utilisant le =
Rappart d'accident. dincident ou de maladie professionnelle = de NUniversité diOttawa.

7. Tous les ceversements, les incidents et les contaminations doivent &tre rappartés.

directives qualifie.
3. Tout équipement électrique doit conformer aux standards dela e Electrical Safety
Authority.

26, Lesp-e(smnes n'ayant pas recu de formation nont pas le droit daccéder au laboratoire. Tous.
les visiteurs dohvent porter des vermes protectewrs.

11. Les portes du laboratcire do Iueméﬁewnwlleﬁlc(squlln‘yapamdanslebbulm

12. Les utilisateurs du laboratoire d it étre des shgnalstigues
I‘FSFselq:pnrtanLéluulEﬁLessuhslamﬁd-l‘quesaveclesqmlsllsmﬁlelunLeicean
que le travail soit effectus.

13. S vous aver besoin de services d'urgence. assunez-vous dapporer La fiche signalstioue (FS)

nerte

14. Les mesures durgence en cas dincendie et de déversement de produits chimigues ou
i iques se trouvent dans le Manuel de sécurité en laboratoire. Lisez-les & Favance!
15. Vous dever nettoyer et décontaminer les surfaces de travail a tous les jours Les produits
chimigues d.angeleu:-c dolvent &tre entreposés dans les cabinets appropes a la fin de chaque
Joumee de

16 e o e s v b savon avant de quitter le laborataire.

17. Corsultez la page web da Santé ot de sacurité de s facults, la site web du Bursau de la
grestion du risque (BGRY, la page web de gestion envirannementale du BGR et s page web des
Réglements ot lignes directrices de sante-sécurita du BER.

2020 £y Derenss g2 o - Frownd So pieis Proudly srest=d mith Wins=m

Figure 106: Réglements des laboratoires dans 1’onglet Laboratoires
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5.5.1.5.  Onglet Superviseur

L’onglet superviseur contient des instructions et ses taches a effectuer (figure)
Il n’a pas acces aux bases des données.

SUPERVISEUR

» Comms supsnissur vous avez |z responsabilitd d'zporowver ou de refuser las demandss oul vous seront

ivre pour |'approbation:

* Un courriel sera envoyé & votre boite de réception indiquant qu'un Swdiant a fait une demande.

* Dans = courriel, il y aura un lien pour un google Forms que vous dewrez remplic

o Simplement remglissez le formulsive, i vous refusez [a demende vous £as an masure dsjouter des

commentairas pour informer nous st ' e décision

» Aprs ces opérations, un courriel de confirmation sera envoyé & I'étudiamtfe) en I' informant de votre décision.

82021 by Darmance s ciés- Facuti d génie. Proudly cestad with Wacom

Figure 107: Onglet superviseur

55.1.6. Onglet Administrateur

L’onglet administrateur est un onglet réservé (qui requiert un mot de passe).
Wix donne cette capacité de bloguer certains onglets comme vous pouvez le voir sur la figure ci-
dessous

Espace réserve

Weulllez salsir le mol de passe Gl-dessous

S

Figure 108: Exemple qui montre que 1’onglet requiert un mot de passe

L’onglet administrateur contient 2 sous-onglets : I’administrateur de département et de la faculté
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N
—

[

uOttawa

Faculté de pénie
Faculty of Engineering

ADMINISTRATOR

if you are 3 department administrstor plesse click on the *Department” button below
If you are a faculty sdministrator please click on the *Faculty” button below.

Mate - This is & tab reserved for Unlversity of Otiawa key acministration staff, if you are not part of

. please change tab.

Figure 109: Onglet Administrateur

Pour les ongles administrateur des départements et administrateur de la faculté, ils contiennent
les instructions propres a leurs réles d’administrateur et ils ont aussi chacun 6 boutons pour les
départements.

Chacun des boutons envoie dans la base de données du département choisi a la seule différence
ou les administrateurs des départements ont acces a la base des données des approbations des
administrateurs.

Tandis que les administrateurs de la faculté ont acces a la Master sheet.

ADMINISTRATEUR DE LA
FACULTE

Figure 110: Onglets administrateur des départements et administrateur de la faculté
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5.5.2. Essais & Validations

5.5.2.1. Test de connectivité

Le but est de vérifier si chaque bouton qui est connecté a un lien méne bel et bien vers le
site prévu. Dans cet exemple, on teste en appuyant sur le département CGEC et le site web doit
renvoyer ’utilisateur au google formulaire du CGEC.

5.5.2.1.1. Vérification

Apres avoir appuye, si on constate que ¢a a renvoyé vers le formulaire du CGEC donc le
test est validé comme sous la figure ci-dessous qui est un exemple du résultat attendu.

INSTRUCTION A SUIVRE
POUR FAIRE LA
DEMANDE

I

10ttawa

Faculty of Engineering

Figure

11: Onglet formulaire
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Demande de clé / Key request - CGEC

Soumettez ce formulaire pour commencer le processus de demande de clés / Submit this
form to start the process for a key request

The name and photo associated with your Google account will be recorded when you upload
files and submit this form

Mot bkabw035@uottawa.ca? Switch account

* Required

Langue/Language? *
'Z"::' Frangais

i' English
Next

Never submit passwords through Google Forms.

This farm was created inside of University of Ottawa | Univessit$ d'Onawa. Report Abuse

Figure 112: Le formulaire du CGEC

5.5.2.2. Test du bilinguisme

Pour le test de traduction, le but est de vérifier si dans un onglet la transition du frangais
vers I’anglais (ou I’inverse) en appuyant sur la touche EN (ou FR) ne perturbe pas les textes et les
mises en forme en place.

5.5.2.2.1. Vérification

Le test est validé si apres changement de langue, si la langue a changé et si la mise en forme
de la page n’a pas changé aprés transition (comme sous la figure ci-dessous apres avoir sélectionné
EN).
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General laboratory rules
xmmummsmmmm
2
wwmmmmammmmmmmm

transporting materials between Laboratories.
3 WNHMNMUMN
Users must.

trained
laboratory personnel
gmmmmmmmmmmmm
10 mmmmgm
sht at all t Y.
llU!lfsnlm familiar y 1S0S) for all
‘will work with bafore using them
uﬁmwsm.mmwsﬁmm
hazard

aboratory Safaty Mary

bo

tobe

Mnmﬂa.mwmtsmm
s il v web paoe, the Office of Risk Management (ORM) web
and the ORM's Health and Safety

Figure 113: Réglements des laboratoires en francais et en anglais

5.5.2.3. Problemes & contraintes

La modification du site web Wix peut étre partager a plusieurs personnes mais seulement
peut travailler pas 2 en méme temps.

5.6. Sous-systeme 2 du prototype Il : Les formulaires
Les formulaires ci-dessous sont tous reliés chacun a une base de données spécifique.
Pour la création des formulaires dans Google form, le concepteur a plusieurs outils a sa disposition,

tout d’abord il crée une section, il crée une ou plusieurs questions ou il peut choisir le type, il peut
rendre une question obligatoire ou pas et manipuler a quelle prochaine section le demandeur est

64



envoyé. Gréace a ses fonctionnalités, on peut rendre les formulaires bilingues en ajoutant les
sections, les questions anglaises et en manipulant les suites des sections.

Demande cle/ Key request - CVG =

Soumettez ce formulaire pour commencer le processus de demandedec — Réponse courte

process for a key tramsst
Paragraphe

b4 Cases a cocher

Langue/Language [=] (8) Cchoix multiples
=2

Franmgais
Anglais

& Liste déroulame
[+

Ajouter une option ou ajouter “Autre™ Imparter un fichier

Nye+He

Echzlle lingairs

0
!

Grille & choix mukiples
Apres la section 1 Passer a la section suivante
Grille de cases a cocher

Date

Rubrique 2 sur 2

=
Section sans titre @ Heur

Description (facultative

Figure 114: Formulaire de demande de clé de CVG en création

5.6.1. Le formulaire de demande de clé

Pour ce formulaire, il faut en créer 6 (pour chaque département), pour le contenu et les
questions, nous avons suivi I’ordre et le nombre des questions des formulaires originaux que nous

a donné notre cliente.

Seumettez ce formulsire pour commencer le processus de demande de oléa / Submit this form to start the
process for a key request

nEBo#w®

Langue/Language?
Frangais

English

Saction 2 of 20

Francais =

Description (optional)

Nom de famille *

Figure 115: Formulaire de demande de clé du département CHG

De plus, I'utilisateur qui remplit un numéro de clé, doit remplir le type de clé correspondant a ce
numéro de clé.S’il veut rajouter des clés, les champs ne doivent pas €tre obligatoires, afin qu’il se
limite au nombre qu’il veut et passe a la prochaine section. Par exemple, s’il veut seulement une
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clé de surplus ils doivent remplir le “numéro de clé #2” et le “type de clé #2”. S’il veut encore plus
ils remplir jusqu’a ce qu’il désire.

‘Section 3 of 20

Demande pour d'autres salles

NED 3®

Numeéro de salle #2

Type de clé £2

rrrrr
Numéro ge salle #3

Type de clé £3

Figure 116: Exemple dans le formulaire, la section pour la demande de plusieurs clés

5.6.2. Le formulaire d’approbation du superviseur

Aprés une demande clé par un étudiant, le superviseur recoit un courriel automatique (par
Form Mule) qui I’invite a passer par ce formulaire pour donner son approbation. Ce formulaire est
basé sur les questions personnelles du demandeur, de son approbation et des commentaires.

NP0 +®

Section 2 of 5

Figure 117: Exemple de formulaire d’approbation du superviseur

5.6.3. Le formulaire d’approbation de I’administrateur
Ce formulaire sert a I’administrateur de donner sa réponse apres I’approbation du
superviseur (pour 1’étudiant) et aussi aux professeurs qui font la demande. Le contenu est basé sur
les questions du nom et courriel du demandeur, de 1’approbation et toutes les informations en

rapport avec la clé de la salle demandée.
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Section 1 of @

5o

Approbation Administrateur/Administrator -

appreval CvVGe

ngo

Langus/Langusge? *
Frangais

English

After asction 1 Continue to next section

Francais =

Nom de la personne *

Figure 118: Exemple de formulaire d’approbation de 1’administrateur

5.6.4. Essais & Validations

5.6.4.1. Test des formulaires

Ce test vise a mesurer la performance des formulaires de Google Form. Ce test permet de
s’assurer a ce que I’utilisateur est capable d’envoyer toutes ces informations a partir du
formulaire pour sa demande de clé.

Le test consiste a créer un formulaire par Google Form et pour les questions en se basant sur le
formulaire fourni par notre cliente (comme les exemples ci-dessus).

5.6.4.1.1. Vérifications

Le résultat de validation est qu’on obtient un formulaire d’hautefidélité, dont le contenu
est détaillé, simple, marche dans les 2 langues et tout ce qu’il faut pour permettre les utilisateurs
sous une bonne condition sans difficulté.

5.6.4.2.  Test pour téléversement des fichiers PDF

Un test pour vérifier si le téléversement de fichier lors de la création du formulaire. C’est
un critére trés important pour notre projet car il doit permettre au demandeur de clé de pouvoir
soumettre ses informations au superviseur et qui sera étudié par celui-ci.

Ce prototype consiste a rajouter cette fonctionnalité a partir de Google Form et lorsque le
demandeur téléversera son fichier PDF, le superviseur pourra 'y accéder par Google Drive.
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Les formations suivantes sont obligatoires pour tous les superviseurs : Sensibilisation des

superviseurs a la santé et a la securite

Figure 119: Section ou 1’on peut ajouter des fichiers dans le formulaire

5.6.4.2.1. V¢érifications

Le test est validé si le superviseur recoit le fichier PDF sur son google drive et s'il est
capable de le visualiser.

5.6.4.3. Problémes & contraintes

Les formulaires doivent étre finalisé et complet avant d’inclure les templates avec le
FormMule car une modification aprés affecte et réinitialise les templates.

5.7.  Sous-systéeme 3 du prototype Il : Bases des données

Pour la création rapide des bases des données pour reliée automatiqguement aux formulaires

adéquats, il faut se rendre dans section “réponse” et cliquer sur l'icone vert de Google Sheet “
” (comme dans la figure ci-dessous)

Avec la plateforme Google Sheet, plusieurs utilisateurs peuvent travailler sur une méme base en
méme temps.

Questions  Réponses

O réponse

Réponses accepiées .

Figure 120: Exemple d’un formulaire, section réponse

5.7.1. Base de donneées des réponses des formulaires
Cette base sert a récolter les réponses des demandeurs des clés qui remplissent le formulaire.
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Demande de clé / Key request - CHG (Responses) ¥ & & o B m e
de B days ella Yassa

File Edit View Insert Format Data Tools Form Add-ons Help Lastedit was made 8 days ago by Gabr
-~ @ P 0% - § % 0 00123+ Defwhigi. - W - B I 5 A % H S-il-r-%- coc@ W V- 3I- B
Al - Timestamp
A ] c D E F < H

1 Timestamp Langue/Language”? Nom de famille Prénom Numéro d'étudiant/ d'emp Numéro de téléphone / de Courriel uOttawa Courriel altematif Contact durgence Télépho

/5/2021 17.08:33 Frangais Yassa Gabrielia ~

5/2021 17.18:03 English ®
4 62021 18:21:01 English

¥7/2021 71550 Frangais Simweray Joe!

3/12/2021 17:24:52 Frangais Nadia Fournier

A15/2021 11:49:49 Francais Yassa Gabriella

3/19/2021 19°58:42 Francais Yassa Gabriella 300119063 6131234567 gyass068@uottawa.ca gabi yassa@gmail. com

3/19/2021 20:00:38 English

3/21/2021 15:33:22 English

Figure 121: Exemple de base de données des réponses du département CHG

5.7.2. Base de données d’approbation du superviseur

Cette base de données regroupe les approbations et les refus des superviseurs via le
formulaire des superviseurs. Il est vrai que les superviseurs ne sont pas capables de voir cette base,
elle reste trés importante pour notre processus dans la Master Sheet.

CHG Sup. Approbation/Approval & 0 & ~ B e
File Edit View Insert Format Data Tools Form Addans Help  Lesteditwas made 7 days ago by Nedia Founier
W @ PO e 5 %0 M. DewhRi - 10 - BISA R Se ey 2@WYT-E- A 8]
Al . Timestamp
Tmestamg Leguelanguzge?  Vommom Nom gz Etudiznts) sz Counzl o éugande)  Estice que vous aporouee Ajouier des commentaire Your name Name of the student mzk Emai of e student Do you approcee the regu Add comments
202021 221808 Frangais Gatnela a2 Madiz Foumizr niowl28Guiac:  Appruver 1A
I 2218 Frangais Bali Yasss Nediz Foumies riowl2bGuiawacs  Reiser Aucune bonne Emaions ¢
T202021 2220:2 Englich (Gahi Yaszz Natia Foumir riow(2B@utawsc:  Approed
32002021 2221:38 Englich Gab Yazzz Nadiz Foumizr riool20utawae:  Reieed Aueire fomation d fEte
325 205011 Frangais Bariela fassa Babrils Yassa gyass0BB@uatiawaca  Approuver 1%
2001 21T Fangas Babriela Yassa Nadia Foumizs rhul28@utawaca  Refser Aucane fomation nia &t it par Fétudiant.
H4T020 140350 Francas Francs Smih Nadia Fourier riuB@uimEc  Rese Aucune fomion 3 & congie

Figure 122: Exemple de la base de données des approbations des superviseurs du département
CHG

5.7.3. Base de données d’approbation de ’administrateur

Cette base de données regroupe les approbations et les refus des demandes par les
administrateurs via le formulaire des administrateurs et le remplissage a la base est automatique.
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File Edit View Inset Format Data Tools Form Addans Help  Lestedtwas onMarch 26

CHG Administratorsapproval 4 [0 @ - ~ 8 m o

G- WE o+ § % 0 00 1B Defmdtiioe 10w $ A & el 2D WYL
&7 ] BIS B Selef-w A M b} 0

Al . Tmestzmp

Stattdelz cle Depit Momdelapesorne  Coursldelepersorne Est<e quetuappoues? lumén oz lasale st Type o sl Nomé de 3 o Dzz dactiation 21 Dtz de rmizz 21 Est
Encours dutifisstion  Qui nwl2i@uotanaca  Approuer 23 Camz 12343 324201
Enatiemz rowl2i@uotanaca  Approuer s 3420 0
Hors s2nice riwl2i@uonanacs  Refieer
Madiz Foumier riowl28Guotanac:  Approver 123 Cane fijliete) 260U 2201 on

Figure 123: Exemple de la base de donnée des approbations des administrateurs du département
CHG

5.7.4. La Master sheet

La base des données “Master Sheet” est celle qui rassemble les 3 autres en une et une seule.
Il y en a une pour chaque département, elle n’est reliée a aucun formulaire et seuls les
administrateurs de la faculté y ont acces. Pour lier les bases de données a a la Master Sheet, il y a
une fonction déja sur Google Sheets qui permet de faire ceci. Cette fonction s’appelle
“IMPORTRANGE”. 11 faut tout simplement cliquer sur la cellule désirée et écrire
“=IMPORTRANGE” comme dans la figure ci-dessous.

IMPORTRANGE

Imports data from another spreadsheet.

Figure 124: Fonction IMPORTRANGE

Apres que ceci est complété, il suffit d’ouvrir une parenthese et d'ajouter des guillemets () et
copier et coller le lien de la base de données qui a besoin d’étre liée a la base de données avec la
fonction IMPORTRANGE. Par la suite, fermez les guillemets et la parenthése et ajoutez une
virgule. Ensuite, ajoutez un espace et un autre guillemet. Taper le nom du spreadsheet de la base
de données que vous voulez lier a la nouvelle, suivi d’un point d’exclamation et I’intervalle de
données de la base de données dans lequel vous voulez lier. Fermez les guillemets et la parenthése.

=IMPORTRANGE "https: //docs. poogle. con/spreadsheets/d/ 1 YMzLkuCmdOOBTFYYCyod AnRWHE VOR L uOenkzXvidY fedi topid=1T17432681"  “CHGIAT :DHET0E" )

Figure 125: Exemple d utilisation de la fonction Importrange
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5.7.5. Essais & Validations

5.7.5.1. Test de liaison entre formulaire et base de données

Ce test est sur la fonctionnalité de lier le formulaire a une base de donnée qui permettrait
de rendre automatique la prise des informations dans la base de données de ceux qui ont rempli le
formulaire.

Nom de la personne *

Beni Kabwende

Courriel de la personne *

bkabw035@uottawa.ca

Back Next

Never submit passwords through Geogle Forms.

This form was created inside of University of Ottawa | Université d'Ottawa. Report Abuse

Figure 126: Remplissage des données du demandeur dans le formulaire de I’administrateur

5.7.5.1.1. Vérification

La finalité de ce test est qu’on obtienne les informations que le demandeur a entrées dans
le formulaire automatiquement sur la base de données de maniére ordonnée.

J2612021 23:06:38 Francais Béni Katende babw03s@uotiawaca  Approuver B4 Cé

Figure 127: Retranscription des données sur la base de données d’approbation des
administrateurs

5.75.2.  Test Master sheet

Ce test a pour but d’apprentissage d’une des fonctionnalités de notre plateforme de base de
données. L’objectif est de nous permettre de relier plusieurs informations des bases de données en
une seule base de données (Master sheet) pour permettre a I’administrateur de département un
meilleur suivi et avec moins de feuilles a consulter.
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5.7.5.2.1. Vérification

Le résultat du test est que lorsqu'une information est rentrée dans une des 3 bases de
données, que I’information soit aussi transférée dans le Master Sheet afin qu’on puisse la voir de
la aussi. Le résultat est trés important pour le projet car il permet a I’administrateur de faire le suivi
des clés sur une seule base au lieu de 3 bases

E CHG Base de donnéesidatabase o 0 @ P 2 m o
Fle Edit View Insert Format Dsta Tools Addons Help Lasieds was made 3 davs ago by Gabriels Yasss
@ P WS - § % 0 00 1A- Oemmmi.- W - B I & A & @ S Avple v PEY-I- ~ B
s - =IMPORTRANGE( “ht bps: /docs. goog le. comispreadsheets/d/ 1 Mzl kuCnQOOGTFY ICyoiRatdt
A
L]
Programm
Wuméo  Numéro o Téléghone & détude Désriez.va
Nom d Situdiant  téldoh Courriel Courriel Contact ducontict  [§ Mom du Courieldu  Numéro de us une Numéro de  Typedecié Mur
famil Brénom Semplové - de poste uORaw ke it durge durgence  applicable] ~ miparvimur © mperdsur © mile Typs de clé ~ subecié? - mlles? = =i
========== 1
Semweray Jos o o
Nadi Fourar
mssa Gabrie 1
e 300119083 B131234567 gyasslSE@uotiana.ca Gabnels Yasss 8131234587 X% XiGuottawa ¢ 23 Care Oui so- o b
Gabriella 300119083 G131234567 gyasslBE@uotiana.ca x XHGuottawa ¢3 ui xx "
Gatrels 0MNIEI  C131ZMET gyassOOE@uTING.cB P X@uottawa ¢ ron
Gabriela 300119003 B131324587 gyassD Tion
Gabriella 300119083 5131234567 gyass! Madia Foumnier _ niow29@uottav e Nan v

Figure 128: La Master Sheet du département CHG

5.7.5.3.  Test pour la demande de plusieurs clés

Ce test vise a permettre de savoir si le systeme de demandes de clés peut s’adapter a ce
qu’un utilisateur puisse faire la demande de plusieurs clés en une fois et si cela ne va pas impacter
un des sous-systemes.

5.7.5.3.1. Vérification

Le résultat attendu est que le systeme ne défaille pas, qu’il ne contienne aucune erreur dans

les liaisons et les sous-systémes, et qu’il permette aux utilisateurs de faire la demande de plusieurs
clés.
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6. Conclusions et recommandations pour les travaux futurs

En somme, ce projet a été conclu au prototype I11. Durant la période du projet, nous avons
compris I’importance de faire les taches a temps, I’importance d’essayer de comprendre le besoin
du client en lui posant plusieurs questions. L’utilité de faire un plan pour attaquer le projet avec un
diagramme de Gantt, faire des priorités parmi les taches, favoriser 1’écoute lors de la génération
des idées, présenter un étalonnage avant de choisir lequel des idées convient le mieux. En bref,
d'attaquer un projet avec la pensée conceptuelle. Pour le prototype nous avons identifié dans ce
document que le site web constitué un classeur ou on regroupe 1’ensemble des tous les informations
a ’exemple de formulaire des demandes de clés, des bases de données pour le stockage de ces
données et de toutes les autres informations a titre informatif pour les superviseurs ou 1’utilisation
de laboratoire. Le systeme concu permet aux demandeurs d'effectuer leurs demandes en toute
sécurité et minimise les pertes d’informations. Ce systéme permet aux Superviseurs d’approuver
ou refuser une demande tout en donnant des commentaires. D'autre part, le systéme permet aux
administrateurs de gérer les bases de données en approuvant ou refusant les demandes, en faisant
des rappels pour les échéances de I’utilisation de salle, en générant des rapports pour évaluer la
situation du parc mais aussi en filtrant les données. En ce qui concerne les différentes
fonctionnalités du site web sur le plan technique, nous vous invitons a consulter toujours le manuel
en se référant a la table des matieres pour trouver 1’objet de vos recherches. Pour les projets futur,
I’objectif est de rendre le systéme automatique le plus possible c’est a dire de laisser uniquement
la tAche au superviseur de faire uniqguement de commentaire et non de compléter encore les
informations de 1’étudiant, d’arranger la base de données en termes de profil pour chaque
demandeur de clé, ajouter une liste de tous les numéros de clés qui sont disponible a étre utilisé et
ajouter une section des clés remises (dossier fermé).
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Appendices

8. Appendice I: Fichiers de conception

Dans le tableau 3 situé ci-dessous, vous pouvez trouver des liens vers nos documents
pertinents des prototypes que nous avons créés. Si vous voulez plus de détails sur la documentation
de notre conception, veuillez consulter les liens ci-dessous.

Tableau 3: Documents de référence.

Nom du document

Emplacement du document et/ou URL

Date d’émission

Livrable F (Prototype I)

https://docs.google.com/document/d/130hyN9
WHPOAEyY1GekDjGfCHsnDiGJ71hfDjxumAP

Ok4/edit?usp=sharing

7 Mars 2021

Livrable G (Prototype II)

https://docs.google.com/document/d/ATex7TW
SRdob6s 8t3vJ-
ZhTYRWg7UwkBRX8TXnXAO00/edit?usp=s

haring

14 Mars 2021

Livrable H (Prototype
1))

https://docs.google.com/document/d/1wZb5Zp
pk3v UhQC24tpzv-
HCGiMil blpnBoAlVitjE8/edit?usp=sharing

28 Mars 2021
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