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Documentation utilisateurs 

Monsieur, Madame, 

Voici une documentation qui vous aidera pas à pas à vous connecter à votre poste, à 
l’utiliser et à nous contacter en cas de soucis. 

Pour vous aider, des captures d’écran accompagnerons vos démarches. 

Commençons 

Vous vous trouvez présentement devant votre poste avec la possibilité de rentrer vos 
identifiant comme ceci :  
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Dans la partie nom d’utilisateur, il vous suffira de rentrer la première lettre de votre 
prénom, un. Et votre nom suivi de ‘@technovalis. Local’ sous cette forme : 

 

Rentrez ensuite le mot de passe temporaire qui vous a été fourni. 

 

Le mot de passe doit être changé, cliquez sur OK : 
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Choisissez un mot de passe avec ces critères : 

▪  Au moins 12 caractères, mais 14 ou plus est préférable. 

▪ Combinaison de lettres majuscules, minuscules, chiffres et symboles. 

▪ Pas un mot qui se trouve dans un dictionnaire ou le nom d’une personne, d’un 
caractère, d’un produit ou d’une organisation 

 

Félicitations votre mot de passe a bien été créé, vous pouvez maintenant accéder à 
votre poste de travail. 

Laissez votre ordinateur travailler quelques instants, ne le débranchez pas et ne 
l’éteignez pas. 
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Voilà, vous êtes maintenant présent devant votre poste de travail avec votre session 
Windows : 

 

 

En vous rendant dans le dossier jaune en bas (l’explorateur de fichier), vous accederez 
au dossier partagé de l’étude, c’est dans ce dossier la que vous pourrez facilement 
partager vos documents (actes, mention, plan cadastrale etc…)  
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En fonction de vos besoins, certains dossiers ne seront pas accessibles, ne paniquez 
pas, demande simplement à la notaire de l’étude les dossiers auxquels vous avez 
accès. 

Maintenant passons à la partie support. 

En cas de problèmes ou de questionnement sur votre poste de travail, vous pouvez sans 
soucis nous contacter. 

Comment faire ? 

Assistance simple, il vous suffit de vous rendre dans le bureau et cliquer sur le logo GLPI 
assistance ici : 
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Une page web s’ouvrira : 
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Je vous invite à vous connecter en utilisant les identifiant fournis. 

Une fois que cela est fait vous vous retrouvez la page d’accueil. 

Cliquez ici pour créer une demande de support (ticket) : 

 

Renseignez ensuite l’élément relatif à votre problème : 
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N’hésitez surtout pas à intégrer une capture d’écran a votre problème, cela facilitera 
grandement la prise en charge et la résolution de votre demande. 

Une fois les renseignements ajouter cliquez sur ‘soumettre la demande’ 

Voici un exemple de ticket crée : 

 

 

Votre ticket a été créé ! 

Nous vous recontacterons dans les plus brefs délais.  
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Voila maintenant que tout a été mis en place, vous pouvez utiliser votre poste librement.  

Nous sommes à votre disposition pour toutes questions, n’hésitez surtout pas. 

 

 

 

 

 

 

 


