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La reproduction du matériel de cours sur support papier en 2 étapes

Etape 1: Respecter le droit d’auteur

Depuis le 1° juin 2014, la Politique relative a I'utilisation de I'ceuvre d'autrui est en vigueur a I'Université Laval.

Dans le contexte de cette politique, qui prend appui sur la Loi sur la modernisation du droit d’auteur (projet de loi C-
11), 'Université s’est dotée d’outils qui lui permettent d’encadrer ses pratiques quant a I'utilisation de I'ceuvre d’autrui
a des fins pédagogiques ainsi que de gérer les questions de droit d’auteur s’y rattachant.

Pour toute question relative au droit d’auteur, nous vous prions de vous référer a I'équipe du Bureau du droit d’auteur
de la Bibliothéque. Celle-ci vous guidera vers I'utilisation responsable des ceuvres utilisées dans un contexte
pédagogique, et ce, dans le respect des licences et des politiques de I'Université Laval. Nous vous invitons
également a la contacter pour connaitre les modalités vous permettant d’avoir accés a certaines informations
contenues dans vos déclarations de droit d’auteur (DDA) réalisées antérieurement.

IMPORTANT - Si une autorisation particuliére du détenteur du droit d’auteur est requise

Selon le Réglement sur le matériel de cours a 'Université Laval, une autorisation particuliére signifie « une
autorisation accordée par le Bureau du droit d’auteur de reproduire ou de diffuser une ceuvre ou une partie de
I'ceuvre d’autrui en conformité avec la Politique relative a I'utilisation de I'ceuvre d’autrui. Le personnel du BDA vous
aide alors a I'obtenir. »

Le personnel du Bureau du droit d’auteur de la Bibliothéque vous aide a obtenir une autorisation particuliére.
Poursuivez votre commande en ligne uniquement si vous avez obtenu votre numéro d'autorisation particuliere du
Bureau du droit d'auteur.

? Bureau du droit d’auteur - Soutien en ligne, en personne ou par téléphone :
www.bda.ulaval.ca
info@bda.ulaval.ca

Poste 4233
Local 4184, pavillon Jean-Charles-Bonenfant
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Etape 2 : Commander en ligne

Droit d’acces

Pour obtenir votre droit d’accés, votre gestionnaire ou une personne autorisée de votre unité doit remplir le
Formulaire de demande d’accés a la commande en ligne du Service de reprographie, a : www.ulaval.ca/fadm.
Pour qu’un gestionnaire obtienne le nom d’utilisateur et le mot de passe lui permettant de remplir ce formulaire, il doit
au préalable en faire la demande écrite a : gestion-comptes@dti.ulaval.ca. Dés la réception du formulaire rempli,
nous vous donnons acces au site de commande en ligne et vous en avisons par courriel.

Guide d’utilisation de la commande en ligne

Le guide d’utilisation est accessible en page d’accueil de la commande en ligne (au-dessus de la bande verte et des
icones du centre). Ce guide est congu de fagon a repérer le produit ou service désiré, dans la table des matiéres.
Chaque rubrigue y est cliquable, de sorte que vous n’aurez jamais a lire le guide en entier. Repérez puis cliquez sur
Matériel de cours (note de cours et recueil de textes) et suivez les indications!

Accéder a la commande en ligne

Faites le commande.srep.ulaval.ca

Entrez votre nom d’utilisateur (IDUL) et votre mot de passe (NIP), puis cliquez sur Connexion.

Choisissez Document pédagogique, puis Matériel de cours (note et recueil de textes).

A la fenétre Commande-suite, choisissez les options d’'impression, de reliure et de finition. Spécifiez si vous
avez ou non obtenu une autorisation particuliére de la part du Bureau du droit d'auteur.

Qu’est-ce qu’une autorisation particuliere?

Selon le Réglement sur le matériel de cours & I'Université Laval, une autorisation particuliére signifie « une
autorisation accordée par le Bureau du droit d’auteur de reproduire ou de diffuser une ceuvre ou une partie de
I'ceuvre d’autrui en conformité avec la Politique relative a l'utilisation de I'ceuvre d’autrui. Le personnel du
BDA vous aide alors a 'obtenir. »

Afin d’éviter les délais de production (il nous est impossible de produire votre note de cours si vous n'avez
sélectionné aucune option), faites votre choix :

« NON - aucune autorisation particuliere requise » OU
« OUI - j’ai obtenu l'autorisation particuliére du Bureau du droit d’auteur »

Autorisation particuliére - droit d'auteur

Une nouvelle Politique relative & 'utilisation de 'oeeuvre d'autrui est entrée en vigueur le 187 juin 2014. Veuillez contacter le Bureau du droit
d'auteur de la Bibliothéque pour avoir accés aux informations contenues dans vos déclarations de droit d'auteur (DDA) réalisées

antérieurement.

Si une autorisation particuliére du détenteur du droit d"auteur est requise
Le personnel du Bureau du droit d'auteur de |a Biblicthéque vous aide a |'obtenir. Poursuivez votre commande uniqguement si vous avez
acbtenu votre numéro d'autarisation particuligre du Bureau du droit d'auteur.

Vous avez obtenu une autorisation particuliére du Bureau du droit d'auteur de la Bibliothéque?
Inscrivez ce numeéro d'autorisation particuligre dans |la section « Déatails additionnels POUR LA PRODUCTION SEULEMENT *, ci-dessous.

Vous étes en attente d L ‘auteur de la Bibliothégue?
MOM - aucune autorisation 4

particulidre requise zu bas de la présente fenétre.

1. Cliquez sur le bouto

2. Lorsque vouS SUrez |[=---===-------o--o-o-o--o-oo-om-o-oo Bureau du droit d'auteur et accepté les frais relidés, le cas échéant
: dans le menu du hauy OUI - jai obtenu 'autorisation rnte #, puis poursuivez votre commande.

3. Vous n'avez pas 3 jq particuliére du Bureau du droit ant votre numéro d'autorisation particuligre dans la section =
Details additionnels PC d'auteur

Autorisation

particuliare: Bélecﬁonner une option ||

? Renseignements et support a la commande en ligne : commande@srep.ulaval.ca
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Commander I'impression de plusieurs tomes/recueils en ligne

Afin de s’assurer que I'étudiant obtienne les deux tomes pour lesquels il a payé et éviter que des tomes demeurent
sur les tablettes chez Zone, 'emballage sous cellophane est conseillé. Accédez a la commande en ligne, comme
indiqué ci-dessus. Rendez-vous a la fenétre Commande-suite. Dans Reliure et finition, repérez Emballage sous

cellophane :
e Choisissez Regrouper tous les tomes/recueils de cette commande. Spécifiez I’emballage sous cello

une seule fois, avec votre premier tome/recueil, donc uniguement pour le TOME 1, ici :
e Indiquez le nombre de tomes/recueils a regrouper dans ce cello, ici :
e Cliquez sur Poursuivre, au bas a droite de la fenétre.
co.. O] &[] %] | @ assston... xl (2 Cafalogue |
Fichier ~Editon Affichage Favoris Outls 2 x QQConver% [ sélectionner
il ~ B - ] @ - Page - Séarité- outk- @- « B = I8 &

Reliure et finition

Perforation :

Bgratags & plat

Fruilles séparatrices
=rtre chagus
document :

Reliurs avec

Emballage sous | o

cellophane - | BEE isir c=tte option une s= 2vec votrs premizr

tome r=cuesil

|

La fenétre Commande-validation apparait. Le contenu de votre commande est conforme?

e Approuvez la commande en cochant la case apparaissant dans la section en jaune.
e Cliquez sur Poursuivre.

2 hitps:/fwwrw.commande-app srepul... O ~ @ G | 2 Assistant de ticker

Fichier Edition  Affichage Fayoris Outils 2
% @ Convertir ~ [ Sélectionner
9% &1DDA & Galerie de composants .. v i Google Traduction [ v [ dm v Pagev Sécuritév Outilsv @~
Connexion comms schetsur | Bienvanus Karine Fleurant!  Déconnesxion ~
C de [1 2 -sute 3 Validation
Hom du document Quantté Pri uritsie Soustotsl
La gestion - TOME 120 . e
Validation
Fichiers Medifier Medifier
Nom du fichiar L2 gastion
Papier blanc - 8,5 po x 11 po
Paga(s: 15
(<) (standard impression en noir)
Type de document Autre support
transmis,
75 gsm
Blanc
Agrandissament-réduction - on
Impression En noir - Recto verse
Orientation Portrait
Couverture dessous
]
< >
®O5%  ~
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Votre panier apparait, comportant votre TOME 1.
[ ]

& https//www.commande-app.srepul.. O~ @ C
Fichier [Edition Affichage Favoris  Outils 2
% @ Convertir v [3 Sélectionner
m » = »
5% £]DDA & Galerie de composants ... ¥ f Google Traduction Xiov B v f v Pagew Sécuritéw Outisv @
s Aomiristration
~
Panier Il Ajouter un produit au panier | Poursuivre » |
Date de livraison Production : Service de reprographie
E Pavillon Maurice-Pollack
2305, rue de [Universté
Local 1245
Québsc, QC GIV 0AS
Canada
Téléphone :418 £56-7550
Produits Quantité Prix unitaire  Coit total
La gestion - TOME 1
Supprimer 120 Mise 3 jourdu 5, 316,685
Nom du ooy coiit total
produt;  Maténs de cours
Sous-total : 316,68 &
Coilt total : 316,68 $
TR ———
- Lieu de livraison :
Coordonnées : Mon camet diadresses Récaption des marchandisss
EERE e : ot Prm ot et s s b
SEULEMENT 2
Nom : Local 124
Ervepre s 6508
Teléphone 1 |418 656-2131, poste 19636
Courriel : | karine.fieurant@srep.ulaval,
[] Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
dadresses
Enregistrer
e e .
< >
Ho5%

Cliquez sur Ajouter un produit au panier. Reprenez du début, puis commandez votre TOME 2.
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Les fenétres suivantes apparaissent. Poursuivez tel que décrit pour le TOME 1.

@ https://www.commande-appsrepulaval.. © ~ @ C || @ catalogue ‘ ‘ e o3
Fichier Edition Affichage Fayoris Outils 2

% @3Convertir ~ [ Sélectionner

<5 ) 0DA ) Galerie de composants .. v i Google Traduction B3 Service de reprographied..  %jj ~ [ ~ [ g% v Psgev Sécurté~ Outil~ @~
Catalogus Administration ~
Accueil . . - Recherche
Document Matériel de cours (note et recueil de textes) — =
pédagogigue ™

Matériel de cours (note
et recueil de textes)

Matériel de cours

Une nouvele Poltique relative a l'utiisation de [ceuvre d'autrui est entrée en Panier (0 articles)
vigueur le 17 juin 2014. Veuilez vous référer au Bureau du droit d'auteur
de la Bibliothéque. Votre panier est vide

ATTENTION - Siune autorisation particuliere est requise

Votre commande ne peut &tre réalisée avant d'avoir obtenu votre numéro
d'autorisation particuliére auprés du Bureau du droit d‘auteur. Assurez-vous
d'avoir en main votre numéro d'autorisation particulére avant de
poursuivre votre commande. Vous n'avez pas a joindre 'autorisation
particuliere.

Gérer

Poursuivre »
w

HIU5% ~

& hitps://www.commande-app.s... O ~ @ ¢ @A;s\;tant de ticket

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7
x @ Convertir v [ Sélectionner
. . X » = 3 3 »
7 £ DDA £ Galerie de composants .. * ¥y Google Traduction o - [ g v Pagew Sécurité Qutis~ @~
Administration
~
Commande 1  Commande ZN Commande - suite =) | validation
Hom du documsnt Quantité R oustotsl
12 gestion - TOME 2 = Mise 3 jour du coiit totsl - -
Tr ission de vos origil
Original électronique : onglet Télécharger fichier o
Original électronique PowerPoint ou de 10 Mo ou plus* : onglet Envoyer original
Original papier, CD-DVD, clé USB : onglet Envoyer original
* Vous téléverserez votre fichier PowerPoint ou un fichier de 10 Mo ou plus dans le FTP, aprés votre commande?
En fin de commande, 3 |z page « Confirmation de votre commande », cliquez sur « sit=
L. Origi a imprimer/phot ier/numeériser :
Télécharger fichier  Envoyer original
Aucun document n'a été sélectionné. Joignez un ou plusieurs
originaux.
Sélect y Lz . . .
ui ﬂcp‘?:rnlez H Parcourir... Téléchargez votre fichier OU cliquez sur I'onglet « Envoyer
original ». Pour l'utilisation du FTP, accédez au site a |a fin de ce
[JAauter & < Mas fichiers processus, dans la page « Confirmation de votre commande ».
sauvegardés #.
Tvpes de fichiers supportés
Télécharger le fichier
v
Mes fichiers sauvegardés
< >
#05% -
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La fenétre Commande-suite apparait. Choisissez vos options d'impression, de reliure et de finition.

Pour le TOME 2, sous Emballage sous cellophane, sélectionnez Aucun.
Vous avez déja spécifié le regroupement de vos tomes.

e Cliquez sur Poursuivre.

,lé Assistant de ticket - Windows Internet Explorer - |EI|1|
O = [@npsiimmco.. P15 [[4r][ %] & pssoton. < |Eel « < &

Fichier Editon Affichage Favoris Qutils 2 x %Cmvati - Séledim'ler

% - B - ) @ - Page- Séamté- ouiis- @-f B = Lt @

Reliure et finition

Reeliur=: awec

Ela=ligue :

Emballags zous |
cellophans - |!|

-
4 | »

La fenétre Validation apparait.
e Approuvez la commande en cochant la case apparaissant dans la section en jaune, au bas.
e Cliquez sur Poursuivre.

& https:/fwww.commande-appsr.. O = @ G | @ assistant de ticket
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7 |
% @ Convertir ~ [ Sélectionner
N » = »
35 £)D0DA ] Galerie de composants .. v fy Google Traduction [ v [ o v Pagev Sécuritév Outils~ @~
~
Commande 1 Commande 2 Commande - suite 3 validation
Nem dlf document Quantitd Prix unitaire Sous-total
L3 gestion - TOME 2 120 Mise 3 jour du codt totsl 3,35 § 401,645
Validation
Fichiers Modifier Résumé de la Modifier
Nom du fichier La gestion 2 B
Page(s) 26 Papier/support Papier blanc - 8,5 po x 11 po
(couleurs & titre (standard impression en noir)
Type de document Autre support
Tyee de. indicatif)
75 gsm
Blanc
Agrandissemant-réduction - Non
Imprassion En noir - Racto varso
Orientation Portrait
Onglets Aucun onglet
Couverture Aucune
transparente dessus
Couverture dessus Imprimée face externe - En noir
Carton blanc - 8,5 po x 11 po
(standard impression en noir)
148 gsm
Blanc
Couverture dessous Couverture vierge - Aucune
impression >
Carton blanc - 8,5 po x 11 po
< >
5% v
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Votre panier apparait, comportant vos deux tomes. Chaque tome doit étre commandé en quantité égale, par exemple
120 exemplaires pour le TOME 1 et 120 exemplaires pour le TOME 2.

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 2
x4 Convertir v [B) Sélectionner

» »

= aDDA aGaleriecleccmpc:antz...v #m Google Traduction & B = Qég - Page = Sécunté~ QOutils .@.v

Panier Ajouter un produit au panier I | Poursuivre = |

Date de livraison Production : Service de reprographie

_:j‘] Pavillen Maurice-Pollack
2305, rue de [Universite
Local 1245
Québec, QC GIV 0A6
Canada
Téléphone 1418 £56-7550

Produits Quantité Prix unitaire  Coiit total

La gestion - TOME 1

Supprimer 130 Mise 3 jour du
Nom du cout total 264 % LGRS

iy Mztériel de cours

La gestion - TOME 2

Supprimer 120 M'%tat‘c‘lLd” 338 401,645
Nomdu Maﬁ . I¢ cou ora
produtt : riel de cours

Sous-total : 718,32 &
Coiit total : 718,22 §

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |
i Lieu de livraison :
Coordonnées : | Man carnet d'adresses | |Réceptbn des marchandises ﬂ
Prénom : Adresss : [Pavilen Maurice-Pollack Autres precisions pour la livraison

ri
SEULEMENT :
Nom: [Feurart ] Local 1246
Teléphone : |418 656-2131, posts 14636

Courriel : | karine.flaurant@srap.ulzval,|

#05%

Choisissez votre date de livraison, puis remplissez la section Livraison. Référez-vous au point suivant pour la
livraison chez Zone.

? Renseignements et support a la commande en ligne : commande@srep.ulaval.ca
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Pour obtenir la livraison chez Zone

Accédez a la commande en ligne, comme indiqué en page 3. Faites vos choix, puis rendez-vous au Panier.

IMPORTANT

Le fait d’avoir recu votre matériel de cours ne signifie pas que son prix de vente est déja calculé dans le Systeme de
fixation du prix de vente du matériel de cours. Il y a généralement un décalage de quelques heures entre le moment
de la livraison et le traitement final de votre commande en ligne.

L'encadré Livraison-maximum 2 adresses apparait, au bas :

@ https://www.commande-app.srep. O ~ @& C @ Panier

Eichier Edition Affichage Faworis Outils 7
x %Con‘uerﬁl - @Séledionnel

o & DDA & Galerie de composants... = iy Google Traduction ” R =3 Lé; v Pagew Sécuritéw Outils v (74
= P 9 = g 2

Panier | Ajouter un produit au panier | | Poursuivre # |

Date de liveaison Production : Service de reprographie

2014-06-13 08:30 5] i Pavillon Maurice-Pollack
2305, rue de MUniversite

Local 1245

Quebec, QC GIV 046
Canada

Telephone :418 £56-7550

Produits Quantité Prix unitaire Coiit total

La gestion - TOME 1
Supprimer 120 Mise & jour du 264 216686

Nom du e colt total
g Materiel de cours
La gestion - TOME 2
Supprimer Mise & jour du
10 coit total 2 401,64 §

Nom du oo
T Matériel de cours

Sous-total : 718,32 5
Coiit total : 718,32 &

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |

| Lieu de livraison :

Réception des marchandises .
Desioant Adresse : |Pavillon Maurice-Pollack Autres précisions pour la livraison

SEULEMENT :
Nom: [Fewart ] Locs 1246
Teléphone : | 418 £55-2131, poste 14635

Courriel : | karinefleurant@srep.ulaval.|

Coordonnées : | Mon carnet d'adresses

acoih, v
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Vous avez 4 possibilités :

1. Livraison de la commande entiere et de I'original a une seule adresse
(par exemple, livraison & votre bureau ou livraison au bureau du professeur)

Dans la section Livraison — maximum 2 adresses, vous devez fournir une seule adresse.

Vos coordonnées apparaissent dans la section Livraison, tel qu’'on le voit dans la fenétre ci-dessous.

e Dans la section Autres précisions pour la livraison SEULEMENT,
indiquez : Retourner l'original a cette adresse
OU Retourner 'original a ce destinataire

e Dans Lieu de livraison, faites votre choix.
e Cliquez sur Enregistrer.

e Cliquez sur Poursuivre, pour passer au paiement.

,é Panier - Windows Internet Explorer - IEIliI

6_; = I@ https:/fuwww.commande.srep, ulaval... ,Oj ﬂ 4| X 2 Parier ® | | o ﬁ {3’}}

Fichier Edition Affichage Favoris  Cutils 2 xX %Cmva’li’ - Séledimler

G- B - - page- Séamté- ouie- @ B 2 G

5
Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |
Coordonnées : | Mon carnet d'adresses L'EE‘ de I!vralson : .
|Recephon des marchandises =]
Prénom : |Karine | Adresse : [Pavilon MauricePollack | m— m—
Autres prédsions pour la livraison
MNom ¢ [Fleurant | |Local 1245 EEllE- ETT: .
Retourner l'original & cette adresse ;I
Entreprise : JUL [Unite 16508
Téléphone : I418 656-2131, poste 14635 ;I
Courrigl : |karine.ﬂeurant@srep.ulaual
- Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
d'adresses
Vider le panier | Ajouter un produit au panier | Poursuivre | p
4| | N
— |

? Renseignements et support a la commande en ligne : commande@srep.ulaval.ca
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2. Retour de I'original a une adresse et livraison de la commande entiére chez Zone
(par exemple, commande de 200 recueils : I'original a votre pavillon; 200 exemplaires chez Zone)

Dans la section Livraison — maximum 2 adresses, vous devez fournir 2 adresses :
la premiere pour le retour de I'original, la seconde pour la livraison chez Zone.

Vos coordonnées apparaissent dans la section Livraison, tel qu’on le voit dans la fenétre ci-dessous.

e Siles champs a remplir ne sont pas visibles, cliquez sur Modifier. lls apparaitront.

e Inscrivez les coordonnées pour la livraison de l'original - local du professeur, par exemple. Pour conserver
de nouvelles coordonnées, cochez la case Enregistrer ce destinataire dans mon carnet d’adresses.

NOTE - Lors de votre prochaine commande, ces derniéres coordonnées s’afficheront. Vous n’aurez qu’a
cliquer sur Supprimer, et vos propres coordonnées réapparaitront. Vos coordonnées sont, en quelque sorte,
conservées « sous » celles enregistrées dans la commande précédente.

e Dans Lieu de livraison, faites votre choix.

e Dans la section Autres précisions pour la livraison SEULEMENT,
indiquez : Retourner l'original & cette adresse.

e Cliquez sur Enregistrer.

Vous devez maintenant créer la seconde adresse, pour la livraison chez Zone.

/& Panier - Windows Internet Explorer i ]
@: b4 I:@ https: /fwww.commande. srep.ulaval.. . ,Oj % 3| K @ Eere x | | "._T-._,\ ﬁiﬂ‘? iﬁ?
Eichier ~Editon Affichage Favoris  Outis 2 b4 %Corwert’r - @Sélechorm

oo B - - essee Siams- ouis- @ B 2 G i
=
Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |
Coordonnées : | Mon carnet d'adresses | L'EL" de lfwa's"” : .
| Réception des marchandises ;I
Prénom : Adresse @ |Pavillon Maurice-Pollack . =
Autres prédsions pour |a livraison
Mom @ |Fleurant ILocaI 1246 SEULEMENT.: :
Retourner l'original & cette adresse ;I
Entreprise : [UL Junitz 16608
Téléphore : |418 656-2131, poste 14636 ;I
Courriel : Ikarine.ﬂeurant@srep.ulaval
[ Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
d'adresses
Vider le panier | Ajouter un produit au panier | | Poursuivre | -
4| | H
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e Cliquez sur le bouton Ajouter une adresse. La fenétre suivante apparait.

=[5
G@ - I@ https: /fwww.commande, srep.ulaval.ca, Dj\%“‘__ﬂ |z| (= Panier x | | ﬁﬁ ﬁ &‘_}

Fichier Editon Affichage Favoris Outls  ? % WConvertr ~ [P sélectionner
fai - B - [ @ ~ Page- Séaité- Outis- @~ « B = LA

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse

| g

Coordonnées #1 Modifier
Supprimer

Karine Fleurant :
UL””E S Autres précisions pour la livraison

: ; SEULEMENT :
f::;l:ojr_'lzwgurlce-Polladc Retourner l'original & cette adresse
Unité 16608
Québec, QC G1V DAG
Canada
Téléphone : 418 656-2131, poste 14636
Courriel : karine. fleurant@srep. ulaval.ca

Réception des marchandises

- Lieu de livraizaon :
Coordonnées :
oordon | Mon carnet d adresses IF‘.e'ceph'on des marchandises ;I
Prenom : I I st I l Autres précisions pour la livraison
T I I SEULEMENT :
-
Entreprise : I | l |
Téléphone : I | -
Courriel : I |
- Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
d'adresses
| annuer | | Enregster |

| Ajouter un produit au panier | | Poursuivre » | P

-

4 | | »
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Remplissez les champs de la seconde adresse.

e Dans Prénom, indiquez : Zone.

e Dans Nom, indiquez : Charles-De Koninck, La Fabrique, Palasis-Prince, Adrien-Pouliot, Maurice-Pollack ou

Ferdinand-Vandry.

e Dans Adresse, indiquez : pavillon Charles-De Koninck, La Fabrique, Palasis-Prince, Adrien-Pouliot, Maurice-
Pollack ou Ferdinand-Vandry.

e ATTENTION - Dans Lieu de livraison, faites votre choix de la succursale de Zone.

Vous avez un message concernant la vente a transmettre a Zone? Utilisez la section Autres précisions pour la

livraison SEULEMENT. Exemple : Zone - livrer 25 exemplaires au campus de Beauce.

e Cliquez sur Enregistrer.

_ioix

52 ¥ I@ https: //w

ww.commande. srep, ulaval.ca ,Oj ﬂ X 73 panier

x| | G e

Fichier Editon Affichage Favoris Outils

% WConvertr ~ [*f)Sélectionner

fi - B - ) ®mn - Page- Séarté- outls- @- o« B = L4 &

Livraison - maximum 2 adresses

Coordonnées #1 Modifier
Supprimer

Karine Fleurant

LL

Pavillon Maurice-Pollack

Local 1246

Unité 16608

Québec, QC G1V DAG

Canada

Téléphone : 418 656-2131, poste 14635
Courriel : karine. fleurant@srep. ulaval.ca

Réception des marchandises

Autres précisions pour la livraison
SEULEMENT =
Retourner l'original & cette adresse

Mon carnet d'adresses

| Ajouter une adresse | :I

Cool H
Prénom : |Zone
Mom : [CharlesDe Koninck
Entreprise : |
Téléphone : I
Courrigl : I

Vider le panier

al

Adresse : [pavillon Charles-De Koninck |

I
|

- Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
d'adresses

Lieu de livraison :
IZone DKM (Motes de cours seulemem;l

Autres précisions pour la livraison

SEULEMENT :
Zone - livrer 25 exemplaires au ;I
campus de Beauce
[
| Annuler | Enregistrer |

| Ajouter un produit au panier

| | Poursuivre = | -
of
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La fenétre de livraison répartit vos exemplaires comme ceci :

e Coordonnées 1 : totalité des exemplaires (200)

e Coordonnées 2 : zéro exemplaire

/2 Panier - Windows Internet Explorer

ww.commande.srep,ulaval.ca ,Oj ﬁ *+|| X 2 Panier

x|

=101 ]
(o) v €03

Fichier ~Editon Affichage Favoris Outls 2

% WConvertr ~ [P sélectionner

% - B - [ e - Page- Séarté- outis- @- o B = it @

Livraison - maximum 2 adresses

Ajouter une adresse |

A

Coordonnées #1 Modifier Produits Quantité
Supprimer N :
Réception des marchandises Cahier d'exercices Finance II 200
Karine Fleurant . la livrai
UL Autres P"e“_'s"’"s pour la livraison Mise & jour oo cout total
Pavillon Maurice-Follack SEULEHBF.‘ inal 2 d
Local 1246 Retourner l'original & cette adresse
Unité 16608
Québec, QC G1V DAG
Canada
Téléphone : 418 656-2131, poste 14635
Courriel : karine. fleurant@srep.ulaval.ca
Coordonnées #2 Modifier Produits Quantité
= -
LI Zone DKM (Motes de cours seulement) Cahier d'exercices Finance II 0
Zone Charles-De Kaninck Autres précisions pour la livraison
i i Mize & jour du cout total
pavillon Charles-De Konindk ST 1
Canada Zone - livrer 25 exemplaires au campus de
Beauce
Vider le panier | Ajouter un produit au panier | | Poursuivre | =
« | _>I_I
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Modifiez ces quantités :

e Coordonnées 1 : zéro, puisque vous ne demandez aucun exemplaire pour vos propres besoins, mais
uniguement le retour de l'original a cette adresse. ATTENTION - Votre original ne constitue pas un
exemplaire, donc vous ne devez pas le compter dans la quantité commandée!

e Coordonnées 2 : tous les exemplaires (200) puisque la totalité de votre commande doit étre livrée chez
Zone.

e Cliquez sur Poursuivre, pour passer au paiement.

=
@_\—j e I@ https:/fwww.commande.srep.ulaval.ca, ,Oj ﬂ X | = B x | | ﬁ'u\ ﬁ {E}

Fichier Editon Affichage Faworis Outils 2 x %C{mﬂ't’l - Séledim'ler

'&v - _'lr,é.;v Page = Sécurité - Quﬁlsv@v{‘!.;@ﬂ

=

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |

Coordonnées #1 Modifier Produits Quantité
Supprimer
ﬁnne Fleurant Autres précisions pour la livraison Mise 3 jofbe———
Pavillon Maurice-Pollack SEULEHE.'!T,: .

Local 1246 Retourner 'original & cette adresse

Unité 16608

Quebec, QC G1V DAG

Canada

Téléphone : 418 656-2131, poste 14636

Courriel : karine. fleurant@srep. ulaval.ca

Réception des marchandises Cahier d'exercices Finance II 0

Coordonnées #2 Modifier Produits Quantité
= ‘ —=aer
SIS, Zone DKM (Motes de cours seulement) Cahier d'exercices Finance II 200|
Zone Charles D Kaninck Autres précisions pour la livraison

illon Charles-De Konindk Mize & jodl o0 cour el
pavillon Charles-De Konin e
Canada Zone - livrer 25 exemplaires au campus de

Beauce

Vider le panier | Ajouter un produit au panier Poursuivre = | ]
|

4 | | ¥
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Guide de reproduction du matériel de cours sur support papier Page 15
Service de reprographie de I’Université Laval - 10/06/15


mailto:commande@srep.ulaval.ca

3. Livraison de quelques exemplaires et de I’original (s’il y a lieu) a une adresse et livraison du reste de la
commande chez Zone ou a une seconde adresse (par exemple, commande de 200 recueils : trois exemplaires
et I'original a votre pavillon; 197 exemplaires chez Zone)

Dans la section Livraison — maximum 2 adresses, vous devez fournir 2 adresses :
la premiere pour le retour de l'original et des quelques exemplaires, la seconde pour la livraison du reste de la commande, chez
Zone ou a un autre endroit.

Vos coordonnées apparaissent dans la section Livraison, tel qu'on le voit dans la fenétre de la page suivante.

e Siles champs a remplir ne sont pas visibles, cliquez sur Modifier. lls apparaitront.

e Inscrivez une seule adresse pour la livraison de I'original ET des exemplaires, votre adresse ou l'adresse du
professeur, par exemple. Vous avez inscrit les coordonnées d’une autre personne? Pour les conserver,
cochez la case Enregistrer ce destinataire dans mon carnet d’adresses.

NOTE - Lors de votre prochaine commande, ces derniéres coordonnées s’afficheront. Vous n’aurez qu’a
cliquer sur Supprimer, et vos propres coordonnées réapparaitront. Vos coordonnées sont, en quelque sorte,
conservées « sous » celles enregistrées dans la commande précédente.

e Dans la section Autres précisions pour la livraison SEULEMENT,
indiquez : Retourner l'original & cette adresse. Vous inscrirez le nombre d’exemplaires a livrer a cette
adresse (dans cet exemple, 3 exemplaires) un peu plus loin dans la démarche... et non dans cette
section!

e Cliquez sur Enregistrer.

Vous devez créer la seconde adresse, pour la livraison chez Zone.

Ié Panier - Windows Internet Explorer - |EI|5|
@:——: ® I:% https: /fwww, commande. srep. ulaval.ca/D5F [Shop ,Oj % || % B2 service de repr... | 3 panjer xl | N, i\? ‘335'
Fichier Editon Affichage Favoris Outls 72 x @Cmvert’r - @Selechorﬂer
ﬁ" _'|[;§Av Page » Sécurité - Quﬁlsvl@lv{é;@@ﬂ

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse | =l

Coordonnées : | Mon carnet d’adresses L'EE" de I!\tralson : :
|Recephon des marchandises |
Prénaom : |Karine | Adresse |Pavi||on Maurice-Pollack | s A
Autres prédisions pour la livraison
MNom : [Fleurant | |Local 1248 SEULEMENT : S

Retourner l'original & cette adresse ;I

Entreprise : JUL [nité 16608

Téléphone : |418 6556-2131, poste 14636 LI

Courriel : |karine.ﬁeurant@srep.ulaval

™ Enregistrer ce destinataire dans men carnet

d'adresses
.
« | _>IJ
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e Cliquez sur Ajouter une adresse. La fenétre suivante apparait.

f¢: Panier - Windows Internet Explorer _ |D|l|

).commande. srep.ulaval.ca, pjl&l |‘__f| |£| @ Panier

x| | ALAR

Fichier ~Editon Affichage

Outils 2

Xﬁ&lﬂv&ﬁvséectim

ﬁ,-mﬁanQEv Sécurité - Q‘Jﬁ|5'®'{\!;@ﬁ

Livraison - maximum 2 adresses

Coordonnées #1 Modifier

Supprimer
Karine Fleurant

Pavillon Maurice-Polladk

Local 1246
Unité 16608

Québec, QC G1V 046

Canada

Téléphone : 418 656-2131, poste 14636
Courriel : karine. fleurant@srep.ulaval.ca

Réception des marchandises

Autres précisions pour la livraison
SEULEMENT :
Retourner l'original & cette adresse

| Ajouter une adresse | 11

Lieu de livraison :

Coordonnées: Mon carnet d'adresses
| IRécepﬁon des marchandises ;I
Pré : ad : .
renom I I resse I Autres précisions pour |a livraison
Nom - I I l SEULEMENT :
-
Entreprise : I | l
Téléphone : I | -
Courriel : I |
r Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
d'adresses
| Annuler | | Enregistrer |
Vider le panier Ajouter un produit au panier | | Poursuivre # | i
-
4| 3
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Remplissez les champs de la seconde adresse.

Vous avez un message concernant la vente a transmettre a Zone? Utilisez la section Autres précisions pour la

Dans Prénom, indiquez : Zone.

Dans Nom, indiquez : Charles-De Koninck, La Fabrique, Palasis-Prince, Adrien-Pouliot, Maurice-Pollack ou

Ferdinand-Vandry.

Dans Adresse, indiquez : pavillon Charles-De Koninck, La Fabrique, Palasis-Prince, Adrien-Pouliot, Maurice-

Pollack ou Ferdinand-Vandry.

ATTENTION - Dans Lieu de livraison, faites votre choix de la succursale de Zone.

livraison SEULEMENT. Exemple : Zone - livrer 25 exemplaires au campus de Beauce

Cliquez sur Enregistrer.

/£ Panier - Windows Internet Explorer

6";_} - I@ https: /fwww.co... Dj@ |2| |£| @ Panier

x|

=10l x|
{0} %y &8

Eichier Editon Affichage

Favoris

Outils 2

X %Emvati 'SﬂEditl'l'IH

ﬁ,,_qgégv Page = Sécurité - @ﬁ|ﬂ'@'{§;@ﬁ

Livraissinn - maximum 2 adresses
Cintarndbtorirbess 1 Modili=r

Supprimer
Karinz Fl=urant

Canada
Téldphare ; 418 656-2131, poste 12635
Comarried ;: Earine Meurant @=reg ulaval ca

(Cortarcbarirstess ;

Romgltion des marchande=s
Burbres pour b wraison
SEULEMENT :

Rmtourner Foniginal & ostle adrese

Pléru'n:ll‘u'le

Limy = vraimmon :

| Zam= T8N (k= 0= cours et 7 |

Mom : [Charier De-¥oninck

]
T
Tﬂﬁil:l'le:l
Courried : |

[~ Enregistrer o= de=xtinateine dans mon camst
o et

Autn= précmons pour i Inrason
SELULEMENT :

campes de Bemuos

Fone - Fwner 25 evemplsines au -

[ Anmier |

| Ennegistrer

| Ajauter un produt au gener | [ Powmie= = |
| b
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La fenétre de livraison répartit vos copies comme ceci :
e Coordonnées 1 : totalité des exemplaires (200)

e Coordonnées 2 : zéro exemplaire

-loix
6‘.\;{ - I@ https: /v, commande. srep.ulaval.ca) pj ﬁ 4| X @ Eans x | | {ﬁ ﬁ {?ﬁ

Fichier Editon Affichage Favoris Outils ? % WConvertr ~ [ Sélectionner

% v B - = ® - Pager Séaité- Outis- @~ «f B = Lo L,
=

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |

Coordonnées #1 Modifier Produits Quantité
Supprimer

Karine Fleurant S .
LL Autres précisions pour la livraison Mise 3 jour o eor D

" ’ SEULEMENT :
Pavillon Maurice-Polladk .
Local 1246 Retourner l'original & cette adresse

Unité 16608

Québec, QC G1V 0AS

Canada

Téléphone : 418 656-2131, poste 14636
Courriel : karine. fleurant@srep.ulaval.ca

Reception des marchandises Cahier d'exercices Finance II 200

Coordonnées #2 Modifier Produits Quantité
= ‘
=uWgpnmer Zone DKM (Notes de cours seulement) Cahier d'exercices Finance II 0
e A el Autres précisions pour la livraison
i i Mise & jour do cout total
pavillon Charles-De Koninck R 1 ]
Canada Zone - livrer 25 exemplaires au campus de
Beauce
Vider le panier | Ajouter un produit au panisr | | Poursuivre |
-
4| | »
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Modifiez ces quantités. Elles doivent totaliser le nombre total d’exemplaires commandés!
e Coordonnées 1 : 3, puisque dans I'exemple, vous demandez 3 exemplaires pour vos propres besoins, ainsi
que le retour de 'original (s’il y a lieu) a cette méme adresse. ATTENTION - Votre original ne constitue pas
un exemplaire, donc vous ne devez pas le compter dans la quantité commandée!

e Coordonnées 2 : 197 puisque sur 200 exemplaires, 197 doivent étre livrés chez Zone.

e Cliquez sur Poursuivre, pour passer au paiement.

,é Panier - Windows Internet Explorer — |EI|5|
@?_; e Iff-_—;‘ https:/ v.commande, srep, ulaval.ca/ pj@ ol x| Paniier x | | ;“U_D q::‘? '33?
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7 X @Cmvert’r - Sélectiomer

fp - B - (2] o= - page - Séourté - Outls - @ of B2 5 LA @

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |

Coordonnées #1 Maodifier Produits Quantité
Supprimer

Karine Fl t S Cisi i
ULrlne euran Autres précisions pour la livraison

| : SEULEMENT =
E:‘\;I:o;zl";ﬂ:unce—Polla& Retourner l'original a cette adresse
Unité 16608
Québec, QC G1V 0AG
Canada
Téléphone : 418 655-2131, poste 14636
Courriel ; karine. fleurant@srep, ulaval.ca

Réception des marchandises Cahier d'exercices Finance IT 3

Mice & jod |

Coordonnées #2 Modifier Produits Quantité
E :
s Zone DKN (Motes de cours seulement) Cahier d'exercices Finance II 197
ER e Autres précisions pour la livraison

ilon Charles-De Koninck Mise 3 jo He————
pavillon Charles-De Konin SEULEMENT :
Canada Zone - livrer 25 exemplaires au campus de

Beauce

Vider le panier | Ajouter un produit au panier Poursuivre =

4 | »
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Erreur a éviter

Votre original ne constitue pas un exemplaire, donc vous ne devez pas le compter dans la quantité commandée. Par
contre, il est nécessaire de tenir compte de vos propres exemplaires dans la quantité totale commandée.

Voici l'erreur a éviter :

Ci-dessous, la cliente demande 3 exemplaires et I'original a livrer a son bureau... dans la section Autres précisions
pour la livraison SEULEMENT. Or, ces exemplaires ne sont pas calculés dans la quantité commandée, puisque la
totalité de la commande (200 exemplaires) doit étre livrée chez Zone! Il est donc nécessaire de corriger les quantités,
comme démontré ci-dessous.

,é Panier - Windows Internet Explorer
@i; b I@ https:/ v, commande. srep.ulaval. ca, ,Oj ﬂ 3| x| [y Panier * | |

Fichier ~Editon Affichage Faworis Cutis 2

&' - Jl;é;- Page = Sécurité ~ Qutils » I@lv{é;@ﬂ

Livraison - maximum 2 adresses

Coordonnées #1 Modifier Produits
Supprimer P .
Réception des marchandises Cahier d'exercices Finance I

Karine Fleurant — o
UL Autres précisions pour la livraison
Pavillon Maurice-Pollack SEULEHB‘!T.: ) .
Local 1246 Retourner l'original + 3 copies a cette
Unité 16608 adresse
Québec, QC G1V 0AG
Canada
Téléphone = 418 656-2131, poste 14636
Courriel : karine. fleurant@srep. ulaval.ca
Coordonnées #2 Modifier Produits Quantité
Supprimer
SLAInGE Zone DKM (Motes de cours seulement) Cahier d'exercices Finance TI 200
Zone Charles-De Koninck Autres précisions pour la livraison

i i Mise 3 | rh—————
pavillon Charles-De Konindk SEULEMENT - 1
Tk Zone - livrer 25 exemplaires au campus de

Beauce -
« | _"I_I

? Renseignements et support a la commande en ligne : commande@srep.ulaval.ca
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4. Aucun original aretourner, donc livraison de la commande entiére chez Zone (par exemple, commande de
200 recueils : vous avez joint un fichier électronique a votre commande, donc n’avez aucun original papier; la
livraison entiére se fait chez Zone)

Dans la section Livraison — maximum 2 adresses, vous devez fournir une seule adresse.

Vos coordonnées apparaissent dans la section Livraison, tel qu’on le voit dans la fenétre ci-dessous.

e Siles champs a remplir ne sont pas visibles, cliquez sur Modifier. lls apparaitront.

é Panier - Windows Internet Explorer o |EI|5|
@3 L4 I@ https:/fwww.commande.srep.ulaval... ,Oj % *2 || X @ Panier X | | )LT'U\ q,w\? '335
Fichier ~Edition Affichage Faworis COutils 2 x @gConvert'r - @Sélecbor‘ner
fi - B - O o - Page - séanité- outs- @- « B = I @
=
Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |
Coordonnées : | Mon carnet d'adresses | L'e':‘ de |!\c'ra|son : -
IReceptlon des marchandises - l
Prénom : Adresse : |Pavilon Maurice-Pollack P -
Autres prédsions pour la livraison
MNom : |Fleurant ILocaI 1245 SEULEMENT : :
Retourner l'original & cette adresse ;I
Entreprise : |UL IUnité 16608
Téléphone : |418 655-2131, poste 14635 LI
Courriel : Ikarine.ﬂeurant@srep.ula\tal
- Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
d'adresses
Vider le panier | Ajouter un produit au panier | | Poursuivre | -
< | v

¢ Modifiez les coordonnées pour la livraison chez Zone. Pour conserver ces nouvelles coordonnées, cochez la
case Enregistrer ce destinataire dans mon carnet d’adresses.

NOTE - Lors de votre prochaine commande, ces derniéres coordonnées s’afficheront. Vous n'aurez qu’a
cliguer sur Supprimer, et vos propres coordonnées réapparaitront. Vos coordonnées sont, en quelque sorte,
conservées « sous » celles enregistrées dans la commande précédente.
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Voici comment remplir les champs :

e Dans Prénom, indiquez : Zone.

e Dans Nom, indiquez : Charles-De Koninck, La Fabrique, Palasis-Prince, Adrien-Pouliot, Maurice-Pollack ou
Ferdinand-Vandry.

e Dans Adresse, indiquez : pavillon Charles-De Koninck, La Fabrique, Palasis-Prince, Adrien-Pouliot, Maurice-
Pollack ou Ferdinand-Vandry.

e ATTENTION - Dans Lieu de livraison, faites le choix de la succursale de Zone.

Vous avez un message concernant la vente a transmettre a Zone? Utilisez la section Autres précisions pour la
livraison SEULEMENT. Exemple : Zone - livrer 25 exemplaires au campus de Beauce

e Cliquez sur Enregistrer.

e Cliquez sur Poursuivre, pour passer au paiement.

_aix
@:—t} - I@ htips:/fwww.commande.srep.ulaval.ca; ,Oj ﬁ 4| X @ Panier » | | {% ﬁ? {%}
Fichier Edition Affichage Favoris  Outls 2 ¥ @Converr - [*Sélectionner

fi -~ B - [ # - Bage- Séauité- Outis- @- o B = it I
=

Livraison - maximum 2 adresses | Ajouter une adresse |

Coordonnées : | N e Lieu de livraison ;
E:ne DKN (Motes de cours seulemeni;l

Prénom : [Zone Adresse : |pavillon Charles-De Koninck | e

Mom : [Charles-De Koninck | | SELIE Sl
Fone - livrer 25 exemplaires au ;I
Bnmepre T | ] campus de Beauce
Téléphone : | lI
Courriel ; |
- Enregistrer ce destinataire dans mon carnet
d'adresses
| Ajouter un produit au panier | | Poursuivre » | |
| | |
? Renseignements et support a la commande en ligne : commande@srep.ulaval.ca
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L’inscription au systéme de fixation du prix de vente

Pour avoir accés au systéme de fixation du prix de vente du matériel de cours, votre unité doit s’inscrire au préalable.

Si votre unité est inscrite au systeme, vous n’avez rien a mentionner dans votre commande en ligne. Le processus
de fixation du prix de vente sera automatiquement enclenché.

? Renseignements et inscription au systeme de fixation
du prix de vente des notes de cours : 418 656-2131
Christiane Montminy, poste 4311

Le logo de I'Université Laval

Pour obtenir la version a jour du logo de I'Université Laval, entrez manuellement ou copiez et collez I’adresse
suivante dans votre navigateur : https://www?2.ulaval.ca/notre-universite/a-propos-de-lul/les-normes-graphigues-
logo-documents-et-web/logo.html#c8412.

Les formats JPG et TIF s’insérent bien dans les documents Word.

? Renseignements : 418 656-2131
Marie-Josée Hébert, poste 8805

Le service de collecte

Utilisez le courrier interne pour toutes les productions non urgentes. Si nécessaire, il est possible d’obtenir notre
service de collecte. Chaque jour, une collecte est réalisée dans tous les pavillons ainsi qu’a chaque comptoir du
Service de reprographie. Vous pouvez y déposer vos originaux papiers. Que vos originaux soient laissés a la
réception des marchandises de votre pavillon ou a I'un des comptoirs du Service, avisez-nous au préalable, selon
I'horaire établi.

? Renseignements et service de collecte
Réception du Service de reprographie : 418 656-7550
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