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Gplfz 1 - Accés au portail «*

Outil de Pilotage Immobilier

Bienvenue sur OPI by CA, le nouvel outil de pilotage immobilier du Crédit Agricole

Portail de services aux collaborateurs

Accessible via

LE SITE
https://opi-fe.cai.group.gca/opifront/

Tutoriel Demandeur, mis a jour le 09/03/2018, par I'équipe projet OPI by CA de CA Immobilier

@f CREDIT AGRICOLE

IMMOBILIER



Gplcz 2 - Page de connexion ¢

Outil de Pilotage Immobilier

4

—_—
Qutil de Pilotage Immobilier

Identifiant

@ Mot de passe

Connexion

Je n'ai pas de compte | ]
N |

\Voir Is démonstration

Copyright ® 2018 - Groupe Crédit Agricole. Tous droits réservés

®

Identifiant de connexion:

Format d’identifiant tel que communiqué au
sein de votre entité.

|@
©

Lien « Mot de passe oublié »: en cas
d’oubli de mot de passe. Génération d’un
code temporaire envoyé par mail.

Lien « Je n’ai pas de compte »: Pour les
nouveaux collaborateurs ou les
demandeurs n’ayant pas de compte, ouvre
un formulaire permettant de saisir des
informations nécessaires a la création du
compte. Un mail avec toutes ces
informations est envoyé a [I'équipe
d’administration OPI by CA qui crée un
compte et vous revient par mail.

Cﬁ'f' CREDIT AGRICOLE

—— IMMOBILIER



opl@' 3 - Top 10 des Demandes d’interventions «*
Que cherchez vous ? @

o ‘N’ Top 10 des demandes d'intervention Autres demandes d'intervention Demandes de service Suivi des demandes

CPl o

PP —

Page Onglet TOP 10 des
demandes d’interventions

Recherche: par mot clés de motifs
ou domaines

Dysfonctionnement Ascenseur Trop froid Ventilation Probléme de bruit Probléme d'odeur - Sanitaires

2 e B

Probléme d'enseigne Mangque de fourniture Sanitaires Demande de nettoyage

e Notifications: Une pastille rouge?
Un nouveau message a lire

Liste des pictogrammes Top 10:
Vous cliguez sur un des
pictogrammes, un formulaire
s‘ouvre

e Liens Intranet: Liens internes a la
filiale

o Lien Intranet Lien intranet Lien Intranet Lien Intranet Lien intranet

Copyright ©2018 - Groupe Crédit Agricole - Tous droits réservés
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GPIQ 3 - Top 10 des Demandes d’interventions

Outil de Pilotage Immobilier

Votre motif d’intervention est en Top 10 ? Cliquez sur le pictogramme, un formulaire s’ouvre. |@

Gpl-m Que CherChez e Q

( { Top 10 des demandes d'intervention a Autres demandes d'intervention B Demandes de service E Suivi des demandes

i

Dysfonctionnement Ascenseur

AT Y 3

A

Lecteur de badge

O
()
®

o * - champ obligatoire  saisir

@ Nom du demandeur * Marie-France KAYUMBA ™

-+ Al Patrimoine * VOLUTO
n-;.rfL e

]

| X
lo

Espace

@ Commentaires * L'ascensedr |

Piece jointe (photo) Parcourir...

Nom du demandeur: obligatoire, pré-
rempli au nom de [lutilisateur,
modifiable: possibilité de faire une
demande pour une autre personne

Patrimoine: Batiment d’affectation du
demandeur, obligatoire, modifiable,
possibilité d’indiquer un autre site

Espace: non obligatoire, pré-rempli a
I'espace de [l'utilisateur, modifiable
selon le batiment sélectionné

Commentaires: Obligatoire, zone libre,
pour préciser toute information que
vous jugerez indispensable au bon
traitement de votre demande.

Piece jointe: non obligatoire, format
word, excel, jpeg accepté jusqu’a
40MO.

Envoyer: pour valider la demande. Un
mail d’accusé de réception vous est
envoyé.

CD? CREDIT AGRICOLE

IMMOBILIER



opl@* 4 - Autres demandes d’interventions +*

Outil de Pilotage Immobilier

Votre motif d’intervention n’est pas en Top 10 ? Allez dans Autres Demandes d’interventions
et cliuez sur le domaine souhaité

Gpl"c_x Que cherchez vous ?

Al
Y Top 10 des demandes d'intervention E] Autres demandes d'intervention

@ Page Autres demandes
d’interventions

Demandes de service Suivi des demandes

@Domaines: Liste des domaines
d’interventions

@ Pagination: Pour avoir la liste des
autres domaines

ri Tl % ﬂv)
= $9¢

PROPRETE / DECHETS / NUISIBLES CAFETERIA / LOUNGE / RESTAURANT ASCENSEURS/MONTE-CHARGE CHAUFFAGE / CLIMATISATION / CONFORT ACOUSTIQUE
AERATION

i s

ECLAIRAGE (hors enseignes) ELECTRICITE

Copyright ©2018 - Groupe Crédit Agricole - Tous droits réservé:
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OPIQ 4 - Autres demandes d’interventions +*

Outil de Pilotage Immobilier

Cliguez sur le pictogramme du domaine, un formulaire s’ouvre.

Gpl*gf Que cherchez vous ?

:,,7 Top 10 des demandes d'intervention Autres demandes d'intervention E] Demandes de service B Suivi des demandes

e
4 %
e e ;
PROPRETE / DECHETS / NUISIBLES CAFETERIA / LOUNGE / RESTAURANT ASCENSEURS/MONTE-CHARGE CHAUFFAGE / CLIMATISATION / ' CONFORT ACOUSTIQUE
AERATION
TEA Za - ' = L: ' == —

ST rII e

CONFORT OLFACTIF

o *: champ obligatoire & saisir

Nom du demandeur * Marie-France KAYUMBA L)
Patrimoine * AQUA ™
Espace L)
@ Motif *
@Commema‘ms ' DLPROP.01, Manque de fourniture Sanitaires ~

DI.PROP.02, Distributeur
DI.PROP.03, Séche - Mains
@P\ece Jointe {photo) DIPROP.04, Absence de prestations
DI.PROP.05, Absence de collecte de déchéts @
DILPROP.06, Fagade
DI.PROP.07, Tags / Grafifitis
i g DLPROP.08, Enseigne
DI.PROP.09, Demande de nettoyage V]
DI PROP 10, Désencombrement

8 Propreté / Déchet / Nuisible

®@ © 606

Nom du demandeur: obligatoire, pré-
rempli au nom de [lutilisateur,
modifiable: possibilité de faire une
demande pour une autre personne

Patrimoine: Batiment d’affectation du
demandeur, obligatoire, modifiable,
possibilité d’indiquer un autre site

Espace: non obligatoire, pré-rempli a
I'espace de [l'utilisateur, modifiable
selon le batiment sélectionné

Motifs: liste de motifs liés au domaine
sélectionné

Commentaires: Obligatoire, zone libre,
pour préciser toute information que
vous jugerez indispensable au bon
traitement de votre demande.

Piece jointe: non obligatoire, format
word, excel, jpeg accepté jusqu’a
40MO.

Puis cliquer sur le bouton Envoyer:
pour valider la demande. Un mail
d’accusé de réception vous est envoyé.

CD? CREDIT AGRICOLE
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plfz 5 - Demandes de services — Au choix de I'entité ¥

Outil de Pilotage Immobilier

Oplg Que cherchez vous ? Q WY & avowsu O @ Page Demandes de Services

A n
<L _47 Top 10 des demandes d'intervention Autres demandes d'intervention

_ Services: Liste des demandes de
@ 2 f services activés pour la filiale

— @ Pagination: Pour avoir la liste des
' | autres services mis a disposition

. ' 2
=0 h‘ g
Réserver salle de réunion Demande d'économat Nouvelle demande de courrier Nouvelle demande d'archivage

) i A AR

Nouvelle demande de reprographie ili Demandes d'économat s Demande de room service

<

Lien Intranet Lien intranet Lien Infranet Lien Intranet Lien infranet

Copyright ©2018 - Groupe Crédit Agricole - Tous droits réservés
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GPIQ 6 — Suivi et traitement des demandes «*

Outil de Pilotage Immobilier

Pour savoir ou en est ma demande Page Suivi des Demandes

GPI"C_A’ Que cherchez vous ?

@ Liste des modules a suivre
Top 10 des demandes d'intervention B Autres demandes d'intervention B Demandes de service B Suivi des demandes
Pour le module Demandes
; , d’interventions, liste des
— demandes effectuées

= I

Suivi des demandas do covrria

E Suivi des demandes d'intervention

Suivi des demandes d'intervention Suivi des demandes de travaux

Numéro
Suivi et traitement des demandes Suivi et traitement des demandes de Suivi et traite patrimoine
d'économat room service Motif
o Statut
Date de la demande Jjimm/aaaa  |(&) [fmm/aaaa  |(E
1-10de 45 °
Numéro Statut Date de la demande Motif Patrimoine
1900.00  Encours 19/02/2018 18:24 Distributeur VOLUTO
189600  Annulée 17/02/2018 20:59 Probleme de bruit POLE EVERGREEN
189500  Créée  17/02/2018 20:58 Trop froid POLE EVERGREEN
189200  Créée  14/02/2018 14:43 Probleme prise éléctrique POLE EVERGREEN
1891.00  Créee  14/02/2018 14:38 Trop froid POLE EVERGREEN
Henneancs Heriranes 1890.00  Creee  14/02/2018 14:31 Dysfonctionnement POLE EVERGREEN
1889.00  Créee  14/02/2018 14:26 Dysfonctionnement PROVENCE
hitps://opi-rct-fe.cai.group.gea/opifront ST 188200  Encours 13/02/2018 10:00 Demande de nettoyage CHAMPAGNE
188000  Créée  08/02/2018 10:49 Probleme d'odeur - autres POLE EVERGREEN
1879.00  Encours 08/02/2018 10:25 Ventilation VOLUTO

7 CREDIT AGRICOLE
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Gplfz 6 — Suivi et traitement des demandes «*

Outil de Pilotage Immobilier

Bl suivi des demandes d'intervention Recherche: Vous pouvez faire une recherche sur

- plusieurs criteres
Numero , , . .
o Résultat de la recherche: Récapitulatif de toutes
Patrimoine L . - o
Vot = vos demandes d’intervention ainsi que le statut de
traitement de votre demande
Statut L
Date de la demande [fmm/aaaa |(i [fmm/aaaa  |(f . . P
Si vous souhaitez consulter le détail de votre
demande d’intervention, cliquez sur une demande
1-10de 45 )
Numéro Statut Date de la demande Motif Patrimoine
190000  Creée  19/02/2018 18:24 Distributeur VOLUTO - @
1896.00  Annulée 17/02/2018 20:59 Probleme de bruit POLE EVERGREEN
@ 189500  Creée  17/02/2018 2058 Trop froid POLE EVERGREEN
189200  Créée  14/02/2018 14:43 Probleme prise éléctrique POLE EVERGREEN
1891.00  Creee  14/02/2018 14:38 Trop froid POLE EVERGREEN
1890.00  Créée  14/02/2018 14:31 Dysfonctionnement POLE EVERGREEN
1889.00  Creée  14/02/2018 14:26 Dysfonctionnement PROVENCE
188200  Encours 13/02/2018 10:00 Demande de nettoyage CHAMPAGNE
1880.00  Créée  08/02/2018 10:49 Probleme d'odeur - autres POLE EVERGREEN
1879.00  Encours 08/02/2018 10:25 ventilation VOLUTO

CD? CREDIT AGRICOLE
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Gplfz 6 — Suivi et traitement des demandes «*

Outil de Pilotage Immobilier

Bl Traitement des demandes d'intervention D Annu|er et Re|ancer
L
Numéro * 1900.00 . . .
Sttt Crece Ces actions ne peuvent se faire que si la demande est au
Date 7 undits fevrier 2018 1824 statut Créée — information portée sur la fiche de la demande
Nom du demandeur * Marie-France KAYUMBA
Creee par Marie-France KAYUMBA
reomane Voo Les actions que vous pouvez faire se trouvent au bas de la fiche
space
EDS/ CGB
Mot Pistribueur @ Cliguez sur Relancer si vous souhaitez relancer votre
Commentaires * Le distributeur du 4iéme étage ne fonctionne plus
demande

Date de réalisation

sounaies @Cliquez sur Annuler si vous souhaitez annuler votre demande

Motif de refus

Piéce jointe (photo) D ¢

Code Photo

Aucun résulfat trouvé

= :

Retour

Z CREDIT AGRICOLE
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CPl-

Outil de Pilotage Immobilier

H Traitement des demandes d'intervention

®

Numeéro * 1900.00
Statur * Realisee
W 2 lundi 19 fevrier 2018 18:24
Nom du demandeur Marie-France KAYUMBA
Creee par Marie-France KAYUMBA
Patrimaine * VOLUTO
Espace
EDS5/ CGB
Motif * Distributeur
Commentaires Le distributeur du 4ieéme étage ne fonctionne plus

Date de realisation
souhaitee

Motif de refus

Piéce jointe (photo) “Xe

Code Photo

Aucun résultat trouvé

Cloturer DI , Réalisation Ref... 3

6 — Suivi et traitement des demandes «*

O Cloturer et Refuser la réalisation
@ Ces actions ne peuvent se faire que si la demande est au statut Réalisée
Les actions que vous pouvez faire se trouvent au bas de la fiche

Cliquez sur Cléturer si vous souhaitez cloturer votre demande

Puis sur Cliquez sur Annuler si vous ne souhaitez plus cloturer votre
demande
Ou Cliquez sur Envoyer pour confirmer la cl6ture

Cliqguez sur Réalisation refusée si vous souhaitez refuser votre
demande

Indiquez le motif de refus

Si vous le souhaitez vous pouvez insérer une piéce jointe

Cliquez sur Envoyer pour confirmer le refus.
Vous allez alors recevoir un mail confirmant la bonne prise en compte

de votre refus.

Cliquez sur Annuler si vous ne souhaitez plus refuser la réalisation de
votre demande

Z CREDIT AGRICOLE
Q" IMMOBILIER




Gplcz 7 - Notifications par mail »*

Outil de Pilotage Immobilier

En fonction des actions réalisées, vous serez notifiés par
mail

* Ala création

*Alarelance

» Au refus de l'ordre par le gestionnaire

* Lorsque 'ordre passe au statut En cours
* Alareéalisation

Z CREDIT AGRICOLE
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GPIQ 8 — Le mot de passe #*

Outil de Pilotage Immobilier

0 Modifier son mot de passe

= Cliquer sur son identifiant

Top10desdemandesd'in(eriention Aulresdmandsd'interven(ion [E) pemandes de service [E) suivi des demandes = - Indlquer son mOt de passe aCtUEL pUIS

| son nouveau mot de passe et répéter

= Cliquer sur Changer sur son mt de
passe et se déconnecter

6p| (<4 Que cherchez vous ? O <& 2 o

Historique des demandes Suivi et Traitement des demandes Modifier son mot de passe
d'intervention d'intervention

A
S .

p

[ T e !
n\nu.h.‘l_l-\-

Mes données personnelles

e Modifier mot de passe
Nom d'utilisateur * OPIBYCA
Prénom By CA

Nom de famille * OPI o . .
Votre nouveau mot de passe doit repondre aux exigences suivantes - longueur

E-mail opibyca@ca-immobilier.fr minimale de 8 caractéres et doit comprendre au moins des caractéres en majuscule
Téléphone fixe et minuscule, 1 chiffre(s) ET 1 symbole(s)..
Entite

Modifier mot de passe .
1] |Mu.f de passe aciuel |

e ﬁ‘ |.’vfo! de passe |

ﬁ‘ |R‘erapez le mot de passe. |

Changer le mot de passe et se déconnecter

Agricole - Tous

https://opi-fe.cai.qroup.qca/opifront

HZ CREDIT AGRICOLE
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OPIav 8 — Le mot de passe #*

Outil de Pilotage Immobilier

O Politique de mot de passe

1. Le mot de passe pour la 1¢ connexion est unique a tous les collaborateur, d’ou la nécessité (et I’obligation) de le changer dés
la premiere connexion.

2. La politiqgue de mot de passe

a.

—~® o000

Les régles a suivre pour changer leur mot de passe: obligatoirement a la 1€ connexion, avec les contraintes
suivantes: minima 12 caracteres, au moins 1majuscule, au moins 1 minuscule, au moins 1 chiffre, au moins 1
caractere special

Le mot de passe expire et doit étre changé tous les 90 jours

Il y a une tracabilité des mots de passe historisés precedemment sur les 5 derniers

Le temps de déverrouillage : 1 minute d’attente avant déverrouillage automatique pendant la phase de lancement
Le nombre de tentative de connexion maximum est de 3

Mot de passe : tous les utilisateurs devront lors de la premiére connexion saisir leur NOUVEAU mot de passe

Z CREDIT AGRICOLE
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Gplcz 9 — Assistance ¥

Outil de Pilotage Immobilier

Pour contacter l'administration OPI by CA

opibyca@ca-immobilier.fr

Z CREDIT AGRICOLE
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