
Clientèle Interne

Procédurier pour compléter
une commande en ligne
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Allez à l’adresse 
www.sium.umontreal.ca

Choisissez  
l’onglet  
commande  
en ligne

Choisissez  
l’onglet  
commande  
en ligne
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Choisissez le type de commande en ligne qui vous convient.  
Les clients externes seront appelés à créer un compte.
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Étape 1
Vous arrivez sur la page de notre portail.

Pour passer une commande de travaux à imprimer, vous devez utiliser le bouton 
«Demande d’impression».

Les autres sections sont pour commander des cartes de visites, des enveloppes,   

des formulaires, des boites de papier, consommables pour imprimante, trousse  

de secours et beaucoup plus.
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Pour les clients internes et les étudiants, la première fois vous 
devrez-vous authentifier	Pour les clients internes et les étudiants, la première fois vous	devrez-vous	authen?fier

Étape 1 
Il y a 2 sections dans le formulaire

Articles Gérer vos projets d’impressions

- Cartes professionnelles

- Entête de lettre

- Enveloppe personnalisée

- Matériel de secourisme

- Papier, cartons

- Formulaires et papeterie

- Produits UdeM

- Consommables d’imprimantes 

- Imprimantes

Pour la création de vos projets 
d’impressions

Dédiés à l’Université  
de Montréal seulement
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Étape 2 
a) Téléversez vos documents, un projet à la fois.

b) Vous n’avez pas de fichiers à téléverser.

c) Copie papier et autres.
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Choix de produit
Standard :  
Toute impression demandant  
une impression standard avec ou  
sans coupe, reliure, brochage,  
pliage, numérotation et factures  
autocollantes

Brochure : 
Toute impression en format cahier  
plié et broché

Infographie et projet spéciaux : 
Tout projet ne suivant pas les  
descriptions de la section standard,  
brochure, tablettes ou grand-format

Tablette : 
Tout projet demandant d’être collé  
en tablettes

Grand format : 
Tout format excédant 13x19 pouces 
(33.02x48.26 cm)

Veuillez choisir le formulaire  
qui convient à votre demande

Estimation du prix 

Le formulaire de commande donne  
une estimation du prix de votre  
commande. Prendre note que  
certaines limites au système de  
calcul de prix peuvent engendrer  
une différence entre le prix  
calculé et le prix réel selon la  
quantité commandée.  
Le prix peut varier à la hausse  
ou à la baisse si vous avez un  
projet d’impression d’envergure  
ou avec des spécifications qui  
sortent de l’ordinaire. Pour en  
savoir davantage sur les coûts  
exacts de votre projet, n’hésitez  
pas à communiquer avec nous.

Étape 3  
Formulaire
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Étape 4

Vous arrivez sur la page du panier d’achats. Ensuite, cliquer sur 
le bouton Commander pour passer votre commande.

Étape 5

Bien remplir les informations pour la livraison.



Étape 6

Bien remplir les informations pour la section général.

Étape 7

Bien vérifier les informations avant de passer la commande.

Étape 8

Important, garder votre numéro de commande.


