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Les demandes de transport ponctuelles de prélévements doivent étre effectuées via la plateforme
Galaxie par les requérants des points de service. Pour toutes les autres demandes de transport de
matériel, veuillez continuer vos procédures habituelles.

1- Vous connecter a Galaxie
https://galaxie.planetecourrier.com

2- Une fois connecté, cliquer sur « Expéditions »

Gb Ccueiliettes

Og Routes planifiées
m Comptes

a Facturation

3- Cliquer sur « Ajouter une nouvelle expédition »

Expéditions
Ajouter une nouvelle expédition

4- Remplir les informations demandées

Il est essentiel de fournir toutes les informations demandées afin d’assurer une cueillette et une
livraison efficaces. Les coordonnées complétes incluant les locaux exacts, les personnes-ressources
informées du transport, ainsi que la description précise du matériel a transporter sont des éléments
clés pour garantir la qualité du service.
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Processus administratif — Demande de transport ponctuelle dans Galaxie (site de Planéte Courrier)

a) Choisir le compte en utilisant la liste déroulante : 90013002 — Laboratoire serveur Montérégie
(ad hoc CISSSMO).

b) Date et heure d’expédition : préciser si vous désirez le transport maintenant ou plus tard.

c) Code d’'imputation (unité administrative a 6 chiffres) : inscrire votre code d’'imputation.

d) RLS: inscrire votre RLS.

5- Adresse d’origine et Contact expéditeur :

Vous pouvez utiliser le champ « Rechercher une adresse ou un contact » ou cliquer sur le bouton «
Carnet d’adresses ». Par ces deux méthodes, les divers champs de la section « adresse d’origine et
contact expéditeur » se compléteront une fois que le lieu sera sélectionné. Lorsque requis, vous
pouvez changer les entrées manuellement.

a) Pourle champ « Rechercher une adresse ou un contact » : compléter les trois premieres
lettres dans le champ et une liste de choix apparaitra. Sélectionner le lieu désiré. Les champs
pour I'adresse et le contact se compléteront automatiquement.

b) Pour le bouton « Carnet d’adresses », cliquer sur le bouton. Sélectionner le lieu recherché en
complétant le champ « Rechercher par » ou en triant la colonne « Nom ». Sélectionner le lieu
désiré puis cliquer sur le bouton « Assigner » en bas de la page.

Adresse de destination et contact a la destination : par défaut, 'adresse de destination est le
laboratoire serveur de la Montérégie. Vous pouvez changer I'adresse et le contact en utilisant le
champ « Rechercher une adresse ou un contact » ou en cliquant sur le bouton « Carnet d’adresses »
ou manuellement comme expliqué au point 5.

Nouvelle expédition
I. 'U. R ey e (e ) x 1 v
ate et heure d'lxpo’dition‘

Maintenant . Plus tard

3 v 4

Adresse d'origine (expéditeur) 5 Adresse de destination 6 e e

(destinataire)
Laboratoire serveur de la Montérégie

1020, rue Parent Réceptior

Saint-Bruno

J3VEL

N Québe (8] sda v

Contact expediteur 5 Carnet de contacts Contact a la destination 6 Carnet de contacts

R h N
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Processus administratif — Demande de transport ponctuelle dans Galaxie (site de Planéte Courrier)
7- Options : Sélectionner I'option de confirmation de livraison

8- Colis : entrer les informations sur le colis que vous voulez faire transporter
a) Cliquer sur la fleche de « Détails ».
b) Entrer le code-barres de la glaciére et cliquer « Entrée ».

c) Compléter le champ « Contenu ».
d) Cliquer sur « Ajouter un colis » si vous en avez plus qu’un colis a ajouter.

Option de confirmation de livraison Livraison le que disponib -°
Signature non-requise (] Cueillette en point de chute @

Signature requise ‘ ()

Signature requise avec preuve d'ge 0 s Ene ince@

vehicule special v °

Type de colis S | Longueur Largeur Hauteur Détails \ Cople

r g assuranc n
X < @ Matieres
‘ Code & barres du client blace sech ’¢ e
UNIE M gangereyses

Ajouter un colis

9- Cliquer sur « suivant » en bas de la page a droite.

10- Choisir le moment désiré pour I’expédition

Lorsque vous faites une demande de transport ponctuelle et que vous choisissez de l’avoir
maintenant.
Date et heure d‘expédition°

Maintenant . Plus tard

Ilvous présentera maintenant une tuile.

L’heure présentée dans la tuile sera ’heure réelle prévue du transport du lieu d’origine au lieu de
destination. Cette heure est calculée a partir du Google Map qui tient compte du kilométrage a
parcourir et du trafic.
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Processus administratif — Demande de transport ponctuelle dans Galaxie (site de Planéte Courrier)

Méme-Jour
Ad Hoc

Livré d'icile
vendredi 31 octobre 2025
13:21

si expédié le vendredi 31
octobre 2025 a 12:16

Prix de base 26,25 $
0 Surcharges 0,008

Sous-total 26,25%
TV0 [9.975% 2628
TPS [5%] 1316
Tota 30,18 ¢

[ ] Sélectionner

Sivous n’avez pas besoin de transport maintenant, priere de sélectionner « Plus tard » et de
préciser la date et ’heure que le transport est requis.

Date et heure d‘expéditiono
Date

Heure
Maintenant . Plus tard 2025-10-31 . 15:00 .

11- Finaliser la demande

Pour compléter la demande, vous devez cliquer sur la fleche du bouton « Expédier et télécharger les
étiquettes » puis sur « Expédier ». Grace au numéro de la glaciére qui a été ajouté, il n'est pas
nécessaire d'imprimer I'étiquette.

Expédier et télécharger les étiquettes

> Expédier

12- Visualiser ou annuler votre demande
Si vous cliquez sur le bouton du module « Expéditions » a gauche, vous pourrez voir le tableau de
bord des expéditions demandées.

=@ Galaxie

Expéditions
Cueillettes

Routes planifiées

Comptes

Facturation

Pour annuler une expédition, cliquer sur le « X » au bout de la ligne de votre expédition. Indiquer la
raison de I'annulation et cliquer sur « Confirmer ».
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Processus administratif — Demande de transport ponctuelle dans Galaxie (site de Planéte Courrier)

Actions

[ >

Pour voir votre demande, cliquer sur le numéro de la demande. Si vous voulez annuler une
expédition, vous pouvez cliquer sur le bouton « Annuler I'expédition » en haut a droite de la page.
Indiquer la raison de I'annulation et cliquer sur « Confirmer ».

Etiquettes Annuler |'expédition

Il vous sera possible aussi de visualiser la demande en cliquant sur le bouton du module « Routes
planifiées ».

-={& Galaxie

Expéditions

Cueillettes

Comptes

Facturation

%
-
Og Routes planifiées
E
B

Vous pourrez alors ajouter des colis a la route si vous le désirez en vous référant a la fiche technique
« Fiche technique pour I'ajout d’'une glaciére a une route dans Galaxie ».

13- Exemple en vidéo
https://vimeo.com/1122969692/980d6ebe71

14- Demande ponctuelle sans compte Galaxie

Pour les utilisateurs qui n'ont pas de comptes et qui ne peuvent pas attendre d’en avoir un. Ce
procédé est une exception a utiliser seulement si la viabilité d’'un prélévement est en jeu.

a) Appeler au numéro 514-631-9117 #1 (Planéte Courrier) en leur indiquant les informations liées
au transport, votre CISSS, votre établissement, votre nom et vos coordonnées.
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b) Planéte Courrier rentrera la demande pour vous sur la plateforme avec-vous par téléphone.

c) Planéte Courrier va ensuite envoyer a la personne responsable du CISSS en question, le nom
du demandeur, ses coordonnées et le site duquel la demande a été placée.

d) La personne responsable du CISSS pourra ensuite valider et s'assurer de faire créer un
compte a la personne.

| Références
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Processus d’élaboration/ de révision

Rédigé par | CISSS de la Montérégie-Centre 2025-09-30
Consultation(s) | Marilyne D. Lagacé, cheffe de service des transports externes, DL 2025-10-21
Historique du document / de révision du document
Adopté par | Pierre-Olivier Millaire, coordonnateur de la logistique, DL 2025-10-23
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