
Utilisation des

Copieurs/

Imprimantes

Ce  chapitre  dé crit  les pro cé dures pour uti liser  les  copieurs et  les imprimantes  via Uniflow  Online.



Uniflow  Online  :  Guide démarrage  pour les
utilisateurs

Le pro cessus  de  gestion  des photo copieurs a  chan gé.  En effet,  chaque uti lisateur  doit au préa lab le  la première  fois, effe ctuer

 les manipu lations  ci- dessous a vant  de pou voir uti liser  les photo copieurs mis  à  disposition au sein  de  H ELMo.

Afin  de pren dre  connaissan ce  de  votre Co de NIP pour uti liser  le photo copieur, i l est né cessaire  de  vous  conne cter  à  votre «

espa ce  de tra vai l  »  (Dashboar d)  via  le  lien  : https ://he lmo.eu.uniflowon line. com   à  l’ai de  de  votre a dresse  E-mai l  H ELMo.

C liquer  dire ctement sur « Continuer avec  Microsoft  »

  

 En co der  votre a dresse E-mail  HEL Mo et par  la suite  votre mot  de passe.
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Vous a l lez a lors arri ver  dans une inter fa ce qui

ressemb le  à  ce ci.

Dans  ce Dashboar d,  vous retrou verez  votre  co de NIP  (Co de Pin) ainsi que  votre Co de pour  l’enre gistrement  de  votre  carte.

Pour  des sou cis  de sé curité,  ces  co des sont a léatoires et ne peu vent pas être mo difiés. Vous pou vez uniquement effa cer et

 deman der qu’un nou veau  co de NIP soit ré généré en  c liquant sur nou ve l le i dentité.
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Vous pou vez  à présent  faire  des photo copies en  vous  conne ctant  à  l’ai de  de  votre  co de NIP.

Si  vous possé dez une  carte,  la première  fois que  vous  la présenterez sur un photo copieur, un messa ge s'affi chera  à  l'é cran

pour  vous  deman der  d’intro duire  votre  co de  d’enre gistrement. Une  fois  cette étape effe ctuée,  votre  carte sera  lié  à  votre

 compte.

NB  : i l n'est pas ob li gatoire  de possé der une  carte,  car  la  connexion au  copieurs peut se  faire uniquement  à  l'ai de  du  co de

NIP. La possession  d'une  carte permet simp lement  d'é viter  d'en co der  ce  co de  à  chaque uti lisation.

A titre  d'i l lustration,  voi ci  ci- dessous  l'é cran  de  connexion  d'un  copieur. Ce lui- ci propose  deux mo des  de  connexion  :   via  le

 co de NIP ou  via une  carte.

Pour  connaitre  les  différentes métho des impression,  vous pou vez poursui vre  la pro cé dure en a l lant sur -> Impressions  de

 do cuments  (Uniflow  On line)
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Uniflow  Online  : im pressions de documents

Conditions préalables : avoir déjà suivi la procédure d'enregistrement sur Uniflow online. Si ce n’est

pas encore le cas, veillez suivre au préalable la procédure d'enregistrement en cliquant sur ce lien  -> 

 Guide démarrage pour les utilisateurs (Uniflow Online)

!!! Attention  le port USB a été  désa cti vé sur  les  copieurs  (i l n'est p lus possib le  d'imprimer  via un support USB).

Grâ ce  à UniFL OW  On line,  vous pou vez  à présent imprimer  vos  do cuments  fa ci lement  depuis n’importe que l en droit !  (1- Via

 le Dashboar d,  2-  via  Emai l,  3-  via smartphone/tab lette,  4- Via or dinateur)

1-  Im pression de puis votre es pace de travail  (Dashboard)

Sur  la pa ge web,  c liquez sur « Débuter l’im pression  ». Vous pou vez ensuite  faire «  g lisser  déposer  » ou « re cher cher  »  les

 do cuments que  vous souhaitez imprimer.

Une  fois  vos  do cuments «  déposés  »  vous pou vez  les retrou ver  dans  votre « Dashboar d  », en atten de  d’être  libérés sur  le

photo copieur  à  l’ai de  de  votre Ba d ge/PinCo de.
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2-  Im pression  par email  ( Mobile  Print)

Pour imprimer  vos  do cuments, i l suffit  d’en voyer un  Emai l  à  l’a dresse mobi leprint@he lmo.eu.uniflowon line. com a ve c  vos

 do cuments en atta chements.

Une  fois  vos  do cuments en voyés,  vous pourrez  les retrou ver  dans  votre « Dashboar d  », en atten de  d’être  libérés sur  le

photo copieur  à  l’ai de  de  votre Ba d ge/PinCo de.

3-  Im pression de puis votre  «  Smart phone ou  Tablette  »

Pour imprimer  des  do cuments  depuis  votre « Smartphone,  Tab lette  »,  vous  de vez au préa lab le té lé char ger et insta l ler

 l’app li cation « UniFL OW  On line Print&S can  »  depuis  le P lay Store, ou App le Store.

Une  fois  l’app li cation insta l lée,  vous  de vez  la  lier a ve c  votre  compte  via  le Dashboar d.

Sur  votre Smartphone, ou vrez  l’app li cation « Uniflow  On line Print & S can  » ensuite  choisissez « In dentifi cation  à  l’ai de  d’un

QR Co de  »
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Dans  votre « Dashboar d  »,  c liquez sur  l’i cône  du smartphone et Intro duisez  le  co de  de  6  chiffres
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Un QR  co de apparait à S canner  le QR Co de  à  l’ai de  de  votre smartphone.

L’app li cation est  à présent  liée a ve c «  votre espa ce  de tra vai l  »

Pour imprimer un  do cument ou une photo  depuis  votre smartphone, ou vrez  l’app li cation « Uniflow  On line Print & S can  » sur

 votre smartphone, ensuite  choisissez imprimer et té lé char gez un fi chier  (ou prenez une photo)

 Sélectionnez le document souhaité.
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Vous pou vez mo difier  les paramètres  d’impression et ensuite ajouter  le  do cument  à  la fi le  d’attente.

Une  fois  vos  do cuments ajoutés,  vous pourrez  les retrou ver  dans  votre « Dashboar d  », en atten de  d’être  libérés sur  le

photo copieur  à  l’ai de  de  votre Ba d ge/PinCo de.

Pour  libérer  votre  do cument, sé le ctionnez  votre  do cument où «  libérer tout  » puis «  libérer  »  votre tra vai l.
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4-  Im pression de puis un ordinateur

Vous  pou vez  é ga lement  imprimer   depuis   votre  or dinateur  PC  ou  MAC  en  uti lisant   l’imprimante  «  Canon  C lou d   ».  Pour

insta l ler  cette imprimante,  c liquez sur té lé char ger  le pi lote  d’impression Win dows / Ma c.
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 Exé cutez ensuite  le fi chier té lé char gé. Une  fenêtre  d’authentifi cation apparait.  (!!! Veui l lez autoriser  les  fenêtres « pop-up  »

 de  votre na vi gateur internet !!!)

Cliquer directement sur  « Continuer avec  Microsoft  »

https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/Hjuimage.png
https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/Hjuimage.png


è En co der  votre a dresse  E-mai l  H ELMo et par  la suite  votre mot  de passe.

Un  Emai l  vous sera a lors en voyé pour  confirmer  l’insta l lation  du pi lote  d’impression. C liquez sur « A c cé der  à UniFL OW

 On line  »
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L’insta l lation est terminée,  vous pou vez uti liser  l’imprimante « Canon C lou d  » pour imprimer  vos  do cuments.
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Uniflow  Online  :  Gestion du budget des cartes/
badges

 En tant que  gestionnaire  de bu d get,  vous a vez un on g let supp lémentaire qui apparait  dans  votre Dashboar d.
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Vous pou vez effe ctuer une re cher che  de  l'étu diant.

https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/2.png
https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/2.png


https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/3.png
https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/3.png
https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/4.png
https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-06/4.png

	Utilisation des Copieurs/Imprimantes
	Uniflow Online : Guide démarrage pour les utilisateurs
	Uniflow Online : impressions de documents
	1- Impression depuis votre espace de travail (Dashboard)
	2- Impression par email (Mobile Print)
	3- Impression depuis votre « Smartphone ou Tablette »
	4- Impression depuis un ordinateur

	Uniflow Online : Gestion du budget des cartes/badges

