Chapitre 6 - La
gestion
administrative

1. Gestion de bureau

2. Gestion des salles d'attentes

3. Gestion des kiosks

4. Gestion des services

5. Gestion des agents ou groupes d'agents




1. Gestion de bureau

Sur la page Bureaux, vous avez une vue d’ensemble sur les différents bureaux et cabinets de

consultation.
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1. Créer un nouveau bureau
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Vous pouvez créer un nouveau bureau en cliquant sur « Ajouter un bureau ».
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Vous pouvez ensuite créer un bureau en lui donnant un nom, et en spécifiant son étage ainsi que la
salle d’attente qui lui est rattachée. Cliquez ensuite sur « Ajouter ».
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2. Modifier un bureau existant

Vous pouvez ensuite modifier, configurer et méme supprimer les bureaux créés en cliquant sur les
icones « Actions ».

& Salle dattente
S  Kiosk
B  Sservices

Agents
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X  Options
£ Orientations
¥ Nofifications

Utilisateurs externes

be

2.1 Vous pouvez modifier les informations d’un bureau créé en

2
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Entrez vos modifications et cliquez ensuite sur « Editer ».

Salle d'attente

Salle d'attente principale

Salle d'atrente principale

salle diattente principale

Salle d'attente principale
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Showing 1 to 4 of 4 entries

cliquant sur « éditer ».
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Selon I’état de I’'icone « Guichet adapté PMR », vous étes informé sur I’accessibilité de
votre bureau pour les patients PMR.

D_,f-D

En cliquant sur I'icone « Service », vous pouvez restreindre ou autoriser les services qui
peuvent étre appelés par chaque bureau. Attention toutefois que cette autorisation ne
peut surpasser les restrictions liées a I’lagent présent dans le bureau.

4

O

Changez les autorisations voulues et cliquez ensuite sur « Enregistrer ».
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Enfin, vous pouvez supprimer un bureau en cliquant sur « Supprimer ».

B n
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2. Gestion des salles

d'attentes

Sur la plage « Salle d’attente », vous pouvez créer et gérer les salles d’attente.

& Bureaux

& Salle dattente

S Kiosk

B services
& Agents
X  Options

8  Orientations

¥ Nofifications

Utilisateurs externes

Be

1. Créer une nouvelle salle d'attente

Salle d'attente

ID Nom Route

5 Salle dattente principale
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Q
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Afficheur de
ticket
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+ Ajouter une salle d'attente

Player

d'enregistrement Actions
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Showing 1to 1 of 1 entries

Vous pouvez créer une nouvelle salle d’attente en cliquant sur « Ajouter une salle d’attente ».

&  Bureaux

S Kiosk

B Sservices

&  Agents
R Options
& Orientations
¥ Nofifications

& Utilisateurs externes

Entrez les données de votre salle d’attente et cliquez ensuite sur « Ajouter ».

Salle d'attente

ID Nom Route
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Showing 1o 1 of 1 entries
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2. Modifier une salle d'attente existante

Vous pouvez ensuite modifier, configurer et méme supprimer les salles d’attente créées en

cliquant sur les icbnes « Actions ».

& Bureaux
S  Kiosk
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Utilisateurs externes
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En cliquant sur I'icone « Ecrans », vous avez acceés a une fenétre qui vous donne des
informations sur le statut de chaque écran.

Actions

3 [= ]

-

7 =B
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Ecrans

Player assigné

Statut

Statut

Vous pouvez cocher ou décocher les écrans pour les activer/désactiver dans une salle d’attente.

En cliquant sur I'icone « Scanner », vous avez acces a une fenétre qui vous donne des
informations sur le statut de chaque scannerEn cliquant sur I’icone « Scanner », vous

Nom

{Zone Hall) b. Ecran Long | 58/9

(Zone Meeting) a. Porte Meeting | 10P

{Zone Meeting) b. Stretch Horizontal | 37P

Player disponible

Ret‘.heq her

(Bureau Pauling) a. Cameéra entrée

{Zone Cuisine) a. Ecran tactile Vertical | 55P

{Zone Cuisine) b. Totem Blanc Flip Vertical | 43P

(Zone Dev) a. Porte Dev Horizontal | 32P

({Zone Dev) b. Porte Fauline | 10P

{Zone Extérieur) a. Totem Vertical | 55P

{Zone Hall) f. Borne Vertical Etiguette

{Zone Hallh a. Front Accueil | 55P

Numeéro de série

0001C0275644

AULAZ002003604

A4307AFDAABC

Numéro de série

BEZ7EBEALL4D

0001C02756B1

DCA6322BCEBT1

BE827EBOOLATF

AULAZ002003590

68fcca2aibba

Q001CO37C298

Q001C0373CBA

Actif

avez acces a une fenétre qui vous donne des informations sur le statut de chaque

sCanner.

Actions

M,

&[]~ =
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En cliquant sur I’'icone « Editer », vous pouvez modifier les informations liées a une salle
d’attente déja créée.

Actions

3 & m[z]=

Cliquez ensuite sur « Editer ».
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En cliquant sur I'icone « Supprimer », vous pouvez supprimer une salle d’attente déja
créée.

LU

mn — .
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3. Gestion des kiosks

Sur la page « Kiosk » vous avec une vue d’ensemble sur les différents kiosks ainsi que sur leur état.

r
& Bureaux Kiosk + Ajouterunkiosk  + Ajouter un kiosk externe

& Salle d'attente.

[ I )
Etat ID Nom Etage Service par défaut External Imprimante Actions

B  sServices
No data available in table

Agents

Bo

{4 <€ » ) Showing 0 to 0 of 0 entries
X  Options

£ Orientations

I¥  Mofifications

& Utilisateurs externes

1. Créer un nouveau kiosk

Vous pouvez ajouter un kiosk en cliquant sur « Ajouter un kiosk ».

y

& Bureaux Kiosk + Ajouter unkiosk | + Ajouter un kiosk externe

&  Salle dattente

m ;
Etat ID Nom Etage Service par défaut External Imprimante Actions

B  services
No data available in table

&  Agents
4 4 » ) Showing 0 to 0 of 0 entries
X  Options

& Orientations

#F  Notifications

& Utilisateurs externes

Sélectionner le kiosk recherché dans la liste déroulante et cliquez ensuite sur *« Ajouter ». *

Ajouter un kiosk externe 0

Nom |

Ajouter
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2. Modifier un kiosk existant

Il est possible de modifier un kiosk déja créé en cliquant sur les icbnes « Actions ».

En cliquant sur I'icone « Editer », vous pouvez modifier les informations liées a un kiosk.
-
’ _a

Choisissez le modele dans le menu déroulant et cliquer ensuite sur « Modifier ».

N

Editer G
Mochide Defauh L

Modifer

En cliquant sur I’icone « Supprimer », vous pouvez supprimer un kiosk.
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En cliquant sur I’'icone « Service », vous avez une vue sur les services qui ont acces a ce
kiosk

——

’ -

Vous pouvez cocher le(s) service(s) souhaités. La modification se fera automatiquement.

Service Dispenser - Réception principale 0

Nom

Consultations O

O

Secrétariat 7

Secrétariat 8

Secrétanat 9

o 0O 0O

Réception 7
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4. Gestion des services

Sur la page « Service » vous avec une vue d’ensemble sur les différents services ainsi que sur le
nombre d’agents connectés par service, le nombre de patients présents et ceux en attente
d’enregistrement.

2

Bureaux

&  Salle dattente

S  Kiosk
-

&  Agents

X Options

§  Orientations

¥  Nofifications

A&« Utilisateurs externes

Services

D

]

Horaire

N : IO

Préfixe Nom

ADOC* @ Accueil (rdv non trouvé)
BO0O* @ Accueil (Sans rdv)
cooo* Prise de sang

DO00* @ Accueil (Sans EID)

@ Service test

Q

Agent connecté Présence En attente d'enregistrement Sous service Salle d'attente

Salle d'attente principale

Salle d'attente principale

Salle d'attente principale

Salle d'attente principale

peene
0000
006006006
0000

Salle diattente principale

1. Créer un nouveau service

Vous pouvez créer un nouveau service en cliquant sur « Ajouter un service ».

Bureaux
& Salle d'attente
S  Kiosk
&  Agents

Options

R

Orientations

I¥  Notifications

Utilisateurs externes

4

Servi

ces

Préfixe Nom
AQOO* @ Accueil (rdv non trouve)
BOOD* @ Accueil (Sans rdv)
cooo* Prise de sang
D000

@ Accueil (Sans ETD)

® Service fest

a

Agent connecté Présence En attente d'enregistrement Sous service Salle d'attente

Salle d'attente principale
Salle d'attente principale
Salle dattente principole

Salle d'attente principale

0ea0oad
:

00000
o000
o000

Salle diattente principale

Q

a

© congé + Ajouter un service
Actions
S s emy
= s m®mT
S remyg
S teoemi
2T i em¥
Showing 1 to 5 of 5 entries
© congé + Ajouter un service
Actions

7 o &

7/ = @ =@
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Showing 110 5 of 5 entries

Entrez toutes les informations liées au service et cliquez ensuite sur « Ajouter » pour le créer.
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2. Modifier un service existant

Vous pouvez gérer les différents services grace aux icones « Action ».

m

Bo

e

Bureaux

Salle dattente

Kiosk

Agents

Options

Orientations

Notifications

Utilisateurs externes

Services

ID Horaire

Préfixe Nom

ADOO*

BO0O*

Coo0*

D000

@ Accueil (rdv non trouvé)

@ Accueil (Sans rdv)

Prise de sang

® Accueil (Sans EID)

@ Service test

aQ

Agent connecté Présence En attente d'enregistrement

L

Sous service

Salle d'attente

Salle dattente principale

Salle dattente principale

Salle dattente principale

Salle d'attente principale

Salle dattente principale

Q

© Conge + Ajouter un service
Actions

T “ @ @m

LN R -

LB NN

= @ B

=« @ &0

Showing 110 5 of 5 entries

En cliquant sur « Sous-service », vous pouvez entrer un sous-service le cas échéant.

Actions

r4
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Consultations - Sous service © Congé + AjOUter Lin SOUS SENICE "D Retour

Q

D Horaire Nom Agent connects Présence En attente d'enregistrement Service parent Actions

Mo data available in table

4 4 L Showing O to 0 of 0 enties

En cliquant sur « Editer », vous pouvez modifier les informations du service.

Actions

q:E-'_-'.- > 3B §

Changer les informations voulues, puis cliquez sur *« Editer ».
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Informations 0

Nom | Consultations |
Service de secours | Aucun hd |
Type de service | Standard v
Salle d'attente | Aucun v ‘
Préfixe | |
Taille du ticket 0 |
Attente maximum (min) | 15 |
Temps de traitement | 15 |
Editer

En cliquant sur « Horaire », vous accédez au planning lié a ce service.

Actions

1@?@%%

Il est possible d’éditer les tranches horaires de chaque jour ainsi que le nombre d’agents en
cliquant sur « Editer ».

Lundi 15 © Mardi 15 © Mercredi 15 © Jeud 15 © Vendredi 15 © samedi i © Dimanche & @
Tranche :  08:00 & 20:00 Tranche : 08:00 & 20:00 Tranche - 08:00 & 20:00 Tranche - 08:00 a 20:00 Tranche : 08:00 a 20:00 . o . —
weune tranche re uzune trancha haraire
Agent 1 Agent 1 Agent 1 Agent 1 Agent 1 définie difinle
# Editer # Edier # Editer # Eduer # Editer # Editer # Editer

Modifiez les tranches horaires existantes, ou bien ajoutez-en de nouvelles en cliquant sur « Ajouter

».
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Horaire Lundi

Tranche horaire 1 |1

|[es:00 ®|[20:00 ®|X
|Agent H @H @‘\

Tranche horaire 2

Enregistrer Ajouter

Cliquer ensuite sur « Enregistrer » pour finaliser vos modifications.

En cliguant sur « Activer/désactiver », vous pouvez changer |'état
d’activation du service.

Actions

R O -

Enfin, pour supprimer un service, cliquez sur « Supprimer ».
Actions

!:ff:t:am
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5. Gestion des agents ou

groupes d'agents

Sur la page « Agents » vous avez une vue d’ensemble sur les différents agents ainsi que sur leur

statut, leurs tickets appelables, ainsi que leur groupe et bureau assignés.

=]
&

=]

=]

®

g

9x

1. Créer un nouvel agent

Bureaux

Salle d'attente

Kiosk

Services

Options

Orientations

Mofifications

Utilisateurs externes

Agents

Nom

Dithan ___ __
Maxime ~
Florent =
Fiona

Olivier
Pauline

Olivier —....w.

« <«

Statut

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Tickets appelables

Tous

Tous

Tous

Assigné a fagent et non assigné

Assigné & lagent et non assigné

Assigné & lagent et non assigné

Assigné & fagent et non assigné

Ticket appelable par I'agent

]

]

o

Groupe assigné

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

+ Ajouter plusieurs agents

Q

Bureau assigné

Aol

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Vous pouvez ajouter un nouvel agent en cliqguant sur « Ajouter un agent ».

=)

&

a

Bureaux

Salle d'attente

Kiosk

Services

Agents

Options

Orientations

Notifications

Utilisateurs externes

Agents

Nom
Dilhan
Maxime
Florent
Fionc
Olivie
Pauline

Olivier

« B

4

Statut

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Tickets appelables

Tous

Tous

Tous

Assigné & lagent et non assigné

Assigné @ lagent et non assigné

Assigné & lagent et non assigné

Assigné & lagent et non assigné

Ticket appelable par 'agent

0

o

L]

Groupe assigné

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Q

Bureau assigné

AOL

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

+ Ajouterunagent & Groupes

Actions

P “ & = ¥

P « ® = §

Shawing 1 1o 7 of 7 enfries

+ Ajouter plusieurs agents |+ Ajouter unagent | & Groupes

Actions

P ¥ ® = ¥

P “ ® = ¥

Shawing 1o 7 of 7 entries

Choisissez I'utilisateur que vous souhaitez insérer comme agent et assignez-lui un bureau si
nécessaire. Cliguez ensuite sur « Envoyer ».
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Envoyer
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2. Modifier un agent existant

En cliguant sur les icOnes d’« Actions », vous pouvez modifier et supprimer un agent.

Actions

En cliquant sur « Editer », vous pouvez modifier les informations de I’agent.

Actions

-i.'-E""-. [ |

Modifiez ses autorisations et restrictions et cliquez ensuite sur « Editer ».
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Informations °

Nom |Michael Hanin |

Bureau assigné | Aucun v |

Tickets appelables | Tous ~ |

Restriction des services | Non v

Choix du guichet | Oui v
Editer

En cliquant sur « Boutons », vous pouvez modifier les actions que I’agent pourra
accomplir.

Cocher les boutons auxquels I'agent aura acces, et cliquez ensuite sur « Terminer ».
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Informations o

Rappeler

Appeler le suivant (silencieux)

Changer de service

Visiteur absent

Envoyer vers le secretariat

Appeler plus tard
© Terminer

En cliquant sur « Supprimer », vous pouvez supprimer un agent

3. Gestion des groupes d'agents
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Agents

Nom
Dilhan
Maxime
Floreni
Fiona .
Olivier
Pauline

Olivie,

En cliquant sur les icones « Actions », vous pouvez modifier les groupes d’agents.

iinhb

Actions

Statut

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Inactif

Tickets appelables

Tous

Tous

Tous

Assigné & 'agent et non assigné

Assigné @ l'agent ef non assigné

Assigné & lagent et non assigné

Assigné & l'agent ef non assigné

r4

Ticket appelable par I'agent

o

o

o

Groupe assigné

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

+ Ajouter plusieurs agents

Q

Bureau assigné

AO0L

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

+ Ajouter un agent

Actions
P 7
®» “
2 7
® “
®
2
® «

>

-_:?. Groupes

Showing 1o 7 of 7 entries

En cliquant sur I'icone « Editer » vous pouvez changer les informations et autorisations
liées aux différents groupes d’agents.

Actions

.-i""'r | |

Cliquez ensuite sur « Editer ».
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Editer °

Nom | Démo Mediawind ]

Bureau assigné | Aucun v

Tickets appelables | Assigné a 'agent et non assigné v |

Restriction des services | Non v

Choix du guichet | Oui v |
Editer

En cliquant sur I'icone « Bouton », vous pouvez modifier les actions que le groupe
d’agents pourra accomplir.

Actions

Cocher ensuite les boutons auxquels le groupe d’agents aura acces, et cliguez ensuite sur «
Terminer ».
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Informations @

Rappeler (]
Appeler le suivant (silencieux) (]
Changer de service ()
Visiteur absent (]
Envoyer vers le secretariat (]
Appeler plus tard (]

& Terminer
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