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Note aux lecteurs : dans ce document, les termes internes et externes réferent implicitement au CIUSSS de I’Estrie — CHUS.

De plus, le terme « visio » pour désigner la visioconférence ainsi que I'emploi du masculin pour désigner les personnes n’ont
d’autres fins que d’alléger le texte.
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1. A propos de la réservation de visio dans ADE Booking

L’outil ADE Booking est celui utilisé par le CIUSSS de I'Estrie — CHUS et I'Université de Sherbrooke pour la réservation
des salles ainsi que pour la réservation d’équipements de visio. Afin de vous permettre de bien connaitre les
situations pouvant étre rencontrées dans votre réle de copilote et d’agent de réservation de visio, nous avons
développé ce document qui vous permettra de bien comprendre les processus et les termes utilisés en lien avec la
visio. Ce dernier vous guidera, pas a pas, dans l'utilisation d’ADE Booking.

Besoin d’aide et de soutien?

VISIOCONFERENCE

Vous rencontrez des difficultés liées a la visio, communiquez avec le soutien technique du Centre de coordination
de la visioconférence (CeCoVi) :

Interne au CIUSSS de I’Estrie - CHUS : poste 74444, option 2

— Faites I'option 1 s’il s’agit d’'une visio en cours

— Faites I'option 3 si votre appel concerne une réservation de visio
Sans frais : 1 866 942-0084, option 5, option 2, option 2,

— Faites I'option 1 s’il s’agit d’'une visio en cours

— Faites I'option 3 si votre appel concerne une réservation de visio

Courriel : CeCoVi@USherbrooke.ca

SALLES

Vous rencontrez des difficultés liées aux salles ou avec I'outil de réservation ADE Booking, communiquez avec le
copilote de votre direction : https://intranet.ciusss-estrie-chus.req05.rtss.qc.ca/clients/CIUSSSE-

CHUS/02 Boite a_outils/Outils _administratifs/Reservation de salles/Liste copilotes agents externe 2018-02-
02.pdf
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2. A savoir avant de réserver un équipement de visio dans ADE Booking

Délai de réservation

Les réservations doivent étre effectuées, au minimum, 24 heures avant la tenue de l'activité. Ceci permet a
I’équipe de soutien du CeCoVi d’étre informée de I'activité et d’assurer le succes de celle-ci.

Types d’équipements de visio
Il existe 2 types d’équipements de visio :

1. Equipement fixe : ne peut &tre déplacé dans une autre salle. La réservation de ce type d’équipement
s’effectue automatiquement lorsque la salle est réservée.

2. Equipement mobile: peut étre déplacé dans des salles qui ont été préalablement déterminées. La
réservation de ce type d’équipement s’effectue en 2 temps: 1) réserver une salle qui permet d’accueillir
I’équipement en question; 2) réserver I'équipement de visio mobile. Il est a noter qu’il est aussi possible de
réserver seulement un équipement de visio mobile sans qu’une salle soit réservée dans ADE Booking.
Toutefois, il est important de s’assurer que le local ou le bureau, qui accueillera I'équipement, n’apparait pas
dans ADE Booking et que les prises nécessaires, pour le branchement et la connexion de I'équipement, y ont
été installées.

Le processus de réservation, pour ces 2 types d’équipements, est détaillé a la section 4, étapes 1 et 1a, de ce
document.

Types de demandes
Les demandes de réservation d’'un équipement de visio peuvent provenir de 2 types de demandeurs :
1. Organisateur : personne qui initie la rencontre

2. Participant : personne qui participe a la rencontre

Le processus lié a chaque type de demandes est décrit dans la section 3.1 et 3.2 de ce document.

Modes d’accessibilité

Lors d’une réservation de visio dans ADE Booking, I'information de la réservation est poussée vers 'outil de
réservation des systemes de visio IRIS*. Afin de définir un niveau de confidentialité pour votre réservation, vous
devez sélectionner un des 3 modes d’accessibilité suivants :

e STANDARD : mode défini par défaut pour toutes les réservations. Permet aux sites participants externes de
s’inscrire eux-mémes a la réservation a I'aide du numéro IRIS qui leur aura été préalablement fourni.

e PRIVE : ne permet pas a un utilisateur d’ajouter un équipement de visio a la réservation IRIS, et ce, méme si
celui-ci connait le numéro de réservation. Seul I'organisateur de I’activité peut ajouter un site participant a
la réservation, ce qui rend I'activité confidentielle.

e PuBLIC : permet aux sites participants externes de s’inscrire eux-mémes a la réservation. Aucun numéro IRIS
n’est nécessaire pour s’inscrire.

Le processus lié a chaque type de demandes est décrit dans la section 4, étape 3, de ce document.
*IRIS : outil de réservation des systéemes de visio utilisés par les établissements de santé du Québec autres que le CIUSSS de
I’Estrie — CHUS.

Délai de réservation

Lors d’une réservation de visio, une période de 30 minutes est ajoutée automatiquement au début de la
réservation pour permettre aux utilisateurs et a I'équipe technique de s’assurer du bon fonctionnement de
I’équipement et d’intervenir dans le cas ou un probleme technique survenait.
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3. Processus de réservation

3.1 Organisateur

Voici les étapes a suivre lors de la réception d’'un formulaire de demande de réservation d’une activité offerte en
visio quand le demandeur est 'ORGANISATEUR de I’activité.

Réception du formulaire
ORGANISATEUR de demande
de réservation de visio. Noter le numéro IRIS, les salles et
équipements de visio réservés
dans le formulaire de demande de
réservation d’une activité de
"| visioconférence et transmettez-le
a l'organisateur afin qu’il puisse, a
son tour, transmettre
I'information aux participants.

Réserver la salle et I’équipement
de visio (o]] de
’ORGANISATEUR dans
I'interface graphique d’ADE
Booking, au minimum, 24 heures
avant la tenue de l'activité.

Choisir le niveau d’accessibilité de la
réservation :

v
L’ORGANISATEUR informe les
participants internes des salles et
Privé : «IRIS - Accessibilité équipements de visio qui ont été
réservation - Privée ». réservés pour eux et donne le

Public : «IRIS - Accessibilité numéro IRIS aux participants
réservation - Publique». externes qui doivent s’inscrire a
I’activité.

Standard : mode par défaut.
Etape 1 : FIXE
* Etape 1a : MOBILE

Réserver la salle et
I’équipement de visio ou
de(s) PARTICIPANT(S)
INTERNE(S) au CIUSSS de
I’Estrie — CHUS.

Etape 1: FIXE
* Etape 1a : MOBILE

Tenue de I'activité de
visioconférence.

Au besoin
Réserver I'équipement de(s)
PARTICIPANT(S) EXTERNE(S) au
CIUSSS de I’Estrie — CHUS

Réserver une salle contenant un équipement de visio FIXE pour 'ORGANISATEUR et le(s) PARTICIPANT(S)

Etape 1
ape INTERNE(S).

Réserver une salle qui permet d’accueillir un équipement de visio mobile ET réserver un équipement de visio MOBILE

Etape 1a .
pour 'ORGANISATEUR et le(s) PARTICIPANT(S) INTERNE(S).

Etape 2 Réserver I'équipement de visio de(s) PARTICIPANT(S) EXTERNE(S).

Eta pe 3 Ajouter les fonctionnalités spécifiques de visio.
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3.2 Participant

Voici les étapes a suivre lors de la réception d’un formulaire de demande de réservation d’une activité offerte en
visio quand le demandeur est PARTICIPANT.

Réception du formulaire
de demande de
réservation d’une visio.

Tenue de I'activité de
visioconférence.

Vous n’avez aucune réservation a faire
pour le participant. La réservation sera
prise en charge par I'organisateur de

I’activité, qui est interne au CIUSSS de
I’Estrie - CHUS. (L’organisateur devra Noter la salle que vous aurez

transmettre I'information au participant, lorsque réservée dans le formulaire de

NON la salle aura été réservée). demande de réservation d’une

activité de visioconférence et

Le demandeur est transmettez-le au participant

PARTICIPANT et afin de I'informer de la salle et
I"activité de visio est de I’équipement de visio qui ont

ORGANISEE PAR UN été réservés pour lui.
ETABLISSEMENT 7y
EXTERNE.

Réserver la salle et
I’équipement de visio
ou du
PARTICIPANT dans
I'interface graphique
d’ADE Booking, au
minimum, 24 heures avant
la tenue de I'activité.
Etape 1 : FIXE
* Etape 1a : MOBILE

Ajouter la fonctionnalité
« IRIS : Joindre une
conférence ».

Etape 3

Etape 1 Réserver une salle contenant un équipement de visio FIXE pour le PARTICIPANT INTERNE. ’

Etape 1a

Réserver une salle qui permet d’accueillir un équipement de visio mobile ET réserver un équipement de visio MOBILE
pour le PARTICIPANT INTERNE.

Etape 3 Ajouter les fonctionnalités spécifiques de visio. J
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4. Comment faire une réservation de visio dans ADE Booking

ETAPE 1 | Réserver une salle contenant un équipement de visio FIXE pour 'ORGANISATEUR
et/ou le(s) PARTICIPANT(S) INTERNE(S).

1. Dans l'onglet « Salles », sur le coté gauche de I'interface ADE Booking, vérifier la disponibilité des salles a la
date et a I'heure de la demande. Lors de la sélection d’une salle, choisir la salle qui ne contient pas la
mention « SANS VISIO » dans son nom.

Salles
Nom

3 U Salle de réunion -
4 ] salle de visioconférence

0125 &

D 1395 - SANS VISIO

[ 2500 25

2. Pour effectuer la réservation, placer la souris a I'heure de début de la réservation. Cliquer, maintenir et
glisser jusqu’a I’"heure de fin de la réservation.

3. Lafenétre « Réservation » s’affiche :

s = i .

4. Compléter les champs de I'onglet « Données ». Porter attention au champ No IRIS.

Entrer le titre de la demande de visio.

Attention! Ne pas inscrire d’information confidentielle dans le titre.

Choisir le type de demande de visio. Pour le type « Téléconsultation avec patient et sans patient »,
le CeCoVi vous contactera pour obtenir le nombre d’usagers rencontrés ou de cas discutés.
Courriel pour Visio | Entrer votre adresse courriel.

Réservation Organisateur: aprés avoir effectué la réservation, prendre en note le numéro
apparaissant dans le champ « No IRIS » afin de I’ajouter au formulaire organisateur.

Intitulé

Type

No IRIS Réservation Participant : lors de la réservation, inscrire, dans le champ « No IRIS ». Le numéro IRIS
apparaissant dans le formulaire du participant, cela permet de joindre une activité, externe, déja
existante dans IRIS.

Créateur Identifiant du compte ADE Booking utilisé. Le champ est déja rempli.
Nombre de Inscrire le nombre de participants présents physiquement dans la salle qui est réservée pour le
participants demandeur.
Demandeur Inscrire votre nom (copilote ou agent de réservation de la visio).

Inscrire votre numéro de poste téléphonique. Si celui-ci n’est pas joignable directement par les
Téléphone installations internes, inscrivez le numéro de téléphone et le poste sous la forme suivante:

000 000-0000, 00000.
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5.

Cliquer sur I'onglet « Salles et équipements ».

6.

7.

Ensuite, cliquer sur le bouton « Modifier les salles ». | Modifier les salles || Modifier les équipements |

Pour chacun des participants, cliquer sur le dossier du RLS et de I'installation dans lequel une salle et un
équipement de visio doivent étre réservés.

onnées  Particpants TN ok  Restauration

Hom .

8.

9.

10.

08 December 2018

> Cente Jean-Patrce-Chiasson

> Centre adminisirat (GJE - Qusen Victoria)
» ( Centre dnébergement Sant-Joseph
> ( Centre de réadaptaton de IEsire (CRE,

> 3 Cralet Bombardier réservé aux acttés avec ussge

b (J Enseignement - ocaux stages
b ¢ Hapital Fleurimont

> (0 Bureau polyvaert | gestomnaires

i

© (J Bureau polyvalent | muttiples
> (] Sale de formaton
> ¢ Sale de réunion
4 ¢ ale e viiseontérence
0 138
[ 1308 - sans visio
0 =00 @s)
[ 2500 @25) - sans visio
[RECO)

M came e

Ensuite, cliquer sur le dossier nommé « Salle de visioconférence ».

Sélectionner la case a cocher de la salle a réserver qui ne contient pas la mention « SANS VISIO » dans son
nom. (Lorsque la salle est disponible, la case a cocher, au bout a droite, est sélectionnable. Dans le cas
contraire, la case sera grisée donc non disponible.).

Lorsque toutes les salles de visio a réserver a l'interne ont été sélectionnées, cliquer sur le bouton
« Valider ».

Valider || Annuler

Pour poursuivre votre réservation :

Vous rendre a I'Etape 1a pour faire la réservation d’équipements de visio mobiles, a I'Etape 2 pour la
réservation d’équipements de visio externes ou a I’Etape 3 pour compléter votre réservation.
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ETAPE 1a | Réserver une salle qui permet d’accueillir un équipement de visio mobile ET réserver
un équipement de visio MOBILE pour ’ORGANISATEUR et/ou le(s) PARTICIPANT(S)
INTERNE(S)

Lors de la réservation d’un équipement de visio mobile, il est possible de :

e Réserver une salle pouvant accueillir un équipement de visio mobile, puis réserver I'équipement de visio mobile.
Pour ce faire, suivre les points 1 a 9.

e Réserver seulement I'’équipement de visio, si celui-ci est déplacé dans une salle qui n’est pas dans ADE Booking,
par exemple dans un bureau de gestionnaire. Pour ce faire, suivre les points 7 a 9. (s’assurer que le local ou sera
déplacé I'équipement de visio mobile a les prises nécessaires pour le recevoir).

Important : Le processus pour le déplacement des équipements de visio mobiles n’est pas le méme dans toutes les installations.
Il est donc important de vérifier dans le descriptif de la salle et de I'équipement mobile, dans ADE Booking, pour connaitre la
personne avec qui communiquer pour que I'équipement mobile soit déplacé. Toutefois, si aucun contact n’apparait dans le
descriptif, c’est a I'utilisateur d’effectuer ce déplacement avant la tenue de I'activité.

1. Pour ajouter la salle de visio, cliquer sur I'onglet « Salles et équipements ».

Restauration ‘

2. Ensuite, cliquer sur le bouton « Modifier les salles ». |  Modifier les salles || Modifier les équipsments |

3. Cliquer sur le dossier du RLS et de I'installation dans lequel une salle, pouvant accueillir un équipement de
visio mobile, doit étre réservée.

4. Cliquer sur le dossier nommé « Salle de réunion | Equipement visio mobile a ajouter ».

n | Equipement visio mobis 4 ajouter

] 142140 - Salle administrative {12)

CCE

[} 182108 - Salle communautaire (20)

[ 1c2231 - La Chaumidre {15)

5. Sélectionner la case a cocher de la salle a réserver. Lorsque la salle est disponible, la case a cocher, au bout a
droite, est sélectionnable.

6. Cliquer sur le bouton « Valider ».

- Y

N

| wvalider | Annuler

Votre salle est réservée, vous devez maintenant faire la réservation de I’équipement de visio mobile.
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7.

Pour réserver I'équipement de visio mobile, dans I'onglet « Salles et équipements », cliquer sur le bouton
« Modifier les équipements ».

| Modifier les salles | | Modifier les &guipements |

Ensuite, cliquer sur le dossier « Equipements visio mobile du CIUSSS de I'Estrie — CHUS », le dossier du RLS et
le dossier de I'installation.

4 1] Equipements visio mobile du CIUSSS de IEstrie - CHUS
4 (1 ALS d'ashestos
Fl {J Hapitsl, CLSC =t centre d'heébergement d Asbesios
] Asbestos_VM1_1821103_1A2140 L
] Asbestos_VMZ_1821103_1A2140_1C2231_1D2314 ]

Sélectionner la case a cocher au bout de I'équipement a réserver. Lorsque I'équipement est disponible, la

case a cocher, au bout a droite, est sélectionnable. Important : s’assurer que I'équipement de visio choisi peut

s’apparier avec la salle pour équipement mobile. Pour le valider, le nom de I'équipement contient les numéros de salles dans
lesquels il peut étre installé.

Cliquer sur le bouton « Valider » situé dans la fenétre de réservation des salles et équipements.

[EAONEEE P LR Salles et equipements [ ESSECRY]

Nem - 28 October 2017
] Aucun équipement demandé L
+ ] Fonctionnalités spécifiques de visioconférence
+ () Equipements en prét a la FMSS (Fleurimont)
> q,'] Equipements pour |z Labarateire 42 Simulation Cliniqus (Fleurimant)
+ (] Bquipements visio du CFMNB
+ ] Equipements visio du 5555 (réserver au préalable suprés de lorganisation)
> qj Equipements visio exterme
Fl .LJ Equipements visio mobile du CIUSSS de [Estrie - CHUS
4 [ ALS dashestos

4 ([ Hépital, CLSC 2t centre d'hébergement d Asbestos

(] Asbestos_VM1_1B21105_1A2140 [
T Ashestos_WM2_1821103_1A2140_1G2231_1D2314 [+
+ ] RLS de Sherbrocks
+ ) ALS de Iz Haute-Yamaska
+ [ RLS dz Iz Pommerzie
» L ALE du Granit
—> | vaiider || Annuler

Pour poursuivre votre réservation :

Vous rendre a I'Etape 1 pour faire la réservation d’équipements de visio fixes, a I'Etape 2 pour la
réservation d’équipements de visio externes ou a I’Etape 3 pour compléter votre réservation.
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ETAPE 2 | Réserver I'équipement de visio de(s) PARTICIPANT(S) EXTERNE(S)

Important! La réservation d’équipement de visio pour les participants externes s’effectue seulement si ce dernier ne
peut s’inscrire lui-méme a la réservation a 'aide d’IRIS. C’est-a-dire que la réservation s’effectue seulement si le
participant ne provient pas d’une installation du réseau de la santé du Québec ou si I’accessibilité choisie pour la
réservation est en mode « Privé » (seul I'organisateur de I'activité peut ajouter des sites participants).

1. Cliquer sur I'onglet « Salles et équipements ».

W

N

Donness  Participants™ ] RS TTES N ol Restauration

2. Cliquer sur le bouton « Modifier les équipements ». |  idodifier les salles || Modifier les éguipements |

3. Cliquer sur le dossier « Equipements visio du SSSS (réserver au préalable auprés de I'organisation) ». Ensuite,
cliquer sur le dossier de la région et de |'établissement dans lequel I'équipement de visio doit étre réservé.
Sélectionnez I'équipement de visio a réserver (lorsque la salle est disponible, la case a cocher, au bout a
droite, est sélectionnable. Dans le cas contraire, la case sera grisée donc non disponible).

Er
S —
) Equpements viso du CFMNE
4 {J Equpements visio du SSSS (éserver au préalable auprés. de forgansaton)
[N —
pEP - =
A () Equipements visio du CFMNB
() Chaudwre-Appatac hes
ctienas (L] Equipements visio du 5555 (réserver au préalsble auprés de lorganisation)
PEp.
Doplntamniome (] Equipements visio extems
PP
Ol
R ——— :
s [ ponc
T T

4. Dans le cas ou la salle et I'équipement que vous devez réserver ne se trouvent pas dans le dossier
« Equipements visio du SSSS (réserver au préalable auprés de l'organisation) », cliquez sur le dossier
« Equipements visio externe » et ensuite sur le dossier « Autres ». Recherchez, dans la liste, la salle et
I’équipement a réserver. Si ces derniers ne se trouvent pas non plus dans cette liste, communiqué avec le
soutien technique CeCoVi aux coordonnées indiquées a la page 1 de ce document.

[ il Solics et équipements TSt

Nom « 26 October 2017

=

S [|_:J Equipements visio du CFMNE

9 Equpements visio du SSSS (résener

+ 3 Equpements o exieme . B B A
o Dot 4 Equipements visio du 5555 (réserver au préslable auprés de lerganisation)
3 anmis Bamace TG
[ Bana sale 2.160 (199.1
[ Be! Monveal (204 18 42 150
03 e - sen
0O c1210 (192 188 25 228)
() ce15D - Québec (132 208 52 20)
[0 coT cHum (192.165.16 59
3 oo Grenodle 135:54.74 30
[ cHU de Québec - CHUL_Salle AD330 (152 168 73.76) -

1] Equipements visio sxterne

Valider Annuter
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5. Lorsque toutes les salles et tous les équipements des participants externes ont été sélectionnés, cliquer sur
le bouton « Valider ».

ponnées  parpants [ i) Restauration

Nom - 26 Ortober 2017
1 CISSS ge 3 Momerégie Centre - Craries.Le ioyne - Cente Sant._amoert

) CISSS de Ia Montérégle-Centre - Charles-Le Moyne - Centre administratit - CSSS Champ
agd e - Hop
[0 122 165 114 100 - TS050_CSSSCCLM_HCLM_AN-402
[ 152.168.114.104 - T§121_CSSSCOLM_HCLM_AS 0056
[ 152 168 114105 - TS120_CSSSCCLM_HCLM_BA-102
D 192.168.114.106 - TS132_PC_CSSSCCLM_HCLM_AN-102-D
[ 152 168.114.107 - TS133_CSSSCCLM_MCLM_DO-06T
[ 152.168.114.111 - Ts1; 26_CSSSCCLM_HCLM_AN-TOS-D
D 192.168.114.112 - TS127_CSSSCCLM_HCLM_AN-T10-C

B

[ 192168 114,113 TS135_CSSSCCLM_HCLM_BA-114
() 152.168.114.116 - TS125_CSSSCCLM_HCLM Mol
[ 192 168 114 117 - TS122_CSSSCCLM_HCLM_FO-0010

goPDEOPDEDBODE

192 163 114 118 - TS123_CSSSCCLIM_HCLM_FO-0020
[ 192 168 114115 - TS128_CSSSCOLM_HCLIPNGQI

@

[ 192 168 114 65 - TFSCMD44_CSSSCCLM_HCLM_FO: -
Valider Annuter |

Pour poursuivre votre réservation :

Vous rendre a I'Etape 1 pour faire la réservation d’équipements de visio fixes, I'étape 1a pour les
équipements de visio mobiles ou a I'Etape 3 pour compléter votre réservation.
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ETAPE 3 | Ajouter les fonctionnalités spécifiques de visio

1. Cliquer sur I'onglet « Salles et équipements ».

Données LEL T EL R Salles et équipements Restauration

2. Cliquer sur le bouton « Modifier les équipements ». |  Modifier les salles || Modifier les équipements

3. Ouvrir le dossier « Fonctionnalités spécifiques de visioconférence ».

a qj Fonctionnalités spécifiques de visioconférence
D IRIS - Accessibilité réservation - Privée
D IRIS - Accessibilité réservation - Publique
D IRIS - Joindre conférence 5]

4. Sile demandeur est organisateur :

Choisir un mode d’accessibilité :

e Standard : ce mode est appliqué par défaut, donc rien n’est a sélectionner pour choisir ce mode.

Il permet a un participant d’ajouter un équipement de visio a une réservation IRIS, si celui-ci connait
le numéro IRIS de la réservation.

e Privé :[] IRIS : Accessibilité réservation - Privée ]

Sélectionner la case a cocher située au bout de I'élément « IRIS : Accessibilité réservation — Privée ».
Ce mode empéche un utilisateur IRIS participant d’ajouter un équipement de visio a la réservation
IRIS.

e Public: [ IRIS : Accessibilité réservation - Publiqus I
Sélectionner la case a cocher située au bout de I'élément « IRIS: Accessibilité réservation —
Publique ». Ce mode permet aux participants externes de s’inscrire a I'activité de formation sans
connaitre le numéro de réservation IRIS.

5. Sile demandeur est participant :
Sélectionner la case a cocher située au bout de I'élément | 7 RIS - Jeindre conférence Cd
6. Apres avoir sélectionné les éléments, cliquer sur « Valider ». Les éléments sélectionnés sont maintenant

ajoutés a la liste des salles et équipements de visio.

L ——

fessree
sibctionnde

oo s st
01 Saarrben 2017

saws 08 /7152 2134 145y
Equpemerts maconfisnce
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7. Compléter la réservation en cliquant sur le bouton « Valider » apparaissant dans le bandeau bleu au bas de
la fenétre de réservation de I'onglet « Données ».

A noter : il est trés fortement conseillé de prendre en note, dans le formulaire de demande de réservation d’une activité offerte en visio,
les salles et équipements qui auront été réservés pour I'activité. D’abord, vous devrez communiquer cette information a I'organisateur ou
au(x) participant(s) afin qu’il puisse, a leur tour, en informer les participants ou I'organisateur externe. Ensuite, cette information vous
sera utile dans le cas ot des modifications de date ou d’heure devaient étre apportées a la réservation.

12
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5. Comment apporter des modifications a une réservation dans ADE Booking

5.1 Rechercher une réservation

1. Utiliser I'outil de recherche en cliquant sur la loupe, dans le coin en haut a droite, de I'interface ADE Booking.

7

Elisteﬁ&q:hime ’

Dumanche 2017/09/03
2189 (11)

2. Lafenétre « Recherche des réservations » s’affiche. Plusieurs criteres de recherche sont disponibles. Utiliser
ceux permettant de retrouver la réservation.

Date entre le [29 Juin 2017 [ et e 20 uin 2017 =

e
oearcontents ]
Demandeurcongenss ||
pavapsteonten: ||

I

N° Badge:

[ airMedia =
() ariane PACS
[0 Chevalet avec bloc conférence (multi feuilles)

[ Configuration "avec chaises seulement™

Aficher les résultats Annuler

A noter : les champs « Date entre le » et « et le » ainsi que les champs « Intitulé » (Titre) et « créateur »
(compte ADE) permettent d’obtenir facilement la réservation recherchée.

3. Dans la liste qui s’affiche, sélectionner la réservation et cliquer sur le bouton « OK ».

Recherche des réservations X
Date Horaire Intitule Créateur Organisateur  Salles Equipements
03/08/20M7 18h30- 20000  test 123 1 2188 (1)

]

4. La réservation s’affiche dans I'interface graphique.

PPiig ' e ' e
S F T e B T R e oI

SEERRRbRamanRR o ERiR ity

I
il

)i
I
|
I
i
|
|
|

Procédure — Utilisation du logiciel ADE Booking pour la réservation de la visio | 13



5.2 Modifier une réservation
1. Rechercher la réservation a modifier. Au besoin, voir section 4.2 Rechercher une réservation.

2. Double cliquer sur la réservation en prenant soin de ne pas glisser la souris.

e

ERIRETERERERITEE

FEREbERGER)

e e— e w‘

Données Participants  Salles et équipements  Restauration

4. Lorsque les modifications sont complétées, cliquer sur le bouton « Valider ».

P ] - "
-

[ —— e . |

I Valider I Annuler i

5.3 Modifier la date d’une réservation (*attention, voir recommandation)

*A SAVOIR AVANT DE PROCEDER AU CHANGEMENT DE DATE

Cette action entrainera la suppression des salles et des équipements de visio des installations participantes. Il sera donc
nécessaire que vous les réserviez a nouveau. De la I'importance de noter préalablement cette information dans le
formulaire de demande de réservation d'une activité offerte en visio.

AVANT LE CHANGEMENT DE DATE APRES LE CHANGEMENT DE DATE
25792 | :
800L (13) | 25793 |
200-1 (18) 200-1 (1B}
5-RC-E4 (14] Documentation ADE visioconférence

Documantation ADE visioconférance

Formation - Cours
zlex gagné 16158
02/09/2017 20h10 - 20h50

Formation - Couwrs
ale gegné 16158

e 5 .
200-1 (18) E .ﬁDZE Py
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1. Rechercher la réservation a modifier. Au besoin, voir section 4.2 Rechercher une réservation.
2. Sila date alaquelle la réservation doit étre déplacée se situe :

e Dans la méme semaine : cliquer sur la réservation, maintenir et glisser sur la date et I’heure désirée.

e Dans une autre semaine : appuyer et maintenir la touche « CTRL » et, a I'aide de la souris, sélectionnez, dans
le bas de l'interface, la semaine dans laquelle doit étre déplacée la réservation. La semaine sélectionnée
s’ajoutera a l'interface. Ensuite, cliquer sur la réservation, maintenir et glisser sur la date et I'heure désirée.

SERERERREGGIRRRIRERERETRROGROE

3. Réserver a nouveau les salles pour chacune des installations participantes (voir la section 3 de ce document).

5.4 Retirer une salle et un équipement de visio d’une réservation
1. Rechercher la réservation a modifier. Au besoin, voir section 4.2 Rechercher une réservation.

2. Double cliquer sur la réservation en prenant soin de ne pas glisser la souris.

i 8 biames )

) T A 1
B IO ]| I ] WREE T ||

B —
T T

2 riil! Il!i'é’il PREERRRERERIGEES

3. Cliquer sur I'onglet « Salles et équipements ».
S —_

e 3 A P [0 | - —— .
™ N

el
E

Données  Participants  [EC1EEEEG T L Restauration

Procédure — Utilisation du logiciel ADE Booking pour la réservation de la visio | 15



4. Sil'équipement de visio, qui doit étre retiré, est :

INTERNE : cliquer sur | Medfieriessales | ouvrir les dossiers «RLS», « Installations» et «Salles de

visioconférence » et décocher la case au bout a droite de la salle et équipement de visio a retirer. Ensuite
cliquer sur « Valider » de la fenétre « Salles et équipements ».

Dondes_ patcarts Rastmraion
[ 29 Janaary 2019
-
->.
D) CRCTACRE2TH (35) - SANS VSO
0O cream iz
0 croamm (- sans wisio
[ shees i) K
SRR e
v || A

EXTERNE : cliquer sur | woiier les caupsments |, ouvrir les dossiers « Equipements visio du SSSS (réserver au
préalable auprés de I'organisation) » et « RLS » ou « Equipement de visio externe » et « Autres » et
décocher la case située au bout a droite de I'équipement de visio a retirer. Ensuite, cliquer sur « Valider » de
la fenétre « Salles et équipements ».

o 2Ry 20, Nom 29 January 2019
S FancuoNase SoMCTIQuIE e VEiocomsisnce: L Fonctionnaité's spécifiques oz visicconférence:
J ] Equipements visio du CFMNE.
7" >
(TR e
# (] CISSSAT . CH Hitel.Dieu D'Amos $ J o G $
() 132 168.65.164 (Salle Michel Michaud, Se éiage) @ [ 7a20840%z00mere com (736208404 zn0me e com) -
() 192 168.66.166 - 91144 (Sable Visio 2) 0 Armc - Otawa
() 182 168 65,167 - 107734 (Sae UNF) [ AiX Marseille Universté - France (147 94 208 132)
() 192 168.65.168 - 108383 (Sase tcbik) 3 AnTIM Bamaco, Mai (21764 119 214)
() 192 16866169 . 108387 (Sate Psy) [) action Empini Sept.lies (192 168 1 53)
() 192168 65170 - 108248 (Sate Visio 1) [ Agence spatiae canadienne (1134503900@vites e.ca)
[} 152168 65 171 (Salle Urgence (TER-AVEN () Ament-Prévost_sate ensegnement (192 156 123 98)
() CISSSAT - CH Rouy Norands [ Agpeler CeCovt pour Laser cene salle - Pot national (54,119,222 63)
(] CISSSAT - CH StJean () Banasake 3160 (198 168.27 49)
e e
T T

VISIO MOBILE : cliquer sur | wodiier les sauipsmens |, ouvrir les dossiers « Equipement de visio mobile du CIUSSS
de I'Estrie-CHUS», « RLS » et « Installations », et décocher la case située au bout a droite de I'équipement de
visio a retirer. Ensuite, cliquer sur « Valider » de la fenétre « Salles et équipements ». Si une salle a été
réservée pour accueillir 'équipement de visio mobile, vous devez aussi retirer la salle de la réservation. Pour
ce faire, cliquer sur | wodiieries sales |, ouvrir les dossiers « RLS », « Installations » et « Salles de réunion |
Equipement visio mobile & ajouter » et décocher la case au bout a droite de la salle a retirer. Ensuite, cliquer
sur « Valider » de la fenétre « Salles et équipements ».

Donndes _ Partcipants

29 January 2019 15 Jonusy 2019

L i il Seties et équipements =R TL

(0 Eaquiparments visio du CPUNE

O Eauipen
€ Equiperents visk oxieme

ot cu CIUSSS de fEstrie - CHUS.
3

@ 3 152140 - sate st (121 \
[ 182108 - Sake communautare 200 -
[ 1C2231 - La Chaumidee (15)
(IRLS 02 Coaxook
T e

5. Compléter la réservation en cliquant sur le bouton « Valider » apparaissant dans le bandeau bleu au bas de
la fenétre de réservation de I'onglet « Données ».

Valider ] Annuler ]‘
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6. Comment supprimer une réservation dans ADE Booking
1. Rechercher la réservation de visio a supprimer. Au besoin, voir section 4.2 Rechercher une réservation.

2. Lorsque la réservation s’affiche dans l'interface graphique. Effectuer un clic droit de la souris sur la
réservation et sélectionner « Supprimer ».

- a “errouiller [
= d-‘ Déverrouiller S
Supprimer
—i Dupliquer
al
_i Extraire
ol
Motifier par E-mail

IMPORTANT : Avant de supprimer la réservation, assurez-vous qu’il s’agit bien de la bonne réservation, car aucun message de
confirmation ne s’affichera avant la suppression.
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CENTRE DE COORDINATION DE LA TELESANTE
CIUSSS de I’Estrie - CHUS

Hopital et centre d’hébergement d’Youville
1036, rue Belvédére Sud
Sherbrooke (Québec) J1H 4C4

Estrie : 819 346-110, poste 17474
Sans frais : 1 866 942-0084, option 5
Courriel : telesante.chus@ssss.gouv.qc.ca



Centre intégré
universitaire de santé
et de services sociaux
de I'Estrie - Centre
hospitalier universitaire
de Sherbrooke

P
Québec
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